ANEXO Nº 01:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….
DIRECTOR DEL CENTRO DE ENTRENAMIENTO CONJUNTO PARA OPERACIONES DE PAZ

1. Función General

Asesorar al Jefe del Estado Mayor Conjunto de las FFAA en los aspectos relacionados a Operaciones de Paz en el CCFFAA e IIAA.

2. Funciones Específicas

a. Establecer el Planeamiento Estratégico Administrativo del CECOPAZ para la realización de actividades académicos referidos con la difusión de Operaciones de Paz en el ámbito de su responsabilidad.

b. Dictar normas y disposiciones orientadas a garantizar el cumplimiento de las Directivas referente al respeto irrestricto de Operaciones de Paz en las FFAA.

c. Realizar estudios especiales sobre los aspectos que disponga el JEMCFA relacionados con la función general de la Dirección.

d. Participar en la formulación del Presupuesto del CCFFAA en aspectos relacionados con la necesidad de difusión de Operaciones de Paz.
3. Línea de Autoridad y Responsabilidad

a. Depende Directamente de la Dirección de Educación del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas

b. Tiene mando directo sobre:

(1) SUB DIRECCION del CECOPAZ

(2) DPTO ADMINISTRATIVO del CECOPAZ

(3) DPTO APOYO A LA INSTRUCCIÓN del CECOPAZ 
(4) DPTO EDUCACION del CECOPAZ

(5) DPTO EVALUACION del CECOPAZ

(6) DPTO DOCTRINA del CECOPAZ

4. Requisitos Mínimos

a. Ser Oficial del Grado de Coronel de cualquier arma o equivalente
b. Diplomado del CAEM o similar.

c. Tener experiencia en actividades relacionadas con Operaciones de Paz
ANEXO Nº 02:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

SECRETARIA

1. Funciones Específicas

a. Formular, presentar y remitir la correspondencia personal y particular del Señor Director.

b. Recepcionar, analizar  y archivar la documentación clasificada.

c. Mantener un estado cronológico de las actividades oficiales, sociales y particulares que debe cumplir el Señor Director, participándole su realización con la debida oportunidad.

d. Mantiene actualizado un registro de actas, de las reuniones presididas por el Sr. Director.

e. Mantener actualizada la Guía Protocolar.

f. Anunciar y consultar las visitas y reuniones al Señor Director.

g. Coordinar la programación de la Agenda de Comando.

h. Llevar un registro de visitas y llamadas telefónicas producidas durante la ausencia del Señor Director a fin de informarle a su retorno.

i. Controlar el funcionamiento del FACSIMIL. 

j. Otras que disponga el Director.

2. Línea de Autoridad y  Responsabilidad

Depende directamente del Señor  Director.

3. Requisitos Mínimos

a. Empleada civil.

b. Experiencia en labores de Oficina.

c. Capacitación en ofimática.

ANEXO Nº 03:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

SUB DIRECTOR DEL CECOPAZ
1. Funciones Específicas:

a. Asesorar y colaborar con la Dirección.

b. Controlar el cumplimiento de las funciones de los departamentos y oficinas del CECOPAZ.

c. Representar o asumir las funciones del Director en ausencia de éste en aspectos que se le asigne específicamente.

d. Otras que le asigne el Crl Director.

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

a. Depende directamente del Director del CECOPAZ.

b. Tiene mando directo sobre:

(1) DPTO ADMINISTRATIVO del CECOPAZ

(2) DPTO APOYO A LA INSTRUCCIÓN del CECOPAZ 
(3) DPTO EDUCACION del CECOPAZ

(4) DPTO EVALUACION del CECOPAZ

(5) DPTO DOCTRINA del CECOPAZ

3. Requisitos Mínimos

a. Tte Crl  o equivalente.

b. Ser diplomado del CCEM o similar.

c. Haber participado en Operaciones de Paz. 

ANEXO Nº 04:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

JEFE DEL DPTO ADMINISTRATIVO

1. Funciones Específicas

a. Asegurar el normal funcionamiento de los Aspectos administrativos y logísticos del CECOPAZ.

b. Supervisar y tramitar los pedidos mensuales que hacen los departamentos del CECOPAZ y los tramita al Escalón Superior.

c. Mantener al día el control de los cargos por Departamentos del CECOPAZ.

d. Para el cumplimiento de sus funciones tiene en cuenta las Directivas y Disposiciones impartidas por el CCFFAA. 

e. Mantener constantemente informado al Sr. Crl Director de la situación administrativa presentando sus recomendaciones para el buen funcionamiento del CECOPAZ.

f. Formula la memoria anual del Dpto.

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

a. Depende directamente del Subdirector del CECOPAZ.

b. Tiene mando directo sobre :
(1) Sección Personal

(2) Sección Seguridad

(3) Sección Logística

3. Requisitos Mínimos

a. Capitán o equivalente. 

b. Diplomado en Estado Mayor

c. Haber participado en Operaciones de Paz
ANEXO Nº 05:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

JEFE DE LA SECCIÓN PERSONAL

1. Funciones Específicas

a. Verificar diariamente la Foja Adicional y la presenta al parte del Jefe de la Oficina Administrativa y lo remite al Elón superior por intermedio de la mesa de partes.

b. Controlar la asistencia del Personal Militar y Civil del CECOPAZ.

c. Controlar el Rol de Permiso y Vacaciones del Personal Militar y Civil del CECOPAZ.

d. Para el cumplimiento de sus funciones tiene en cuenta las Directivas y Disposiciones impartidas por el CCFFAA y por el Director del CECOPAZ. 

e. Velar por el bienestar del personal militar y civil del CECOPAZ, dando cumplimiento a  las directivas vigentes emitidas por el CCFFAA.
f. Se mantendrá informado de la situación del personal del CECOPAZ, ante un eventual hecho que involucre la presencia de la PNP, y coordinará con el Preboste y/o Policía Naval del sector.
g. Formula y mantiene actualizado las consignas particulares del Servicio de Oficial de Control y Servicio de permanencia del CECOPAZ y lo presenta a la Sub Dirección para su aprobación.  

h. Hacer cumplir las disposiciones sobre disciplina militar, las obligaciones y derechos del personal en los asuntos relacionados con sanciones, vacaciones, licencias, permisos, comisiones, uniformes, etc.

i. Hacer conocer a los Alumnos las normas y disposiciones emanadas por el Sr. Director sobre disciplina, las obligaciones y derechos y a los asuntos referentes a sanciones, vacaciones, licencias, permisos, descansos médicos, comisiones, uniformes, etc.
j. Coordina con el Departamento de Operaciones de Paz de la 5ta DIEMCFFAA del CCFFAA sobre  trámites personales de los alumnos.  

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe del Dpto Administrativo.

3. Requisitos Mínimos

a. Ser del grado de Técnico. 

b. Diplomado en Curso avanzado.

c. Haber participado en Operaciones de Paz
ANEXO Nº 06:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

AUXILIAR DE ESTADO MAYOR (SECC PERSONAL)

1. Funciones Específicas

Personal de la Unidad

a. Es responsable del archivo y actualización del MOF del CECOPAZ

b. Es responsable del archivo y actualización del CAP del CECOPAZ 

c. Es responsable del archivo y centralización de la Memoria Anual del CECOPAZ

d. Administración de Personal y mantenimiento del Efectivo.

e. Recepcionar, Clasificar, Registrar, Distribuir y Archivar la documentación de su responsabilidad.
f. Formula la foja adicional diaria del CECOPAZ. 
g. Formula las papeletas de vacaciones, comisiones y rol de servicios del CECOPAZ.

h. Organiza los informes sobre Lista de Revista, Novedades, Partes  diario, Mensual  y documentación de su sección.

i. Asesorar al Jefe de la Sección sobre asuntos de personal.

j. Mantiene actualizada la guía domiciliaria del Personal militar y civil de la Unidad.

k. Mantiene actualizado los libros en lo que se refiere a movimientos de personal.

l. Mantener actualizado la distribución interna del Personal militar y civil  por departamentos.

m. Lleva el control estadístico de permisos, castigos, vacaciones, descanso médicos y faltos del Personal de la Unidad.

n. Confeccionar programas y actividades de bienestar y recreación en general, para el personal del CECOPAZ.

Personal de alumnos de los Cursos

a. Recepcionar y tramita la documentación concerniente al personal de alumnos de los diferentes cursos. 

b. Registrar los datos del personal de alumnos que llegan a recibir instrucción  mediante la hoja de datos personales. 

c. Mantener actualizado la guía domiciliaria y los datos referentes al Personal de alumnos por cursos.

d. Actualizar el Libro de Cursos dictados en el CECOPAZ.

e. Recepcionar el Parte y la situación diaria del Personal de alumnos de los diferentes cursos.

f.    Actualizar el legajo de compromiso voluntario para participar en una Misión de Paz.

g. Recepcionar y remite a la 6ta DIEMCFFA los formularios debidamente y firmados de haber tomado conocimiento de la Directiva del CCFFAA, sobre la implicancia del Tráfico Ilícito de Drogas.


Como Mesa de Partes

a. Registra, clasifica, ordena y archiva la correspondencia de entrada y salida del CECOPAZ.

b. Presenta los documentos al Jefe de la Sección Personal.

c. Cuando entregue documentos se asegura que el que recibe coloque su firma y fecha.

d. Lleva el registro de correspondencia recibida y remitida., teniendo especial cuidado con los documentos clasificados.

e. Organiza y prepara la documentación para el despacho con el Director del CECOPAZ.

2. Líneas de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe del Sección de Personal y Seguridad.

3. Requisitos  Mínimos

a. Sub Oficial AEM.

b. Capacitación Técnica en el área.

c. Experiencia en labores de su especialidad.

d. Haber participado en Operaciones de Paz

ANEXO Nº 07:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

JEFE DE LA SECCIÓN SEGURIDAD

1. Funciones Específicas

a. Asesorar al Director en todos los asuntos relacionados con la Seguridad.

b. Realiza el estudio de seguridad de la instalación.

c. Realiza inspecciones de seguridad.

d. Da cumplimiento a las directivas y normas de seguridad emitidas por el Escalón Superior.

e. Formula y mantiene actualizado el Plan contra incendios, desastres naturales y artificiales, y de evacuación de la instalación.

f. Es el responsable del registro de la documentación clasificada (S y ES)

g. Verificar que todas las PC’s de los Departamentos tengan sus respectivas contraseñas y regula el periodo de cambio.

h. Dar cumplimiento con las revista mensual de Armamento, FE 50 – 10, Cartilla de Seguridad y Autoprotección, Carnet de Identidad Personal y Certificado de Armas de Fuego expedido por el Servicio Material de Guerra del Ejercito.

i. Formula  y mantiene actualizados los POV.

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe del Dpto Administrativo.

3. Requisitos Mínimos

a. Ser del grado de Técnico o equivalente. 

b. Diplomado en Curso avanzado.

c. Haber participado en Operaciones de Paz

ANEXO Nº 08:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

JEFE DEL SECCIÓN DE LOGISTICA

1. Funciones Específicas

a. Centralizar, supervisar y tramitar los pedidos mensuales de útiles de escritorio que hacen los departamentos del CECOPAZ.

b. Mantener al día el control de los cargos por Departamentos del CECOPAZ.

c. Formulación del estado de relevo del CECOPAZ

d. Confrontación de los cargos del CECOPAZ con la Oficina de Administración del CCFFAA 

e. Mantiene constantemente informado al Jefe del Dpto Administrativo de la situación logística presentando sus recomendaciones para el buen funcionamiento del centro.

f. Integra como miembro permanente, la comisión de recepción, entrega e internamiento de artículos de las diferentes clases de abastecimiento, asegurando que se formule la documentación pertinente.

g. Controla que todas las distribuciones se realicen conforme a las disposiciones reglamentarias y del Director del CECOPAZ.

h. Verifica la buena conservación de las instalaciones, material y mobiliario así como otras especies del almacén a su cargo.

i. Tiene bajo su responsabilidad y en perfecto orden y mantenimiento los almacenes. Cada artículo deberá tener su rótulo y sus respectivas tarjetas de control visible, supervisando las actividades del almacenero.

j. Controla los cargos de los departamentos almacenes y con su firma autentica la veracidad de ellos.

k. Coordina con la Oficina de Servicios Generales del CCFFAA la necesidad de personal de Mayordomo para atenciones de visitas.

l. Coordina con Oficina de Servicios Generales del CCFFAA la necesidad de personal de gasfitero, electricista cuando se requiera en el CECOPAZ.

m. Lleva al día los libros y registros de control de almacenes en los que anotará las recepciones y entregas que realice.

n. Formula la Memoria Anual del Departamento.
o. Centraliza las necesidades del Dpto de Educación y Coordinará con la Comandancia de Infantería de Marina las necesidades de Armamento, equipo, vehículos, ambulancia, médico y material a emplearse durante la fase de instrucción practica de los Cursos. 

p. Centraliza las necesidades del Dpto de Educación y coordina con la Oficina de Administración del CCFFAA los pedidos de combustible, carburantes, material de escritorio y otros para los cursos que se dictan.

q. Gestiona ante la 6ta DIEMCFFAA la necesidad de munición a emplearse durante el AF en los ejercicios de tiro programados de los Cursos para Contingente.
2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de la Oficina Administrativa.

3. Requisitos Mínimos

a. Ser del grado de Técnico o equivalente. 

b. Diplomado en Curso Avanzado

c. Haber participado en Operaciones de Paz
ANEXO Nº 09:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

AUXILIAR DE ESTADO MAYOR (SECC. LOG)

1. Funciones Específicas

a. Asesorar al Jefe de la Sección Logística en las adquisiciones y diferentes documentaciones de pedido.

b. Realizar un control físico y documentario los artículos que ingresan o salen del almacén.

c. Será responsable del material a su cargo.

d. Es el colaborador inmediato del Jefe de la Sección en lo concerniente a todas las actividades de Logística.

e. Mantiene actualizado el cuadro de asignación de responsabilidades de mantenimiento.

f. Recepciona y archiva la documentación de su sección.

2. Líneas de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe del Sección de Logística. 

3. Requisitos  Mínimos

a. Sub Oficial/Oficial de Mar de cualquier especialidad.

b. Capacitación Técnica en el área.

c. Experiencia en labores de su especialidad.

d. Haber participado en Operaciones de Paz.

ANEXO Nº 10:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

MAYORDOMO (SECC. LOG)

1. Funciones Específicas

a. Responsable de las atenciones durante las diferentes actividades (Ceremonias, Conferencias y otros) que realicen en el centro.
b. Tendrá a su cargo la recepción, almacenamiento, conservación y cuidado de los menajes y otros servicios en coordinación con el Oficial de Logística.

c. Se encuentra bajo las disposiciones directas de Oficial de Logística y colabora en sus diferentes actividades.

d. Presenta sus necesidades para la adquisición de los diferentes artículos que serán empleados en las atenciones (Brindis de honor  y bocaditos)

2. Líneas de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe del Sección de Logística. 

3. Requisitos  Mínimos

a. Empleado Civil Mayordomo.

b. Capacitación Técnica en el área.

c. Experiencia en labores de su especialidad.

ANEXO Nº 11:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

ENCARGADO DE TRANSPORTE (SEC LOGISTICA)
1. Funciones Específicas

a. Depende directamente del Jefe de la Sección Logística. 

b. Es el auxiliar inmediato del Oficial de Logística para el mantenimiento de los vehículos de la Unidad.
c. Dirige y controla las actividades de los Mecánico y/o Choferes.
d. 
Tiene bajo su responsabilidad la conservación, manejo y manteni​miento del vehículo a su cargo.

e. 
Tiene a cargo el Almacén de Material, herramientas, accesorios y repuestos de carros afectados al CECOPAZ

f. Controla la realización de los trabajos de Mantenimiento, el cumplimiento de las disposiciones dictadas por el CCFFAA.
g. Cumple con las prescripciones del Reglamento General de Tránsito y Reglamento Provisional de Transito Militar.

h. Se ciñe a las Directivas emanadas  de la Superioridad y obedece a las disposiciones  de la Policía Militar y Policía de Tránsito.
2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de la Sección Logística.
3. Requisitos Mínimos

a. Ser Sub Oficia/Oficial de Mar de la especialidad Chofer Militar.

b. Haber participado en Operaciones de Paz
ANEXO Nº 12:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

CHOFER MILITAR (SEC LOGISTICA)
1. Funciones Específicas

a. Depende directamente del Técnico encargado de transportes de la Sección Logística. 

b. Verifica permanentemente el buen estado de los vehículos, particularmente en lo concerniente a revisión de niveles y estuche de herramientas.

c. Tiene bajo su responsabilidad la conservación y mantenimiento del vehículo Asignado a su cargo y sus accesorios para el mantenimiento.

d. Ejecutara  el mantenimiento de acuerdo al programa de inspecciones que formula el Jefe de la Sección Logística, utilizando para el efecto el registro de mantenimiento. 

e. Mantiene constantemente informado al Jefe de la sección logística sobre la situación de los vehículos y sus posibilidades (incluyendo kilómetro operativo), asimismo proporcionara toda información técnica que se le solicite. 

f. Adoptar las medidas de seguridad contra incendio y sabotaje.
g. Llevar consigo su brevete Militar, tarjeta de propiedad, CIP, SOAT, parte de accidentes, plano de calles de la ciudad  de Lima y  una linterna de mano operativa.

h. Queda prohibido de ceder el manejo de vehículos a su cargo a personal no autorizado. Asimismo, está 
prohibido de transportar a  personal civil no autorizado. 

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de la Sección Logística.
3. Requisitos Mínimos

a. Ser Sub Oficial/Oficial de Mar de la especialidad Chofer Militar.

b. Haber participado en Operaciones de Paz
ANEXO Nº 13:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

CHOFER CIVIL (SEC LOGISTICA)
1. Funciones Específicas

a. Depende directamente del Técnico encargado de transportes de la Sección Logística. 

b. Verifica permanentemente el buen estado de los vehículos, particularmente en lo concerniente a revisión de niveles y estuche de herramientas.

c. Tiene bajo su responsabilidad la conservación y mantenimiento de todos los vehículos del CECOPAZ y sus accesorios para el mantenimiento.

d. Ejecutara  el mantenimiento de acuerdo al programa de inspecciones que formula el Jefe de la Sección Logística, utilizando para el efecto el registro de mantenimiento. 

e. Mantiene constantemente informado al Jefe de la sección logística sobre la situación de los vehículos y sus posibilidades (incluyendo kilómetro operativo), asimismo proporcionara toda información técnica que se le solicite. 

f. Adoptar las medidas de seguridad contra incendio y sabotaje.
g. Llevar consigo su brevete civil, tarjeta de propiedad, CIP, SOAT, parte de accidentes, plano de calles de la ciudad  de Lima y  una linterna de mano operativa.

h. Queda prohibido de ceder el manejo de vehículos a su cargo a personal no autorizado. Asimismo, está 
prohibido de transportar a  personal civil no autorizado. 

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de la Sección Logística.
3. Requisitos Mínimos

a. Ser Empleado Civil Conductor de Vehículos

b. Disponer de su Licencia de conducir A2
ANEXO Nº 14:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

JEFE DEL DPTO APOYO A LA INSTRUCCION

1. Funciones Específicas

Información

a. Asesorar al Sub Director en asuntos relacionados a informaciones (producción, promoción y difusión de actividades del cecopaz).

b. Organizar, planear, conducir y controlar todas las actividades de información.

c. Mantiene enlace permanente con la Oficina de Información del CCFFAA, remitiendo información actualizada para la difusión en la página web y/o Boletín Informativo del CCFFAA. 

d. Mantiene enlace permanente con los Jefes de Contingente, Observadores Militares y personal militar que se encuentra en OMP, a fin de recibir información actualizada acerca de su misión. 

e. Efectuar coordinaciones con la prensa, entidades educativas, públicas y privadas con la finalidad de difundir las operaciones de Paz y labores del Centro.

f. Formular el plan de trabajo anual, memoria anual y otras tareas propias de la sección.

g. Orienta, norma y supervisa el funcionamiento de las informaciones en el CECOPAZ.

h. Organiza las ceremonias internas, protocolo militar y relaciones públicas desarrolladas por el CECOPAZ.

i. Administrar los recursos humanos y materiales designados a la sección.

Apoyo a la Instrucción

j. Presenta al personal de instructores al personal de participantes de los Cursos.

k. Responsable de Administrar y conservar los bienes materiales asignados a la sección Ayuda a la Instrucción para el cumplimiento de su función. 

l. Supervisa al personal bajo su cargo.

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

a. Depende directamente del  Sub Director del CECOPAZ.

b. Tiene mando directo sobre:

(1) Sección Informática

(2) Sección Apoyo

3. Requisitos Mínimos

a. Ser Oficial del Grado de Capitán de cualquier arma.

b. Haber realizado el Curso Avanzado o similar.

c. Haber participado en Operaciones de Paz

ANEXO Nº 15:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

SECCION INFORMATICA

1. Funciones Específicas

INFORMATICA

a. Determina en coordinación con las diferentes áreas del CECOPAZ, las necesidades de informática que se requieran.

b. Formula las normas y procedimientos que permitan regular el adecuado empleo de los equipos de cómputo del CECOPAZ, y los presenta al Jefe de la Sección Logística.

c. Propone, y verificar el establecimiento de mecanismos de control, protección y seguridad de las instalaciones y equipos de Cómputo y de la información procesada en el CECOPAZ.

d. Programar las actividades de capacitación y adiestramiento del personal del Centro en nuevos sistemas y programas informáticos.

e. Realiza los mantenimientos preventivos de los PC’s.

f. Verifica el buen funcionamiento de la red interna.

g. Mantiene enlace con la 6ta DIEMCFFA, para la reparación y mantenimiento de los equipos de cómputo del CECOPAZ.

h. Verifica el buen funcionamiento del Programa de Operaciones de Paz instalado en la PC de Apoyo a la Instrucción, recomendando su modificación y/o actualización para su óptimo empleo.

i. Recomienda el material informático necesario para el buen funcionamiento de los equipos informáticos del CECOPAZ.

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de Dpto Apoyo a la Instrucción.

3. Requisitos Mínimos

a. Ser Sub Oficial /Oficial de Mar de cualquier especialidad.

b. Haber participado en Operaciones de Paz
ANEXO Nº 16:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

SECCION APOYO
1. Funciones Específicas

a. Asesorar al jefe del Dpto Apoyo a la Instrucción  en asuntos relacionados a las actividades de instrucción del cecopaz.

b. Acopia información de los instructores a fin de formular las ayudas de instrucción para los participantes de los cursos de acuerdo a la disponibilidad de medios.

c. Responsable de instalar y operar los medios informáticos y audio visuales que se utilizaran durante la instrucción.

d. Responsable de preparar las aulas de instrucción y sala de acuerdos para el desarrollo de la instrucción programada y otras actividades que ordene la Dirección. 

e. Presenta sus necesidades de Equipo de amplificación que se requiera para las ceremonias e instrucción.

f. Confecciona los curriculum vitae de los instructores, presentándolo al Jefe de Sección. 

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de Dpto Apoyo a la Instrucción.

3. Requisitos Mínimos

c. Ser Sub Oficial /Oficial de Mar de cualquier especialidad.

d. Haber participado en Operaciones de Paz
ANEXO Nº 17:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

PERIODISTA

1. Funciones Específicas

a. Asesorar al Jefe del Dpto de Apoyo a la Instrucción sobre asuntos relacionados a promoción y difusión de las actividades del cecopaz.

b. Confecciona la información actualizada para la página Web del CCFFAA en temas relacionados a OMP.

c. Asiste a todas las ceremonias y actividades de instrucción programadas a fin de obtener material audio visual para la videoteca y confección de ayudas de instrucción.

d. Administrar los bienes materiales asignados a la sección información para el cumplimiento de su función. 

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de Dpto de Apoyo a la Instrucción.

3. Requisitos Mínimos

a. Ser Empleado civil periodista.

b. Haber seguido el Curso de Corresponsales de Defensa.
ANEXO Nº 18:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION

1. Funciones Específicas

a. Asesorar al Director en asuntos relativos a la instrucción.

b. Formular y proponer al Subdirector el Plan de Trabajo Anual del departamento.

c. Formular la Memoria Anual del Departamento.

d. Organizar, programar, conducir y controlar las actividades de instrucción del Centro.

e. Coordina la instrucción programada por las Instituciones Armadas, en temas de Operaciones de Paz, y que requieran la participación de instructores del CECOPAZ.

f. Conducir y controlar los ejercicios de aplica​ción y los trabajos a realizarse.

g. Recomendar la designación de instructores o profesores foráneos cuando sea necesario.

h. Otras que le asigne la Dirección del Centro.
2. Linea de Autoridad y Responsabilidad

a. Depende directamente del  Subdirector del CECOPÁZ.

b. Tiene mando directo sobre:

(1) Sección Planeamiento y Programación

(2) Sección Instrucción y Entrenamiento

3. Requisitos Mínimos

a. Ser Oficial Superior del Grado de Mayor y/o equivalente de cualquier arma y/o Institución.

b. Haber realizado el CCEM o similar.

c. Haber participado en Operaciones de Paz
ANEXO Nº 19:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

JEFE DE LA SECCION PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION
1. Funciones Específicas

a. Asesorar al Jefe del Departamento de Educación en asuntos relativos al planeamiento y programación.
b. Formular y proponer al Jefe del Departamento el Plan de Trabajo Anual.

c. Formular la Memoria Anual del Departamento.

d. Organizar, programar, conducir y controlar las actividades de planeamiento, programación y evaluación del Centro.

e. Controlar a los instructores en sus activida​des de instrucción.

f. Otras que le asigne el Jefe de Departamento.
g. Determinar las necesidades para el desarrollo de los Cursos.

h. Formular informes y recomendaciones de las actividades para el desarrollo de los Cursos

i. Supervisar los aspectos relacionados con nuevos textos o manuales de Operaciones de Paz en coordinación con el Dpto de Doctrina.

j. Realizar las coordinaciones con las entidades representativas de la ONU para fines de instrucción

k. Realizar las gestiones ante las instituciones armadas con el fin de mejorar las actividades de instrucción.

l. Administrar la Biblioteca del Centro
2. Linea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe del Departamento de Educación del Centro de Entrenamiento Conjunto de Operaciones de Paz.
3. Requisitos Mínimos

a. Ser Oficial del Grado de Capitán y/o equivalente de cualquier arma y/o Institución.

b. Haber realizado el Curso Avanzado o similar.

c. Haber participado en Operaciones de Paz
ANEXO Nº 20:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

AUXILIAR DE LA SEC PLMTO Y PROGRAMACION.

1. Funciones Específicas

a. Planear y programar los Cursos que imparte el CECOPAZ.
b. Formula, revisa y actualiza el PEMH de los diferentes cursos que se imparten en el CECOPAZ.
c. Formular progresión correspondiente a los cursos.

d. Realizar el análisis de los resultados obtenidos des​pués de cada curso.

e. Mantiene actualizado el padrón de los miembros de las FFAA en las diferentes misiones de Operaciones de Paz, que han recibido instrucción en este Centro.

f. Formula la memoria anual de la Sección.
2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del  Jefe de la Sección Planeamiento y Programación.

3. Requisitos Mínimos

a. Ser del Grado de Técnico de cualquier especialidad.

b. Haber realizado el Curso Avanzado o similar.

c. Haber participado en Operaciones Paz
ANEXO Nº 21:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

INSTRUCTOR.

1. Funciones Específicas

a. Revisar todo las ayudas y/o Unidades de instrucción que son empleados en los cursos

b. Formular la documentación de instrucción en coordinación con el Departamento de educación

c. Llevar el padrón de Unidades de Instrucción de acuerdo a la estructura curricular de los cursos

d. Coordinar con el Departamento de Apoyo a la Instrucción para el empleo de las Ayudas de instrucción

e. Coordinar con el Departamento de Administrativo para la ambientación de las aulas de instrucción.
f. Colabora en el mantenimiento de las ayudas empleadas en la instrucción.

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de la Sección Instrucción y Entrenamiento.

3. Requisitos Mínimos

a. Ser del Grado de Técnico de cualquier especialidad.

b. Haber realizado el Curso Avanzado o similar.

c. Haber participado en Operaciones Paz

ANEXO Nº 22:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

JEFE DE LA SECCION INSTRUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO
1. Funciones Específicas

a. Asesorar al Jefe del Departamento de Educación en asuntos relativos al planeamiento y programación.

b. Formular y proponer al Jefe de Departamento el Plan de Trabajo Anual.

c. Formular la Memoria Anual del Departamento.

d. Organizar, programar, conducir y controlar las actividades de instrucción y Entrenamiento.

e. Controlar a los instructores en sus activida​des de instrucción.

f. Conducir y controlar la instrucción  técnica de las asignaturas para los Cursos en Operaciones de  Paz.

g. Asegura el desarrollo de la instrucción técnica de las asignaturas para los Cursos en Operaciones de la Paz.

h. Programa el rol de actividades de instrucción a realizarse durante el desarrollo de los diferentes Cursos de Operaciones de Paz.

i. Otras que le asigne el Jefe de Departamento.
2. Linea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe del Departamento de Educación del Centro de Entrenamiento Conjunto de Operaciones de Paz.
3. Requisitos Mínimos

a. Ser Oficial del Grado de Capitán y/o equivalente de cualquier arma y/o Institución.

b. Haber realizado el Curso Avanzado o similar.

c. Haber participado en Operaciones de Paz

ANEXO Nº 23:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

AUXILIAR DE LA SECCION INSTRUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO.

1. Funciones Específicas

a. Planear y programar los Cursos que imparte el CECOPAZ.

b. Formula, revisa y actualiza el PEMH de los diferentes cursos que se imparten en el CECOPAZ.

c. Realizar el análisis de los resultados obtenidos des​pués de cada curso.

d. Mantiene actualizado el padrón del personal miembros de las FFAA en las diferentes misiones de Operaciones de Paz, que han recibido instrucción en este Centro.

e. Formula la memoria anual de la Sección.
2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del  Jefe de la Sección Instrucción y Entrenamiento.

3. Requisitos Mínimos

a. Ser del Grado de Técnico de cualquier especialidad.

b. Haber realizado el Curso Avanzado o similar.

c. Haber participado en Operaciones Paz

ANEXO Nº 24:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION
1. Funciones Específicas

a. Asesorar al Director en materia de Evaluación de Operaciones de Paz.

b. Revisar, actualizar y formular los métodos de evaluación relacionado con las materias de Instrucción de acuerdo a las necesidades de capacitación.

c. Recomendar las medidas necesarias a fin de evaluar al personal de las FFAA, PNP y civiles en OPAZ.

d. Formular y proponer al Subdirector el Plan de Trabajo Anual del departamento.

e. Formular la Memoria Anual del Departamento.

f. Organizar, programar, conducir y controlar las actividades de evaluación, estadística y seguimiento.

g. Otras que le asigne la Dirección del Centro.
2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

a. Depende Directamente del  Sub Director del CECOPÁZ.

b. Tiene mando directo sobre:

(1) Sección Evaluación
(2) Sección Estadística y Seguimiento
3. Requisitos Mínimos

a. Ser Oficial Superior del Grado de Capitán y/o equivalente de cualquier arma y/o Institución.

b. Haber realizado el Curso Avanzado o similar.

c. Haber participado en Operaciones de Paz

ANEXO Nº 25:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

AUXILIAR DE LA SECCION EVALUACION.

4. Funciones Específicas

a. Realizar el planeamiento, organización y conducción de la evaluación de los cursos de formación y reforzamiento en Operaciones de Paz.

b. Realizar la evaluación permanente del personal de instructores del CECOPAZ, a fin de lograr su actualización.
c. Formular los exámenes y controles teniendo en cuenta las Unidades de Instrucción.

d. Formular los cuadros de mérito de los cursos que dicta el Centro.

e. Realizar el análisis de los resultados obtenidos des​pués de cada examen.

f. Confecciona los certificados de estudio considerando la asistencia y rendimiento de cada participante.  

g. Formula la memoria anual de la Sección.
a. Organizar y mantener actualizado la Base de Datos de evaluación de los participantes en los Cursos dictados en el Centro.

b. Recepcionar las solicitudes de duplicados de los certificados, y constancias que requieran el personal que ha participado en los Cursos dictados en el CECOPAZ.

c. Recepcionar, Clasificar, Registrar y Archivar la documentación de la Sección.

d. Preparar y remitir la documentación clasificada del Dpto. que se evacua al Escalón Superior.

e. Asiste a la formación de lista de los Cursos, para llevar el control de asistencia a la instrucción por cada participante, presentándolo al Jefe de Sección y una copia a la Sección personal.

5. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del  Jefe del Departamento de Evaluación.

6. Requisitos Mínimos

a. Ser del Grado de Sub Oficial de cualquier especialidad.

b. Haber realizado el Curso Avanzado o similar.

c. Haber participado en Operaciones Paz

ANEXO Nº 26:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

AUXILIAR DE LA SECCION ESTADISTICA Y SEGUIMIENTO.

1. Funciones Específicas

a. Asesorar al Jefe del Dpto en asuntos relacionados a la evaluación.

b. Planear, organizar, conducir y controlar todo lo refe​rente a las actividades de seguimiento de los cursos que dicte el Centro.

c. Coordinar con la Sección Doctrina y Humanidades los aspectos de evaluación con​trol y reajustes de la instrucción.

d. Mantiene actualizado un cuadro estadístico de la participación de los miembros de las FFAA en las diferentes misiones de OMP, que han recibido instrucción en este Centro.
e. Formula la memoria anual de la Sección.
f. Recepcionar, Clasificar, Registrar y Archivar la documentación de la Sección.

g. Preparar y remitir la documentación clasificada del Dpto. que se evacua al Escalón Superior.

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del  Jefe del Departamento de Evaluación.

3. Requisitos Mínimos

a. Ser del Grado de Sub Oficial o equivalente de cualquier especialidad.

b. Haber realizado el Curso Avanzado o similar.

c. Haber participado en Operaciones de Paz 
ANEXO Nº 27:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DOCTRINA
1. Funciones Específicas

a. Asesorar al Jefe a la dirección de la Escuela en asuntos relativos a Doctrina de Operaciones de Paz.

b. Organizar, planear, conducir y controlar todo lo referente a las actividades de producción y estadística de Doctrina de Operaciones de Paz.

c. Revisar y evaluar la producción de doctrina referente a Operaciones de Paz formuladas independientemente por las IIAA.

d. Supervisar la integración e implementación de temas de Operaciones de Paz en los manuales operativos de las IIAA.
e. Formular el Plan de Trabajo Anual del Departamento.

f. Formular la Memoria Anual del Departamento.

g. Controlar la administración de la Biblioteca del Centro.

h. Otras que le asigne la dirección.   

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

a. Depende directamente del Sub Director de CECOPAZ
b. Tiene mando directo sobre:

(1) Sección Producción

(2) Sección Estadística

3. Requisitos Mínimos

a. Ser Oficial del Grado de Mayor o equivalente.
b. Haber realizado el Curso de Comando y Estado Mayor.

c. Tener experiencia docente y en Operaciones de Paz 
ANEXO Nº 28:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

JEFE DE LA SECCION PRODUCION DE DOCTRINA

1. Funciones Específicas

a. Asesorar al Jefe al Jefe de departamento en asuntos relativos a Doctrina de Operaciones de Paz.

b. Organizar, planear, conducir y controlar todo lo referente a las actividades de producción de Doctrina de Operaciones de Paz.

c. Revisar y evaluar la producción de doctrina referente a Operaciones de Paz formuladas independientemente por las IIAA.

d. Formular el Plan de Trabajo Anual del Departamento.

e. Formular la Memoria Anual del Departamento.

f. Controlar la administración de la Biblioteca del Centro.

g. Otras que le asigne la dirección.   

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de Departamento de Doctrina.

3. Requisitos Mínimos

a. Ser Oficial del Grado de Capitán o equivalente.
b. Haber realizado el Curso de Avanzado o similar.

c. Tener experiencia docente y en Operaciones de Paz

ANEXO Nº 29:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

AUXILIAR DE LA SECCION PRODUCCION DE DOCTRINA

1. Funciones Específicas

a. Recepcionar, Clasificar, Registrar, Distribuir y Archivar la documentación de su Sección.

b. Formular la documentación referente a su Sección.

c. Tiene a su cargo los manuales que produce el CECOPAZ así como su conservación en medios magnéticos.

d. Tiene a su cargo los manuales que se reciben de las IIAA y de la ONU, conservando los medios magnéticos para su explotación y difusión.

e. Es responsable de la administración y control de la Biblioteca del Centro.

f. Verificar diariamente en la página web de la ONU los temas concernientes a instrucción.

g. Verificar diariamente en la página web de las diferentes escuelas de Operaciones de Paz de la Región los temas concernientes a instrucción

h. Preparar y remitir la documentación clasificada de la Sección que se evacua al Escalón Superior.

i. Archivar los  documentos en los legajos correspondientes.

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de la Sección Produccion.

3. Requisitos Mínimos

a. Ser Sub Oficial/Oficial se Mar de cualquier especialidad.

b. Haber participado en Operaciones de Paz.

ANEXO Nº 30:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA.

1. Funciones Específicas

a. Mantiene actualizado padrón  de textos y/o libros que dispone el centro para la instrucción.

b. Responsable del mantenimiento, conservación y cuidado de los diferentes videos que son empleados como ayuda para la instrucción

c. Responsable de la videoteca del centro.

2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del  Jefe de la Sección Producción.

3. Requisitos Mínimos

a. Ser del Grado de Sub Oficial o equivalente de cualquier especialidad.

b. Haber realizado el Curso Avanzado o similar.

c. Haber participado en Operaciones de Paz 

ANEXO Nº 31:
HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES

CAP Nº ……………..








CODIGO : ………….

JEFE DE LA SECCION ESTADISTICA.

1. Funciones Específicas

a. Mantiene actualizado un cuadro estadístico de la participación de los miembros de las FFAA en las diferentes misiones de Operaciones de Paz, que han recibido instrucción en este Centro.

b. Formula la memoria anual de la Sección.
c. Recepcionar, Clasificar, Registrar y Archivar la documentación de la Sección.

d. Preparar y remitir la documentación clasificada del Dpto. que se evacua al Escalón Superior.
e. Obtener estadísticamente los resultados, tanto de rendimiento de los oficiales alumnos, como de los oficiales instructores.

f. Disponer de cuadros estadísticos sobre el nivel de enseñanza de los diferentes cursos de los Centros de instrucción de la Región
2. Línea de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del  Jefe del Departamento de Doctrina.

3. Requisitos Mínimos

a. Ser del Grado de Sub Oficial o equivalente de cualquier especialidad.

b. Haber realizado el Curso Avanzado o similar.

c. Haber participado en Operaciones de Paz 
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