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INTRODUCCION

El Manual de Cargos de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada (SVSP),
describe las especificaciones de los puestos o cargos del personal que integra esta
dependencia, de acuerdo a la estructura organica, asi como también los componentes de la
filosofia institucional en base a lo establecido en el articulo 197, de la Ley No. 139-13,

Orgénica de las Fuerzas Armadas, asi como también de normativas institucionales.

El Manual de Cargos de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada SVSP es un
representacion de la estructura orgénica, dirigida a la creacion de perfiles e identificacion de
las competencias transversales para la seleccion de los recursos humanos responsables de la
ejecucion de las funciones asignadas segun el puesto o cargo que ocupa; asimismo, delimita
responsabilidades, evitando duplicidades e identificando omisiones asi también sirve como de

apoyo para el control, evaluacién y seguimiento de los objetivos institucionales.

La propuesta y modificacién a la estructura organizativa deben ser tramitada ante el Ministerio
de Defensa y ser socializada con los encargados de las diferentes direcciones, departamentos,
divisiones, secciones y unidades que conforman esta dependencia, luego de ser aprobada,
deberé realizarse una revision por lo menos una vez al afio, con el objetivo de adecuarla a la
dinamica de crecimiento de la institucion. El objeto de este manual es estandarizar los cargos
que se reflejan en la estructura organizativa de manera que permita resultados eficaces para el
cumplimiento de la misién institucional. EI manual de cargo define el proposito del cargo y las
competencias de cada uno de los miembros que integran las diferentes areas de esta entidad,
siendo ademas un instrumento normativo que apoya la gestion institucional en la toma de

decisiones.
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.- ASPECTOS GENERALES.

Objetivos del manual

1. El presente documento tiene como objetivo: Definir la estructura organica de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, SVSP que establezca los niveles
jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el funcionamiento

organizacional.

2. Ser un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica y funcional,
formal y real, asi como los requisitos y conocimientos para ocupar un puesto y las habilidades
que esta demanda para cumplir con su responsabilidad y los canales de comunicaciéon que

permitan una funcionalidad administrativa de la SVSP.

3. Identificar las lineas de comunicacion entre los diferentes departamentos para lograr

una adecuada interrelacion en la institucion.

1.2. - Distribucién del manual.

Recibiran una copia completa del manual:

o Ministro de Defensa.
o Director Ejecutivo SVSP.
o Subdirectores, Encargados departamentales, de areas, y todo el resto del personal

que labora para esta SVSP podré tener acceso al manual de cargo.
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1.3.  Puesta en vigencia.

| Manual de Cargos de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada (SVSP), Se
pondra en vigencia posterior a la Direccion  General de Organizacion, Doctrina y
Entrenamiento, asi como la consultoria de la Comision Permanente de la Reforma y

Modernizacion de las Fuerzas Armadas.

1.4.  Edicién, actualizacion y publicacion.

El manual de cargos se revisard cada vez que se genere un cambio en la dependencia,
para que se refleje la realidad existente, la distribucion, edicion y actualizacion del manual.
Las solicitudes de cambio deberan ser sometidas a la consideracion del Ministro de Defensa,

por escrito y justificando la misma .



Institucion Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Documento Manual de Descripcion de Cargos

Dependencia Planificacion y Desarrollo, SVSP

Cadigo Version 01-22 | Fecha de emisién: Junio 2022.

l.- INFORMACIONES GENERALES DE LA SVSP.

2.1. Marco estratégico. (mision, vision y valores).

Mision.

Regular, controlar e inspeccionar, las empresas y personas fisicas, que ejercen la vigilancia y
seguridad privada en todo el territorio nacional, a fin de garantizar el cumplimento de los
estandares establecidos en nuestra leyes y reglamentos, mediante el proceso de una gestion

integral, en apoyo al desarrollo sostenible del sector, fundamentado en la seguridad y defensa

nacional.

Vision.

Ser una institucién reconocida a nivel nacional por sus altos niveles de desempefio profesional,
con relacién al control y regulacién de todas las personas fisicas y juridicas del sector

vigilancia y seguridad privada en la Republica Dominicana, mediante el desarrollo de sistemas

de gestidn que garanticen la excelencia de nuestros servicios.

Valores:

* Lealtad
« Disciplina
 Integridad

 Etica
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Base legal institucional

o Constitucion de la Republica Dominicana, de fecha trece (13) de junio de 2015.

o Ley No0.139-13, Orgénica de las Fuerzas Armadas.

o Ley No.1-12 Estrategia Nacional de Desarrollo 2030.

o Ley No0.631-16, sobre Control y Regulacion de Armas, Municiones y Materiales
Relacionados.

o Ley No.155-17, Contra el Lavado de Activos y el Financiamiento del Terrorismo.

o Ley No0.340-06, sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y
Concesiones con modificaciones.

o Ley No. 200-04, Libre Acceso a la Informacion Publica.

o Decreto N0.1128-2003, que crea la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada (SVSP).
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2.2 Estructura Organizacional
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Elaborado de acuerdo a la Orden General No.1-2022, MIDE.

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, ha disefiado su estructura
organizacional conforme a los lineamientos especificados en la Orden General No.1, 2022, del
Ministerio de Defensa y en armonia con los criterios del Ministerio de Administracion Pablica
(MAP), donde quedan reflejadas la Direccion, Subdirecciones, Departamentos, Divisiones,

Secciones y Unidades contempladas en el organigrama presentado a continuacion.

Niveles jerarquicos

a) Nivel Ejecutivo Maximo | b) Nivel Ejecutivo Medio | ¢) Nivel Operacional

e Junta directiva e Subdirector técnico o Departamentos
e Direccion General e Subdirector de operaciones | e Divisiones
e Subdirector Ejecutivo e Secciones

e Unidades
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2.3 Objetivo general

Fomentar el desarrollo institucional mediante el proceso de una gestién integral, en apoyo a
las funciones fundamentales de las Fuerzas Armadas y el sector de la seguridad privada, como
también de sus roles ante la sociedad, garantizando la defensa de la soberania, integridad e
independencia de la nacion, asi como controlar, regular, inspeccionar , vigilar y adiestrar todas
las personas e instituciones que desarrollan actividades de vigilancia y seguridad privada en la

Republica Dominicana.
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I11. - DESCRIPCION DE PUESTOS O CARGOS DE LA SUPERINTENDENCIA

DE VIGILANCIA'Y SEGURIDAD PRIVADA (SVSP)
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DIRECCION EJECUTIVA

NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA
CARGO

DIRECTOR EJECUTIVO Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
o Asesores
- o Subdirectores
Ministro de Defensa o Encargados Departamentales

o Encargados de Secciones.

PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar y garantizar que la SVSP cumpla eficazmente con su mision institucional,
ejecutando las estrategias y directrices de los procesos para el cumplimiento de las actividades
de seguridad privada, cuya ejecutorias estan avaladas por la constitucion de la Republica, ley
organica de las Fuerzas Armadas y el decreto N0.1128-2003. Asi como la aplicacion de los
lineamientos operacionales y supervisar su aplicacion efectiva en toda la institucion, ademas
de administrar los recursos materiales y financieros de acuerdo a los criterios de las leyes y
reglamentos vigentes.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Dirigir técnica y administrativamente la  Superintendencia de  Seguridad
Privada, sujetandose a los acuerdos e instrucciones que al efecto adopte la Junta
Directiva.

2. Informar periédicamente al Ministro de Defensa quien preside la Junta Directiva, acerca
del desenvolvimiento y operaciones de la Superintendencia.

3. Gestionar ante los organismos correspondientes los recursos necesarios para el buen
funcionamiento de los procesos en su area de responsabilidad.

4. Dictar y firmar todas las resoluciones, circulares y memorandum que resulten necesarias
para el buen funcionamiento del sector de la Seguridad Privada.

5. Formalizar actos administrativos en su &rea de accion institucional, de acuerdo con la
normativa y procedimientos vigentes

6. Representar al Estado dominicano ante los organismos internacionales de
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seguridad privada, de los que forme parte la Republica Dominicana.

7. Convocar y presidir por instrucciones del Ministro de Defensa las reuniones de la Junta
Directiva.

8. Supervisar la correcta ejecucion de las resoluciones adoptadas por la Junta Directiva;

9. Convocar la Comision Técnica siempre que sea necesario con la finalidad de definir,
validar y proponer normas técnicas como medidas de control con miras a la correccion y
el mejoramiento del sector de seguridad privada.

10. Remitir al Ministro de Defensa el informe anual de las actividades desarrolladas por la
Superintendencia de Seguridad Privada.

11. Dar apertura o suprimir oficinas regionales en las ciudades que considere de lugar, a fin
de tener un mejor control de inspeccién y regulacién de las compafiias de seguridad en
todo el territorio nacional.

12. Es responsable del manejo eficiente de los recursos presupuestarios, humanos, técnicos y
materiales puestos a su disposicion, para el buen desenvolvimiento de la superintendencia
en el desempefio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA CONOCIMIENTO DEL CARGO

e Constitucion de la Republica.
e Ser Oficial General o Contralmirante e Ley No. 139-13, Organica de las Fuerzas

¢ Diplomado de Estado Mayor (DEM).

Armadas
e L eyes Complementarias
e Cadigo Procesal
e Direccion estratégica

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

Militar en servicio activo con un tiempo

minimo de 25 afios en el servicio. [ ] Oficial General, FF.AA.

12
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OBSERVACIONES

El designado en esta funcién depende directamente del Ministro de Defensa

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Gerencia

e Gestion

e Administracion

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.
e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.

13
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DEPARTAMENTO DE AYUDANTIA

NOMBRE DEL PUESTO O
CARGO

DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO AYUDANTIA

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

Privada

REPORTA A

CARGOS QUE LE REPORTAN

DIRECTOR EJECUTIVO

Division de Correspondencias y Archivos.
Digitador.

PROPOSITO DEL CARGO

Supervisar las actividades operativas de la Direccion Ejecutiva de esta SVSP.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Coordinar, dirigir y supervisar las labores del personal a su cargo

2. Llevar la agenda de las actividades que corresponden al Director Ejecutivo

. Mantener el Director Ejecutivo, iinformado de las actividades programadas en
la que debe participar.

. Supervisar todas las operaciones de caracter administrativo de su cargo y velar que se
desarrollen acorde a lo establecido en la programacién

. Recibir todas las correspondencias enviadas al Director Ejecutivo, revisar, organizar
y luego introducirla al despacho del mismo.

. Registrar y tramitar las correspondencias después de ser verificada por el Director
Ejecutivo y luego enviarla a su destino.

Velar por el buen estado, mantenimiento y limpieza del despacho del Director

Ejecutivo.

autorizadas por este.

8. Anunciar el personal gue solicite entrevistarse con el Director Ejecutivo
9. Evitar en todo caso el acceso al despacho del Director Ejecutivo de personas no

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Haber realizado cursos de capacitacion.
Grado Licenciado
Oficial egresado de

las Academias

e Conocimiento en el manejo de oficina.

e Tener conocimiento de la ley organica
y codigo de ética de las Fuerzas

14
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Militares de las FF.AA. Armadas.

e Manejo de gestion administrativa y
operativa.
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

e Militar en servicio activo o retirado, con
minimo de 8 afios en servicio.

e Haber realizado funciones en Unidades
de comando.

e Tener conocimiento 0 experiencia,
manejo administrativo, financiero o
legales esenciales.

Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FF.AA.

Asimilado Militar, FF.AA.
Empleado de Contratacion Temporal

XXX X

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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CORRESPONDENCIA'Y ARCHIVO.

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

CORRESPONDENCIA'Y ARCHIVO. Superintendencia de Vigilancia 'y
Seguridad Privada.

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
¢ Unidad de Digitacion
o Departamento de Ayudantia Administrativa |® Unidad de Mensajeria
e Seccion de Recepcion
o Unidad de Chofer

PROPOSITO DEL CARGO:

Ejecutar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental en sus
diferentes etapas, aplicando los conocimientos propios y especializados que le permitan
ejecutar con eficiencia los procesos de archivo y correspondencia.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Coordinar y supervisar la revision, registro y clasificacion de la correspondencia
recibida y despachada.

2. Supervisar el sellado y asiento de la correspondencia certificada, en los libros
correspondientes.

3. Organizar las numeraciones y fechados de la correspondencia interna y externa.

4. Mantener actualizado el registro de la correspondencia recibida y despachada.

5. Recibir, desglosar y clasificar la correspondencia antes de ser distribuida a las
diferentes areas.

6. Elaborar resumen del contenido de la correspondencia, documentos y expedientes
cursados en la institucion.

7. Revisar todas las comunicaciones y documentos antes de salir de la institucion para

comprobar que estén debidamente firmadas, selladas y numeradas.

16
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FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

1. Tener aprobado la Educacién
Media.

2. Experiencia en &reas similares
dentro de las Fuerzas Armadas

3. Haber realizado cursos, y/o
capacitaciones de  Office vy
programas inherentes a su cargo.

e Supervision de personal

e Gestion del tiempo

e Manejo de oficina

e Priorizar tareas

¢ Redaccién de informes técnicos

e Conocimientos propios y especializados en
el manejo de documentacion

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

e Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4
afos en el servicio.

e Haber desempefiado funciones en
areas relacionadas o similares, con
experiencia en el area de 1 afio
minimo.

[X] Oficial Subalterno, FF.AA.

X] Alistado, FF.AA.

X] Asimilado Militar, FF.AA.

<] Empleado de Contratacién Temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.
e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.

17
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

ADMINISTRATIVO .
Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

e  Chofer

e  Personal de conserjeria de la
Direccién Ejecutiva

o Mensajero

DIRECTOR EJECUTIVO

PROPOSITO DEL CARGO

Supervisar y gestionar las actividades administrativas y técnicas, relacionadas con las
funciones del Director Ejecutivo de la SVSP.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1.

8.
9.

Mantener el Director Ejecutivo informados de las actividades programadas en la que
tiene que participar.

Supervisar todas las operaciones de caracter administrativo de su cargo y velar que se
desarrollen acorde a lo establecido en la programacion.

Recibir las correspondencias enviadas al Director Ejecutivo, revisar, organizar y
luego introducirla al despacho del mismo.

Registrar y tramitar las correspondencias después de ser verificada por el Director
Ejecutivo y luego enviarla a su destino.

Velar por el buen estado, mantenimiento y limpieza del despacho del Director
Ejecutivo.

Anunciar el personal que solicite entrevistarse con el Director Ejecutivo.

Tramitar novedades del personal pajo su supervision y solicitudes realizadas al
Director. Conocer la agenda del Director y tomar decisiones relacionadas a las
funciones.

Supervisar el uso racional de los recursos en la dependencia.

Atender personas que visitan el despacho para tratar asuntos diversos.

10. Tramitar, en coordinacidon con otras areas de la institucion, los diferentes eventos
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que involucren la participacion del Director Ejecutivo
11. Rendir informe de las labores realizadas en su area.
12. Supervisar el cumplimiento de las labores de sus subordinados, en su dependencia.
13. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO

e Conocimiento en el manejo de

« Haber realizado cursos de capacitacion. oficina preferiblemente.

« Grado Académico, Oficial Egresado de las | ® Gestion Administrativa de recursos
Academias Militares de las FF.AA. e Manejo de equipos tecnoldgicos

e Haber obtenido un titulo universitario. e Tener conocimiento de las leyes y

reglamentos de las Fuerzas Armadas.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

Militar en servicio activo o retirado, con

minimo de 8 afios en servicio. <] Oficial Superior, FF.AA.
Haber realizado funciones en Unidades de|[X] Oficial Subalterno, FF.AA
comando. X] Alistado, FF.AA.
Tener conocimiento y experiencia, manejo|[X] Asimilado Militar, FF.AA.
administrativo, ~ financiero o legales|[X] Empleado de Contratacién Temporal
esenciales.
HABILIDADES POR COMPETENCIA
¢ Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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DEPARTAMENTO DE ENLACE P.N. SVSP.

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

OFICIAL DE ENLACE P.N. - SVSP

Superintendencia de Vigilancia y

Seguridad Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Director Ejecutivo, SVSP.

Subdirector Técnico

PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar que los planes, programas y proyectos establecidos se cumplan segun
procedimientos y protocolo de la SVSP, Asi como también actualizar las informaciones de
incidencias y novedades en las operaciones de las empresas de servicio en vigilancia y
seguridad privada.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Informar de todas las novedades ocurridas en el sector de la vigilancia y seguridad
privada.

Gestionar la ejecucion de estrategias encaminadas al logro de los objetivos del cargo.
Tramitar informaciones, recursos, tramites necesarios para la realizacién de
actividades relacionadas a las funciones de su cargo.

Mantener una comunicacion constante entre la Policia Nacional y la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Coordinar actividades a ser realizadas entre la P.N. y la SVSP.

Reportar a los Departamentos de Inteligencia y Estadistica las incidencias en el
sector para llevar registro de las mismas.

Rendir informe de las labores realizadas en su area de influencia.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
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FORMACION ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Curso de Comando y Estado Mayor
Lic. En Administracion de Empresas

e Conocimiento de la Ley Organica

de las Fuerzas Armadas.

e Codigo de Moral y Etica de las

FFAA.

e Conocimiento las leyes 631-16 y

155-17.

e Plan Estratégico Institucional (PEI)
e Conocimientos generales del sector

de la vigilancia y seguridad privada.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Agente policial minimo de diez (10) afios en el

servicio.

Haber desempefiado funciones similares.

Tener experiencia en el manejo administrativo,
operativo y legales inherentes a su cargo.

[] Oficial Superior, FF.AA.

[ ] Oficial Subalterno, FF.AA.
[] Alistado, FF.AA.

[ ] Asimilado Militar, FF.AA.

[] Personal Contratado Temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.
e Liderazgo.

e Comunicacion.

¢ Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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DEPARTAMENTO DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA - OAI

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA
LIBRE ACCESO A LA Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
INFORMACION PUBLICA - OAI Privada
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Director Ejecutivo

PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar todas las solicitudes de informacion por parte de interesados que las canalizan
mediante la OAI.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1

8.

. Ofrecer informacion a los ciudadanos, de acuerdo a los procedimientos operativos y

reglamentos de aplicacion establecidos en la Ley No. 200-04 de Libre Acceso a la
Informacion Publica, facilitando su tramitacion.

Recibir, gestionar y dar respuesta a las solicitudes de informacién institucional
realizadas por personas fisicas u organizaciones interesadas, conforme lo establecido.
Facilitar a los ciudadanos informaciones sistematizadas relativas a la institucion que
pueden ser consultadas por el sistema de acceso a la informacion.

. Contribuir con la actualizacién y organizacién permanente de las informaciones a ser

divulgadas en el portal de transparencia de la péagina web institucional, asi como a
través del correo electronico del responsable de la Oficina de Acceso a la Informacion
(RAI), de acuerdo a la Ley 200-04.

Llevar registros de atencion a ciudadanos y tramitacion de solicitudes para la
elaboracion de los informes y andlisis de gestion de la Oficina de Acceso a la
Informacion.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

9. Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, orientar

10.

a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran
tener la informacién que solicitan.
Realizar los tramites dentro de su organismo, institucion o entidad, necesarios para
entregar la informacion solicitada.
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11. Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacién.

Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacion, sus antecedentes,
tramitacion, resultados y costos.

Elaborar estadisticas y balances de gestion de su area en materia de acceso a la
informacion.

Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud de
informacion.

Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar visible en sus
instalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia de acceso a la
informacion, asisten al ciudadano.

Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un indice que contenga la
informacidn bajo su resguardo y administracion.

FORMACION CONOCIMIENTOS DEL CARGO
ACADEMICA/TECNICA

e Conocimiento las leyes 200-04, 631-16 y
155-17.

e Codigo de Moral y Etica de las FF. AA

e Conocimiento de la Ley Organica de las
Fuerzas Armadas.

e Conocimiento del Reglamento Militar
Disciplinario de las Fuerzas Armadas.

Curso de Plana Mayor o su equivalente. e Plan Estratégico Institucional (PEI)

Haber realizado Cursos y/o e Plan Operativo Anual (POA).

capacitaciones. e Conocimiento de la institucion y el
entorno.

Dominio de programas de paquete de

e Manejo de Microsoft Office

oficina. e Comunicacion oral y escrita

e Conocimiento administracion

23



Institucion Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Documento Manual de Descripcion de Cargos

Dependencia Planificacion y Desarrollo, SVSP

Cadigo Version 01-22 | Fecha de emisién: Junio 2022.
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

[ ] Oficial Subalterno, FF.AA.

Militar en servicio activo con un tiempo  |[] Alistado, FF.AA.

minimo de quince (15) afios en el o N
servicio. [ ] Asimilado Militar, FF.AA.

[] Personal Contratado Temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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SUBDIRECCION EJECUTIVA

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

SUBDIRECCION EJECUTIVA Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

Privada
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Director Ejecutivo, SVSP. Personal bajo su responsabilidad directa

PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar y supervisar el desarrollo de las actividades y los procesos relacionados al alcance
de los objetivos en su area, en el marco de la normatividad y el direccionamiento estratégico de
la institucion. Asi también cumplir las responsabilidades administrativas que son designadas
por el Director Ejecutivo, para la consecucion de logros y desarrollo institucional.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Representar al Director Ejecutivo en caso de ausencia o impedimento temporal.

2. Colaborar con el Director Ejecutivo en la direccion de la Superintendencia de Vigilancia
y Seguridad Privada y en especial en la supervision de todas las dependencias bajo su
cargo.

3. Proponer y preparar en coordinacion con la Comision Técnica los planes de desarrollo y
operativos de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, identificando
acciones de control interno previa aprobacién del Director Ejecutivo.

4. Coordinar y supervisar los estudios de solicitudes y formular las recomendaciones que
considere convenientes al Director Ejecutivo

5. Concesion o revalidacién de licencias de funcionamiento de compafiias de vigilancia y
afines.

6. Apertura y cierre de sucursales de las compafiias de seguridad y afines de acuerdo a las
leyes, normas y reglamentos.

7. Fusion, compra-venta, cambio de socios, representantes legales de acuerdo a las leyes y
reglamentos.

8.  Expedicion y revalidacion de credenciales de asesores, consultores e investigadores de
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seguridad.

9.  Cualquier otro aspecto asignado por el Director Ejecutivo

10. Supervisar que los procesos y las actividades sean revisadas cada tres (03) meses
confirmar que se cumplen los reglamentos, politicas, procedimientos vigentes.

11. Evaluar el desempeiio laboral de personal a cargo, con base en procedimientos del
modelo de gestidn del talento humano.

12. Generar informacién de acuerdo con necesidades, politica y lineamientos institucionales

13. Remitir informe al Director Ejecutivo sobre las acciones basadas en la medicion del

desempefio.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO

e Conocimiento de la Ley Organica de las
Fuerzas Armadas.

e Conocimiento del Reglamento Militar
Disciplinario de las Fuerzas Armadas.

» Conocimiento las leyes 631-16 y 155-17.
e Plan Estratégico Institucional (PEI)
e Plan Operativo Anual (POA).

Graduado del Curso de Comando y Estado
Mayor.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

Militar en servicio activo con un tiempo minimo |X]  Oficial Superior, FF.AA,
de (25) afios en el servicio.
Tener experiencia en el manejo administrativo.

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

« Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

« Pensamiento estratégico.

« Liderazgo.

« Comunicacion.

« Orientado a resultados.

« Integracion en la cultura de empresa.
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SUBDIRECCION TECNICA

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO

DEPENDENCIA

SUBDIRECCION TECNICA

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada

REPORTA A

CARGOS QUE LE REPORTAN

Director Ejecutivo

e Departamento de Personal

o Departamento de Psicologia
e Departamento de Tecnologia
e Departamento de Inteligencia

e Encargados de Divisiones.

PROPOSITO DEL CARGO

de la institucion.

Gestionar y coordinar el desarrollo de las actividades y los procesos relacionados al
alcance de los objetivos en su area de responsabilidad y el direccionamiento estratégico

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

o o~ w D E

las agencias reguladoras

Fijar objetivos de acuerdo a la naturaleza de su area

Evaluar el cumplimiento la planificacién institucional y estratégica
Colaborar con colegas para implementar politicas y desarrollar mejoras
Proporcionar orientacién a personal subordinado y evaluar el desempefio
Resolver de manera oportuna los problemas que puedan surgir

Asumir la responsabilidad de la entrega puntual de informes a la alta direccion o

7. Planificar y elaborar el plan de auditoria que sera llevado a cabo cada afio a las
operaciones de las empresas de vigilancia y seguridad privada.

8. Coordinar las auditorias a las operaciones de las empresas de vigilancia y
seguridad privada, que soliciten el inicio de operaciones.

9. Llevar un control estadistico de todos los graduandos de los diferentes cursos de

capacitacion impartidos por esta Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
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Privada.

10. Realizar los estudios de solicitudes presentadas a la Superintendencia tanto para
concesion, como la revalidacion de licencias.

11. Supervisar el logro de los objetivos generales y especificos de la institucion.

12. Supervisar que las empresas de seguridad no utilicen prendas militares o que
guarden similitud, con excepcion del calzado como uniforme, arnés para armas de
fuego y equipos de servicio.

13. Ejecutar las actividades previstas en los planes, programas y proyectos
institucionales correspondientes a su area.

14. Proponer sistemas de gestién y estdndares en sus areas de accion, acordes con
necesidades institucionales.

15. Verificar el desarrollo de planes, programas, proyectos y procesos, de acuerdo con
las normas, los sistemas de gestion y los estandares institucionales.

16. Planificar el trabajo segun requerimientos, politicas y directrices institucionales.

17. Gestionar ante los organismos correspondientes los recursos necesarios para el
buen funcionamiento de su area de responsabilidad.

18. Aprobar junto a la Comision Técnica, los formularios y certificados relacionados
con la capacitacion de las diferentes dependencias, tanto para el proceso
administrativo interno como externo.

19. Estudiar los programas y solicitudes de licencias para operar Escuelas de
Seguridad y emitir su consideracion al Director Ejecutivo.

20. Ordenar a los psicélogos de esta superintendencia, la realizacion de evaluaciones
psicologicas, al personal que labora en las diferentes empresas de seguridad
privada, atendiendo a solicitud del Director Ejecutivo o por requerimiento de las
mismas.

21. Recibir los resultados de las evaluaciones psicologicas y de doping que hayan sido
ordenado.

22. Remitir las evaluaciones Psicoldgicas, doping y la emision de carnet al
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

departamento de contabilidad de esta superintendencia, para fines de cobros por el
servicio prestado a las empresas evaluadas.

Llevar un registro cronolégico de las empresas, y escuelas, asi como de todas las
personas que desarrollen actividades de asesorias, consultorias e investigaciones en
seguridad.

Ejecutar las actividades previstas en los planes, programas y proyectos
institucionales correspondientes a su area.

Proponer sistemas de gestion y estandares en sus areas de accion, acordes con
necesidades institucionales.

Gestionar ante los organismos correspondientes los recursos necesarios para el
buen funcionamiento de la subdireccion Técnica.

Supervisar que los procesos Yy las actividades sean revisadas cada tres (03) meses,
confirmar que se cumplen los reglamentos, politicas y procedimientos vigentes.
Planificar las operaciones segun requerimientos, politicas y directrices
institucionales

Velar por el cumplimiento de las resoluciones y circulares emanadas para regular a
las empresas del sector de vigilancia y seguridad privada.

Dar seguimiento a los plazos otorgados por irregularidades a las empresas del
sector de vigilancia y seguridad privada.

Asegurar de que se mantengan actualizados los datos e informaciones
concernientes al personal, armas, municiones y vehiculos etc., de las empresas del
sector de vigilancia y seguridad privada, de manera impresa y digital en el Sistema
de Administracion de Empresas de Seguridad Privada (SAESP).

29



Institucion Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Documento Manual de Descripcion de Cargos

Dependencia Planificacion y Desarrollo, SVSP

Cadigo Version 01-22 | Fecha de emisién: Junio 2022.

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Haber realizado el Curso de Comando y

Estado Mayor.
Lic. En administracion o su equivalente.

Lic. En Derecho.

e Conocimiento de la Ley N0.139-13,
Organica de las Fuerzas Armadas.

e Conocimiento del Reglamento Militar
Disciplinario de las Fuerzas Armadas.

e Conocimiento las leyes 631-16 y 155-
17.

¢ Plan Estratégico Institucional (PEI)
e Plan Operativo Anual (POA).

EXPERIENCIAS PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo con un tiempo
minimo de veinticinco (25) afios en el
servicio.

Haber desempefiado funciones Similares.

[ ] Oficial Superior, FF.AA.

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

« Iniciativa.

« Trabajo en equipo.

o Responsabilidad.

« Pensamiento estratégico.
 Liderazgo.

« Comunicacion.

e Compromiso con los resultados.
 Orientado a resultados.

o Integracion en la cultura de empresa.
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UNIDAD DE ASISTENTE

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

UNIDAD DE ASISTENTE Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Subdireccion Técnica

PROPOSITO DEL CARGO:

Asistir y ejecutar tareas administrativas y operativas del area asignada aplicando normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria, y dando cumplimiento a
cada uno de esos procesos logrando resultados oportunos y garantizando la prestacion
efectiva del servicio.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Recibir documentos para su digitacion y procesamiento.

Revisar los datos procesados y aplicar correcciones.

Archivar los datos y documentos digitados, de acuerdo al sistema establecido.

Reportar fallas existentes en el equipo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

6. Coordinar los procesos y procedimientos administrativos como la redaccion de
informes.

7. Llevar la agenda de su area de responsabilidad.

8. Supervisar y ejecutar la realizacién del trabajo administrativo que, en razén de la
competencia de la jefatura, ésta decida asignarle.

9. Organizar ficheros por cualquiera de los métodos, manuales o informaéticos, que
resulten mas adecuados a los fines perseguidos.

10. Redactar y enviar la correspondencia a las unidades que lo requieran.

11. Ejecutar trabajos mecanograficos, archivisticos y de calculo, por cualquier medio,
incluso informatico.

12. Gestionar los documentos de la institucion propiciando y contribuyendo a la

organizacion técnica y normativa de los archivos y a la actualizacion de practicas,

procedimientos y servicios inherentes a estas areas.

a bk wn e
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FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

e Tener aprobado un nivel Técnico
Superior con un minimo de 1 afio de
graduado en digitacion.

e Haber realizado Ccursos de
Procesamiento de  Datos y/o
capacitaciones inherentes a su cargo.

e Buen manejo del equipo informatico
e Aptitudes para el trabajo en equipo.
e Gestion del tiempo

¢ Manejo de oficina,

e Priorizar tareas,

e Redaccion de texto.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4 afios en
el servicio.

Haber desempefiado funciones en areas
relacionadas o similares, con experiencia en
el &rea de 1 afio minimo.

X] Oficial Subalterno, FF.AA.
X]Alistado, FF.AA.
X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Eficiencia para la calidad.

e Compromiso con los resultados
e Colaboracion.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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SUBDIRECCION DE OPERACIONES

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

Superintendencia de Vigilancia 'y

SUBDIRECCION DE OPERACIONES Seguridad Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento Regionales

. o Division de auditores e inspectores.
Director Ejecutivo, SVSP.

Inspector de Zona.

Asistente.

PROPOSITO DEL CARGO

Coordinar y gestionar las operaciones de inspeccion, con la aplicacion de las leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales que rigen la SVSP, procurando la eficiencia y
la eficacia funcional, la moral y disciplina del personal y el empleo idéneo del potencial
humano, recursos materiales y economicos asignados. Asi como también supervisar que
las empresas de vigilancia y seguridad privada en sus distintas modalidades, realicen sus
operaciones apegadas a las normativas legales vigentes y los estandares establecidos por la
Superintendencia.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Ordenar e inspecciones a las empresas y aplicar los correctivos de lugar en caso
de que sean detectadas irregularidades en violacién a las normativas legales
vigentes y los estandares de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada.

2. Realizar Auditorias de personal conforme a la normativa y procedimientos
vigentes.

3. Verificar el desarrollo de planes, programas, proyectos y procesos, de acuerdo con
las normas, los sistemas de gestion y los estandares institucionales.

4. Supervisar el uso correcto de los armamentos, equipos, medios de transporte,
uniformes, Utiles y materiales de trabajo.

5. Aplicar estrategias que contribuyan a la efectividad de los planes establecidos

6. Supervisar que las empresas de vigilancia y seguridad privada es sus distintas
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10.

11.

12.

modalidades, realicen sus operaciones apegadas a los estandares establecidos por
la Superintendencia.

Planificar el trabajo segun requerimientos, politicas y directrices institucionales.
Realizar las coordinaciones necesarias con los diferentes Ministerios, instituciones
del estado y otras agencias, el apoyo de los mismos en caso de ser necesario.
Programar las visitas por parte de los auditores e inspectores a las empresas de
vigilancia y seguridad privada es sus distintas modalidades segun las ordenes e
instrucciones del Director Ejecutivo.

Realizar auditorias e inspecciones periddicas a las empresas del sector de
vigilancia y seguridad privada.

Atender los requerimientos de las autoridades estatales u otros Organos
competentes.

Recibir de los auditores los resultados de las evaluaciones a las diferentes
empresas de vigilancia y seguridad privada que se le hayan ordenado.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Orgénica de las
Oficial de Comando, FFAA. Fuerzas Armadas.
Curso de Estado Mayor o su equivalente. | Codigo de Moral y Etica de las FF. AA
curso de Auditor. Plan Estratégico Institucional (PEI-2124)

Manejo de Recursos Humanos.
Ejecucion de Inspecciones

Conocimiento de la Ley No0.139-13,

similares: 02 afios.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
[ ] Oficial Superior
Militar en servicio activo con un tiempo [[] Oficial Subalterno, FF.AA.
minimo de 25 afios en el servicio. [ Asimilado Militar, FF.AA,
Experiencia en el area de Operaciones o [] Personal Contratado Temporal
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OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e [niciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

¢ Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
e Planificacion y organizacion.
e Integridad

e Respeto
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UNIDAD DE ASISTENTE

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASISTENTE

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Subdireccion de Operaciones

PROPOSITO DEL CARGO:

Asistir 'y ejecutar tareas administrativas del area asignada aplicando normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria, y dando cumplimiento a
cada uno de esos procesos logrando resultados oportunos y garantizando la prestacion
efectiva del servicio. Asi como bajo supervision directa realiza los procesos de calificar
archivisticos que inician con la generacion o recepcién del documento hasta su
disposicion final (Eliminacién, conservacion o seleccion).

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

o B~ w0 D

Recibir documentos para su digitacién y procesamiento.

Revisar los datos procesados y aplicar correcciones.

Archivar los datos y documentos digitados, de acuerdo al sistema establecido.
Reportar fallas existentes en el equipo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

Gestionar y manejar los documentos de la institucion y contribuyendo a la
organizacion técnica y normativa de los archivos y la actualizacion de practicas,
procedimientos y servicios inherentes a estas areas.

Supervisar y ejecutar realizacion del trabajo administrativo

Ordenar y archivar expedientes e informaciones.

Apoyar en el cumplimiento de funciones y tareas
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FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

e Tener aprobado un nivel Técnico
Superior con un minimo de 1 afio de
graduado en digitacion.

e Haber realizado Ccursos de
Procesamiento de Datos ylo
capacitaciones inherentes a su cargo.

e Buen manejo del equipo informatico
e Gestion del tiempo

e Manejo de oficina,

e Priorizar tareas,

e Redaccion de texto.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4 afios
en el servicio.

Haber desempefiado funciones en areas
relacionadas o similares, con experiencia
en el rea de 1 afio minimo.

X] Oficial Subalterno, FF.AA.
XAlistado, FF.AA.
X] Asimilado Militar, FF.AA.

<] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

¢ Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

¢ Responsabilidad.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

¢ Integracion en la cultura de empresa.
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UNIDAD DE DIGITACION
NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA
CARGO

UN

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

IDAD DE DIGITACION Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Subdirector de Operaciones

PROPOSITO DEL CARGO:

Realiza las labores de procesamiento, captura, digitacion y verificacion de datos.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1.
2.

N o o &~ w

8.

9.

Recibir documentos e informaciones para ser procesados Yy digitados.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y del orden correspondiente
para su digitacion, segun la prioridad de los mismos.

Revisar y corregir los datos procesados.

Controlar la calidad de los datos procesados.

Imprimir los documentos digitados.

Archivar los documentos procesados de acuerdo al sistema establecido.

Velar por la limpieza y mantenimiento de las herramientas y equipos bajo su
responsabilidad.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven.
Realizar tareas complementarias afines con sus ocupaciones, asignadas por su

superior inmediato.

10. Interactuar con los usuarios a través de la intranet.
11. Informar a su superior sobre las necesidades de material gastable.

12. Reportar fallas existentes en el equipo.
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FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

e Tener aprobado un nivel Técnico
Superior con un minimo de 1 afio de
graduado en digitacion.

eHaber realizado cursos de
Procesamiento de Datos Yy/o
capacitaciones inherentes a su

cargo.

Buen manejo del equipo informatico
Gestion del tiempo

Manejo de oficina,

Priorizar tareas,

Redaccion de texto.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4
afos en el servicio.

Haber desempefiado funciones en areas
relacionadas o similares, con
experiencia en el area de 1 afio minimo.

XXX X

Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FF.AA.

Asimilado Militar, FF.AA.
Empleado de contratacién temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracidn en la cultura de empresa.
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DIVISION DE AUDITORES E INSPECTORES

NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA
DIV. DE AUDITORES E Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
INSPECTORES Privada

REPORTA A

CARGOS QUE LE REPORTAN

e Seccién de Auditoria |

Subdirector de Operaciones, SVSP |e  Seccion de Auditoria Il

e Inspectores

PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar, realizar y ccoordinar las inspeccion en su area de responsabilidad, mediante la
aplicacion de las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales que rigen el
funcionamiento de la SVSP. Verificar que las inspecciones a las operaciones de las
empresas de vigilancia y seguridad privada cumplan con las normativas legales, estandares
y procedimientos vigentes establecidos por la SVSP y otros organismos competentes.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar las auditarias e inspecciones a las empresas de vigilancia y seguridad privada,

que sean ordenadas e informar por escrito las novedades, al Subdirector de Operaciones
de esta Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, para ser referidas
posteriormente al Director Ejecutivo.

. Tomar las medidas que sean oportunas y necesarias ante cualquier anomalia o falta
registradas en las empresas de vigilancia y seguridad privada.

. Realizar labores de inspeccidn, procurando la eficiencia y la eficacia funcional.

. Tramitar andlisis e informes de las inspecciones.

. Dar seguimiento a las novedades encontradas en las auditorias e inspecciones en las
empresas de vigilancia y seguridad privada, asi como verificar su correccion.

. Llevar el control y seguimiento de las auditorias complementarias que estén pendientes,
asi como de los vencimientos de los plazos otorgados a las empresas del sector de

vigilancia y seguridad privada, para el cumplimiento de las mismas.
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seguridad privada.

7. Cualquier otra asignacion que sea dispuesta por el Director Ejecutivo de vigilancia y

8.Realizar inspeccionar de forma periddica segun su area de responsabilidad.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

1. Curso de Auditor.

2.Haber  realizado  cursos  de
Procesamiento de  Datos y/o
capacitaciones inherentes a su cargo.

Buen manejo del equipo informatico
Gestion del tiempo

Manejo de oficina,

Priorizar tareas,

Redaccion de informes técnicos.
Levantamiento de Sitios
Inteligencia operativa

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo con un tiempo
minimo de quince (15) afios en el
servicio.

Haber desempefiado funciones
similares.

XXX X

Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FF.AA.
Asimilado Militar, FF.AA.

Empleado de contratacién temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

« Iniciativa.

« Trabajo en equipo.

« Responsabilidad.

« Pensamiento estratégico.
« Liderazgo.

« Comunicacion.

« Orientado a resultados.

« Integracion en la cultura de empresa.
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SECCION DE AUDITORIA |

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

SECCION DE AUDITORIA | )
Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

e Seccion de Auditoria |
Subdirector de Operaciones, SVSP e Seccion de Auditoria Il
e Inspectores

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las auditorias e inspecciones a las empresas de vigilancia y seguridad privada
conforme a las normativas legales, estandares y procedimientos vigentes establecidos por la
SVSP y otros organismos competentes.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar las auditarias e inspecciones a las empresas de vigilancia y seguridad privada,
que sean ordenadas e informar por escrito las novedades, al Subdirector de Operaciones
de esta Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, para ser referidas
posteriormente al Director Ejecutivo de la SVSP.

2. Planificar las auditorias segun requerimientos, politicas y directrices institucionales.

3. Realizar auditorias a las operaciones de las empresas de vigilancia y seguridad privada
conforme a la normativa y procedimientos vigentes.

4. Formular propuestas de politicas tomando en cuenta contexto interno y externo y de
acuerdo con la metodologia establecida.

5. Dar seguimiento a las novedades encontradas en las auditorias e inspecciones en las
empresas de vigilancia y seguridad privada, asi como verificar su correccion.

6. Acordar objetivos de desempefio, segun procedimiento institucional.

7. Llevar el control y seguimiento de las auditorias complementarias que estén pendientes,
asi como de los vencimientos de los plazos otorgados a las empresas del sector de
vigilancia y seguridad privada, para el cumplimiento de las mismas.

8. Cualquier otra asignacion que sea dispuesta por el Director Ejecutivo.
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REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Curso de Auditor.

Haber realizado cursos de Procesamiento
de Datos y/o capacitaciones inherentes a su
cargo.

Buen manejo del equipo informatico
Gestion del tiempo

Manejo de oficina,

Priorizar tareas,

Redaccién de informes técnicos.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo con un tiempo
minimo de quince (15) afios en el servicio.

Haber desempefiado funciones Similares.

X] Oficial Subalterno, FF.AA.

X] Alistado, FF.AA.

X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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SECCION DE AUDITORIA I

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

SECCION DE AUDITORIA I Supermtendenma de_V|g|Ian0|a y
Seguridad Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

e Seccion de Auditoria |
Subdirector de Operaciones, SVSP e Seccion de Auditoria Il
e Inspectores

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las auditorias a las empresas de vigilancia y seguridad privada conforme a las
normativas legales, estandares y procedimientos vigentes establecidos por la SVSP vy otros
organismos competentes.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Planificar las auditorias segun requerimientos, politicas y directrices institucionales.

2. Realizar auditorias a las operaciones de las empresas de vigilancia y seguridad privada
conforme a la normativa y procedimientos vigentes.

3. Formular propuestas de politicas tomando en cuenta contexto interno y externo y de
acuerdo con la metodologia establecida.

4. Dar seguimiento a las novedades encontradas en las auditorias e inspecciones en las
empresas de vigilancia y seguridad privada, asi como verificar su correccion.

5. Acordar objetivos de desempefio, segun procedimiento institucional.

6. Llevar el control y seguimiento de las auditorias complementarias que estén pendientes,
asi como de los vencimientos de los plazos otorgados a las empresas del sector de

vigilancia y seguridad privada, para el cumplimiento de las mismas.

REQUISITOS PARA EL CARGO
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FORMACION ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL
CARGO

Curso de Auditor.

Haber realizado cursos de Procesamiento de Datos
y/o capacitaciones inherentes a su cargo.

Buen manejo del equipo
informatico

Gestion del tiempo
Manejo de oficina,

e Priorizar tareas,

Redaccién de informes técnicos.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo con un tiempo minimo de
quince (15) afios en el servicio.

Haber desempefiado funciones Similares.

XXX KX

Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FF.AA.
Asimilado Militar, FF.AA.

Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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DIVISION DE INSPECTORIA ZONA NORTE

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

DIVISION DE INSPECTORIA )
Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Subdirector de Operaciones, SVSP e Inspectores

PROPOSITO DEL CARGO

Coordinar las labores de inspeccion en su area de responsabilidad y realiza las
inspecciones a las operaciones de las empresas de vigilancia y seguridad privada
conforme a las normativas legales, estdndares y procedimientos vigentes establecidos por
la SVSP y otros organismos competentes.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar las auditarias e inspecciones a las empresas de vigilancia y seguridad
privada, que sean ordenadas.

2. Informar por escrito las novedades registradas al Subdirector de Operaciones de esta
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, para ser referidas
posteriormente al Director Ejecutivo.

3. Dar seguimiento a las novedades encontradas en las auditorias e inspecciones en las
empresas de vigilancia y seguridad privada, asi como verificar su correccion.

4. Llevar el control y seguimiento de las auditorias complementarias que estén
pendientes, asi como de los vencimientos de los plazos otorgados a las empresas del
sector de vigilancia y seguridad privada, para el cumplimiento de las mismas.

5. Coordinar la ejecucién de las inspecciones en su area de responsabilidad.

6. Programar acciones de supervision, visitas de inspeccion y de control a las empresas
de vigilancia y seguridad privada.

7. Tomar las medidas que sean oportunas y necesarias ante cualquier anomalia o falta
que se registre en las operaciones de las empresas de vigilancia y seguridad privada.

8. Cumplir con las normas y procedimientos de Control Interno.
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REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Curso de Auditor.

Haber realizado cursos de Procesamiento
de Datos y/o capacitaciones inherentes a
su cargo.

Gestion del tiempo

Manejo de oficina,

Priorizar tareas,

Redaccion de informes técnicos

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo con un tiempo
minimo de quince (15) afios en el servicio.

Haber desempefiado funciones similares.

X] Oficial Subalterno, FF.AA.

X] Alistado, FF.AA.

X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.
e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracidn en la cultura de empresa.
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SECCION DE SUPERVISORES ZONA NORTE

NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA
CARGO
SECCION DE SUPERVISORES Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
ZONA NORTE i
Privada
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Subdirector de Operaciones, SVSP |e Inspectores

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar inspecciones a las empresas de vigilancia y seguridad privada conforme a las
normativas legales, estdndares y procedimientos vigentes establecidos por la SVSP vy
otros organismos competentes.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar las auditarias e inspecciones a las empresas de vigilancia y seguridad
privada, que sean ordenadas e informar por escrito las novedades, al Subdirector de
Operaciones de esta Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, para ser
referidas posteriormente al Director Ejecutivo

2. Dar seguimiento a las novedades encontradas en las auditorias e inspecciones en las
empresas de vigilancia y seguridad privada, asi como verificar su correccion.

3. Llevar el control y seguimiento de las auditorias complementarias que estén
pendientes, asi como de los vencimientos de los plazos otorgados a las empresas del
sector de vigilancia y seguridad privada, para el cumplimiento de las mismas.

4 . Cualquier otra asignacién que sea dispuesta por el Director Ejecutivo.

5 Realizar recorridos en la zona bajo su responsabilidad.

6 Coordinar los operativos de inspeccion en las empresas identificadas durante el
recorrido.

7 Recibir denuncias de empresas que operan sin la debida autorizacion y remitirlas al
departamento correspondiente.

8 Realizar un informe sobre las actividades o novedades presentadas en su zona de
servicio.
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REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Haber realizado cursos de
Procesamiento de  Datos y/o
capacitaciones inherentes a su cargo.

Gestion del tiempo

Manejo de oficina,

Priorizar tareas,

Redaccion de informes técnicos.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

e Militar en servicio activo con un
tiempo minimo de quince (15)
afios en el servicio.

e Haber desempefiado funciones
similares.

X] Oficial Subalterno, FF.AA.

X] Alistado, FF.AA.

X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

¢ Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.
e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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UNIDAD DE CHOFER INSPECTORIA ZONA NORTE.

NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA
CARGO

UNIDAD DE CHOFER

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Inspector de Zona Norte

PROPOSITO DEL CARGO:

Conducir vehiculos livianos de la Institucion, para transporte de funcionarios, personal de
la institucion y objetos, en condiciones de seguridad establecida en la normativa vigente.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.
2.
3.

© o N o

10.

11.
12.

Conducir vehiculos livianos para transportar personas, materiales y equipos.

Hacer diligencias segun se le ordene.

Mantener la agenda de servicio de la Dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y directrices institucionales.

Inspeccionar el vehiculo asignado antes de salir y asegurarse del buen
funcionamiento del mismo.

Trasladar correspondencia y objetos en desarrollo de actividades de la dependencia,
de acuerdo con requerimientos institucionales, procedimientos e instrucciones
recibidas.

Informar al superior inmediato sobre desperfectos observados.

Reparar desperfectos menores en situaciones imprevistas.

Gestionar el suministro oportuno del combustible.

Procurar la oportuna renovacion del seguro y placa del vehiculo asignado.

Recibir, transmitir y anotar mensajes recibidos por el equipo de radio, si lo hubiese
en el vehiculo.

Mantener limpio el vehiculo asignado.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
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13. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Educacién media aprobada.
Poseer licencia de conducir.

e Poseer licencia de conducir vigente,
categoria 02.

e Conocimiento de los riesgos envueltos en
su trabajo, asi como las medidas de
seguridad requeridas conocimiento de las
diferentes rutas de su area de
responsabilidad.

e Conocimiento Ley de Transito Terrestre.

e Conocimiento de la institucion y el
entorno

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4 afios
en el servicio.

Haber desempefiado funciones en areas
relacionadas o similares, con experiencia
en el area de 1 afio minimo.

[X] Oficial Subalterno, FF.AA.

X] Alistado, FF.AA.

X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

¢ Trabajo en equipo.

¢ Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

¢ Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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SECCION DE SUPERVISORES ZONA SUR

NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA
CARGO
SECCION DE SUPERVISORES Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
ZONA SUR .
Privada
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Subdirector de Operaciones, SVSP |e Inspectores

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar inspecciones a las empresas de vigilancia y seguridad privada conforme a las
normativas legales, estdndares y procedimientos vigentes establecidos por la SVSP y
otros organismos competentes.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar las auditarias e inspecciones a las empresas de vigilancia y seguridad
privada, que sean ordenadas

2. Informar por escrito las novedades, al Subdirector de Operaciones de esta
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, para ser referidas
posteriormente al Director Ejecutivo

3. Dar seguimiento a las novedades encontradas en las auditorias e inspecciones en
las empresas de vigilancia y seguridad privada, asi como verificar su correccion.

4.  Llevar el control y seguimiento de las auditorias complementarias que estén
pendientes, asi como de los vencimientos de los plazos otorgados a las empresas
del sector de vigilancia y seguridad privada, para el cumplimiento de las mismas.

5. Cualquier otra asignacion que sea dispuesta por el Director Ejecutivo.

6.  Realizar recorridos en la zona bajo su responsabilidad.

7. Coordinar los operativos de inspeccion en las empresas identificadas durante el
recorrido.

8.  Recibir denuncias de empresas que operan sin la debida autorizacion y remitirlas
al departamento correspondiente.

9.  Realizar un informe sobre las actividades o novedades presentadas en su zona de
servicio.
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REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Haber realizado cursos de
Procesamiento de  Datos Yy/o
capacitaciones inherentes a su cargo.

Gestion del tiempo

Manejo de oficina,

Priorizar tareas,

Redaccion de informes técnicos.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

e Militar en servicio activo con un
tiempo minimo de quince (15)
anos en el servicio.

e Haber desempefiado funciones
similares.

X] Oficial Subalterno, FF.AA.
X] Alistado, FF.AA.
X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

¢ Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

¢ Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.
e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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UNIDAD DE CHOFER INSPECTORIA ZONA SUR.

NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA
CARGO
UNIDAD DE CHOFER Superintendencia de_VlgllanC|a y Seguridad
Privada
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Inspector de Zona Sur

PROPOSITO DEL CARGO:

Conducir vehiculos livianos de la Institucion, para transporte de funcionarios, personal de
la institucion y objetos, en condiciones de seguridad establecida en la normativa vigente.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.
2.
3.

© o N o

10.

11.
12.

Conducir vehiculos livianos para transportar personas, materiales y equipos.
Hacer diligencias segun se le ordene.

Mantener la agenda de servicio de la Dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y directrices institucionales.

Inspeccionar el vehiculo asignado antes de salir y asegurarse del buen
funcionamiento del mismo.

Trasladar correspondencia y objetos en desarrollo de actividades de la
dependencia, de acuerdo con requerimientos institucionales, procedimientos e
instrucciones recibidas.

Informar al superior inmediato sobre desperfectos observados.

Reparar desperfectos menores en situaciones imprevistas.

Gestionar el suministro oportuno del combustible.

Procurar la oportuna renovacion del seguro y placa del vehiculo asignado.
Recibir, transmitir y anotar mensajes recibidos por el equipo de radio, si lo
hubiese en el vehiculo.

Mantener limpio el vehiculo asignado.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
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14. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Educacién media aprobada.
Poseer licencia de conducir.

e Poseer licencia de conducir vigente,
categoria 02.

e Conocimiento de los riesgos envueltos en
su trabajo, asi como las medidas de
seguridad requeridas conocimiento de las
diferentes rutas de su area de
responsabilidad.

e Conocimiento Ley de Transito Terrestre.

e Conocimiento de la institucion y el
entorno

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4 afios
en el servicio.

Haber desempefiado funciones en areas
relacionadas o similares, con experiencia
en el area de 1 afio minimo.

[X] Oficial Subalterno, FF.AA.

X] Alistado, FF.AA.

X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

¢ Trabajo en equipo.

¢ Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

¢ Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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SECCION DE SUPERVISORES ZONA ESTE

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO

DEPENDENCIA

SECCION DE INSPECTORIA ZONA
ESTE

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

Privada

REPORTA A

CARGOS QUE LE REPORTAN

Subdirector de Operaciones, SVSP

Inspectores

PROPOSITO DEL CARGO

la SVSP y otros organismos competentes.

Coordinar las labores de inspeccion en su area de responsabilidad y realizar las
inspecciones a las operaciones de las empresas de vigilancia y seguridad privada
conforme a las normativas legales, estdndares y procedimientos vigentes establecidos por

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

. Realizar las auditarias e inspecciones a las empresas de vigilancia y seguridad
privada, que sean ordenadas.

. Informar por escrito las novedades registradas al Subdirector de Operaciones de
esta Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, para ser referidas
posteriormente al Director Ejecutivo.

. Dar seguimiento a las novedades encontradas en las auditorias e inspecciones en
las empresas de vigilancia y seguridad privada, asi como verificar su correccion.

. Llevar el control y seguimiento de las auditorias complementarias que estén
pendientes, asi como de los vencimientos de los plazos otorgados a las empresas
del sector de vigilancia y seguridad privada, para el cumplimiento de las mismas.

. Coordinar la ejecucion de las inspecciones en su area de responsabilidad.

. Programar acciones de supervision, visitas de inspeccion y de control a las
empresas de vigilancia y seguridad privada.

. Tomar las medidas que sean oportunas y necesarias ante cualquier anomalia o falta
que se registre en las operaciones de las empresas de vigilancia y seguridad
privada.

. Cumplir con las normas y procedimientos de Control Interno.
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REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Curso de Auditor.

Haber realizado cursos de Procesamiento
de Datos y/o capacitaciones inherentes a
su cargo.

Gestion del tiempo

Manejo de oficina,

Priorizar tareas,

Redaccion de informes técnicos

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo con un tiempo
minimo de quince (15) afios en el servicio.

Haber desempefiado funciones similares.

X] Oficial Subalterno, FF.AA.

X] Alistado, FF.AA.

X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.
e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracidn en la cultura de empresa.
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SECCION DE AUDITORIA ZONA ESTE

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

SECCION DE AUDITORIA ZONA ESTE

Superintendencia de Vigilancia 'y
Seguridad Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Subdirector de Operaciones, SVSP e Inspectores

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las auditorias e inspecciones a las empresas de vigilancia y seguridad privada
conforme a las normativas legales, estandares y procedimientos vigentes establecidos por la
SVSP y otros organismos competentes.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Planificar las auditorias seglin requerimientos, politicas y directrices institucionales.

2. Realizar auditorias a las operaciones de las empresas de vigilancia y seguridad privada

conforme a la normativa y procedimientos vigentes.

3. Formular propuestas de politicas tomando en cuenta contexto interno y externo y de

acuerdo con la metodologia establecida.

4. Dar seguimiento a las novedades encontradas en las auditorias e inspecciones en las

empresas de vigilancia y seguridad privada, asi como verificar su correccion.

5. Acordar objetivos de desempefio, segin procedimiento institucional.

6. Llevar el control y seguimiento de las auditorias complementarias que estén

pendientes, asi como de los vencimientos de los plazos otorgados a las empresas del

sector de vigilancia y seguridad privada, para el cumplimiento de las mismas.
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REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION ACADEMICA/TECNICA CONOCIMIENTOS DEL
CARGO

¢ Buen manejo del equipo
Curso de Auditor. informatico

o Gestion del tiempo
Haber realizado cursos de Procesamiento de Datos | eManejo de oficina,
y/o capacitaciones inherentes a su cargo. e Priorizar tareas,

e Redaccion de informes técnicos.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

X] Oficial Subalterno, FF.AA.

Militar en servicio activo con un tiempo minimo de X Alistado, FF.AA.

quince (15) afios en el servicio. o .
X] Asimilado Militar, FF.AA.

Haber desempefiado funciones Similares. [XI Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracidn en la cultura de empresa.




Institucion Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Documento Manual de Descripcion de Cargos

Dependencia Planificacion y Desarrollo, SVSP

Cadigo Version 01-22 | Fecha de emisién: Junio 2022.

UNIDAD DE CHOFER INSPECTORIA ZONA ESTE.

NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA
CARGO

UNIDAD DE CHOFER

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Inspector de Zona Este

PROPOSITO DEL CARGO:

Conducir vehiculos livianos de la Institucion, para transporte de funcionarios, personal de
la institucion y objetos, en condiciones de seguridad establecida en la normativa vigente.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.
2.
3.

© o N o

10.

11.
12.

Conducir vehiculos livianos para transportar personas, materiales y equipos.

Hacer diligencias segun se le ordene.

Mantener la agenda de servicio de la Dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y directrices institucionales.

Inspeccionar el vehiculo asignado antes de salir y asegurarse del buen
funcionamiento del mismo.

Trasladar correspondencia y objetos en desarrollo de actividades de la dependencia,
de acuerdo con requerimientos institucionales, procedimientos e instrucciones
recibidas.

Informar al superior inmediato sobre desperfectos observados.

Reparar desperfectos menores en situaciones imprevistas.

Gestionar el suministro oportuno del combustible.

Procurar la oportuna renovacion del seguro y placa del vehiculo asignado.

Recibir, transmitir y anotar mensajes recibidos por el equipo de radio, si lo hubiese
en el vehiculo.

Mantener limpio el vehiculo asignado.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
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13. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Educacién media aprobada.
Poseer licencia de conducir.

e Poseer licencia de conducir vigente,
categoria 02.

e Conocimiento de los riesgos envueltos en
su trabajo, asi como las medidas de
seguridad requeridas conocimiento de las
diferentes rutas de su area de
responsabilidad.

e Conocimiento Ley de Transito Terrestre.

e Conocimiento de la institucion y el

entorno

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4 afios
en el servicio.

Haber desempefiado funciones en areas
relacionadas o similares, con experiencia
en el area de 1 afio minimo.

[X] Oficial Subalterno, FF.AA.

X] Alistado, FF.AA.

X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

¢ Trabajo en equipo.

¢ Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

¢ Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA
DPTO. DE PLANIFICACION Y Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
DESARROLLDO. Privada

REPORTA A

CARGOS QUE LE REPORTAN

Director Ejecutivo, SVSP. 1. Asistente.

PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar y planificar formulacién, analisis y evaluacién de proyectos diversos relacionados
con el desarrollo de la institucion.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

10.

11.
12.

13.

Estudiar y analizar las propuestas de programas y proyectos presentados por diferentes unidades
de la institucion.

Determinar la factibilidad de los proyectos recibidos y opinar sobre la aprobacion, rechazo o
enmienda de los mismos.

Asesorar a las diferentes unidades de la institucién en cuanto a la formulacién de los programas
y proyectos.

Participar en los estudios de factibilidad econdmica de los programas y proyectos recibidos.

Dar seguimiento a los proyectos en ejecucion financiados por organismos nacionales e
internacionales.

Recibir, evaluar y tramitar las solicitudes de participacion en los proyectos de caracter social.
Ofrecer asistencia técnica en la formulacién de proyectos de inversion.

Participar en la coordinacién y supervision de todas las actividades concernientes a los proyectos
a su cargo. Formular proyectos diversos que conduzcan a convenios interinstitucionales, tanto
nacionales como internacionales.

Actualizar los proyectos en ejecucion y llevar cronograma de control de los mismos.

Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de gastos de los proyectos y verificar que lo
ejecutado va acorde con lo proyectado.

Elaborar y proponer pautas para la elaboracion y formulacion de proyectos.

Desarrollar planes, programas y estrategias institucionales en el marco de los objetivos
de la dependencia, acorde con la normativa, las politicas y procedimientos establecidos
en su area de accion.

Coordinar planes, programas y proyectos institucionales de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos.
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14. Verificar el desarrollo de planes, programas, proyectos y procesos de acuerdo con las

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.
32.

normas, los sistemas de gestion y los estandares institucionales.

Difundir el marco estratégico de la Institucion acorde con programacion y medios
institucionales.

Ejecutar las actividades previstas en los planes, programas y proyectos institucionales.
Divulgar el direccionamiento estratégico, las politicas, los planes, programas y proyectos
al personal, acorde con programacion y medios institucionales.

Disefar programas, planes y proyectos Institucionales de conformidad con la
metodologia establecida.

Estructurar la metodologia de direccionamiento estratégico institucional con base en
politicas del Estado Dominicano.

Elaborar programacién presupuestaria de los programas, planes y proyectos, acorde a la
normativa y procedimiento institucional

Identificar los riesgos asociados a los procesos y procedimientos inherentes a la mision
institucional, acorde a la normativa vigente.

Ejecutar las actividades previstas en los programas, planes y proyectos institucionales.
Mejorar los métodos de la ejecucion estratégica institucional, a partir de la verificacion
de su eficacia.

Elaborar documentos institucionales segun requerimientos de la institucion.

Desarrollar metodologias para gestionar los riesgos asociados a los procesos y
procedimientos inherentes a la mision institucional, acorde a la normativa vigente.
Elaborar presupuestos de gastos de los proyectos a ejecutar.

Disefiar metodologias de evaluacion y seguimiento del accionar de la SVSP, con las
areas relacionadas a la institucién y con base en normativa, estdndares y reglamentos
vigentes.

Elaborar cuadros estadisticos para controlar la ejecucion de los proyectos.

Participar en la formulacion del presupuesto de ingresos y gastos de la institucion y evaluar su
ejecucion.

Seguir los lineamientos y las politicas adoptadas por la institucién para la formulacion de
proyectos.

Opinar para la aprobacion, rechazo o enmienda de los proyectos estudiados.

Presentar informes de las labores realizadas.
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REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

elLicenciado en Administracion de
Empresas o carreras afines:

e Oficial egresado de las Academias
Militares de las FF.AA.

e Curso de Estado Mayor o su equivalente.

Conocimiento de Planificacion
estratégica

Manejo de gestion de Proyectos

Manejo de proyectos de inversion
publica

Ley No0.139-13, Organica de las Fuerzas
Armadas

Ley No.1-12, Estrategia Nacional de
Desarrollo 2030.

Conocimiento Ley N0.41-08 de Funcion
Publica.

Plan Nacional Plurianual del Sector
Publico, (PNPSP)).

Amplio conocimientos de las Normas
Técnicas de Inversion Publica (SNIP).

Manejo de Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint, Visio, Project).

Elaboracion y medicion de indicadores
de gestién

Habilidad para elaborar informes .
Manejo de elaboracion de planes.
Programacion y ejecucién de proyectos

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Haber ocupado posiciones similares-
Militar en servicio activo con un tiempo

[] Oficial Superior
[ ] Oficial Subalterno, FF.AA.

minimo de (12) afios en el servicio. [ ] Asimilado Militar, FF.AA.

Experiencia en el area de (02) afios. [] Personal Contratado Temporal

OBSERVACIONES

Conocimiento de la Ley No.1-12, Estrategia Nacional de Desarrollo 2030, Objetivos de
desarrollo sostenible, Plan Plurianual del Sector Publico, Politicas Prioritarias y otros.
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HABILIDADES POR COMPETENCIA
e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.
e Comunicacion.

e Orientado a resultados.
e Integracion en la cultura de empresa.
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UNIDAD DE ASISTENTE

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASISTENTE Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

Privada
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Departamento de Planificacion y
Desarrollo

PROPOSITO DEL CARGO:

Asistir 'y ejecutar tareas vinculadas al desarrollo de planes, programas y estrategias
institucionales en el marco de los objetivos de la dependencia, acorde con la normativa, las
politicas y procedimientos establecidos asi como también coordinar con otras unidades
administrativas para el efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar documentos institucionales segin requerimientos de la institucion.

2. Documentar procesos acorde a la mision institucional y a la metodologia establecida.

3. Elaborar informes de referencia conforme a la normativa para la adquisicion de bienes
y servicios

4. Llevar la agenda de su area de responsabilidad.

5. Supervisar y ejecutar la realizacion del trabajo administrativo que, en razén de la
competencia de la jefatura, ésta decida asignarle.

6. Organizar ficheros por cualquiera de los métodos, manuales o informaticos, que
resulten mas adecuados a los fines perseguidos.

7. Redactar y enviar la correspondencia a las unidades que lo requieran.

8. Ejecutar trabajos mecanograficos, archivisticos y de célculo, por cualquier medio,
incluso informético.

9. Gestionar los documentos de la institucion propiciando y contribuyendo a la
organizacion técnica y normativa de los archivos y a la actualizacion de practicas,

procedimientos y servicios inherentes a estas areas.
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10. Realizar o coordinar los procesos archivisticos para salvaguardar de una manera
ordenada la documentacion de las unidades administrativas.
11. Realizar todas aquellas actividades que le sean requeridas por las autoridades.
12. Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.
13. Atender a clientes internos y externos.

14.

Tramitar solicitudes de diferentes areas

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Tener aprobado un nivel Técnico
Superior con un minimo de 1 afio de
graduado en digitacion.

Haber realizado cursos de
Procesamiento de  Datos y/o
capacitaciones inherentes a su cargo.

e Buen manejo del equipo informatico
e Aptitudes para el trabajo en equipo.
e Gestion del tiempo

e Manejo de oficina,

e Priorizar tareas,

¢ Redaccion de texto.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4 afios en
el servicio.

Haber desempefiado funciones en areas
relacionadas o similares, con experiencia en
el area de 1 afio minimo.

X] Oficial Subalterno, FF.AA.
X]Alistado, FF.AA.
X] Asimilado Militar, FF.AA.

<] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

o Eficiencia para la calidad.

e Compromiso con los resultados

e Colaboracion.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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DEPARTAMENTO JURIDICO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA
ASESOR JURIDICO Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Director Ejecutivo

Seccidn de Asistente

PROPOSITO DEL CARGO:

Estudiar y revisar leyes, anteproyectos, contratos y otros instrumentos legales relativos a
las actividades de la institucion, bajo supervision periodica y emite opinién igual, ejerce la
representacion juridica de la institucion, mediante la asistencia a audiencias y la
elaboracion de instancias, notificaciones, resoluciones, recursos y demas escritos legales
requeridos en los procesos judiciales y administrativos.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

Asesorar al Director Ejecutivo y deméas miembros de la entidad en la aplicacion de
la legislacion referente a las actividades que le competen a la institucion.

Realizar y revisar estudios juridicos, resoluciones, reglamentos, convenios,
proyectos de ley y otros documentos legales relacionados con la institucion.
Estudiar casos de orden legal y emitir su opinion sobre los mismos.

Elaborar y/o rescindir los contratos suscritos por la institucion con personas fisicas
0 morales, y mantener registro y control de los mismos.

Mantener actualizados los registros y archivos de leyes, decretos, convenios,
contratos de préstamos y deméas documentos juridicos de la institucion.
Representar la entidad en recursos legales elevados por personas fisicas 0 morales
ante los tribunales de la Republica.

Dar seguimiento ante los tribunales de los recursos interpuestos por la institucion,
y en los que la misma figure como parte demandada o tercero interviniente en el
proceso.

Analizar y estudiar expedientes de caracter legal y elaborar los informes
correspondientes.

Participar en la redaccion de anteproyectos de controles, leyes, decretos,
resoluciones, reglamentos, y otros.

Registrar y llevar control de leyes, decretos, resoluciones, érdenes departamentales
y otros documentos legales relacionados con la institucion.

Preparar y tramitar documentos legales que le sean encomendados.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mantener actualizado el archivo de leyes, decretos y documentos juridicos de la
entidad.

Ofrecer informaciones legales a las diferentes areas de la institucion que se lo
soliciten.

Presentar informe de las labores realizadas.

Realizar oportunamente, las solicitudes de fijacion de audiencias en los Tribunales.
Efectuar el deposito de documentos probatorios a tiempo Y retirar los depositados
por la contraparte en los Tribunales donde se conozcan procesos judiciales que
involucren a la institucion.

Instrumentar y estudiar los expedientes de procesos de caracter legal que incumban
a la institucion, y elaborar los escritos correspondientes.

Solicitar de los juzgados y dependencias de la institucion, la informacion requerida
para sustentar y proseguir con el tramite de los procesos legales.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

21.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION ACADEMICA/TECNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO

ePoseer titulo de Doctor o Licenciado en |e Conocimiento de la Ley No.139-13,
Derecho, méas poseer exequatur. 5 afios de Organica de las Fuerzas Armadas.

graduado. e Cadigo de Moral y Etica de las

e Haber realizado cursos y/o capacitaciones, FFAA.

e Dominio de Office 16 y 155-17.

e Experiencia en areas similares dentro de |e Conocimientos del Cédigo procesal
las Fuerzas Armadas. Penal

e Conocimientos los procedimientos
juridicos de la institucion.
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EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
e Militar o asimilado militar, minimo de 4 X]Oficial Superior, FF.AA.

afios en el Serviclo. . [X] Oficial Subalterno, FF.AA.
e Haber desempefiado funciones como

auxiliar en el area juridica. DXAlistado, FF.AA.
e Experiencia en el manejo administrativo, [X] Asimilado Militar, FF.AA.

financieros y legales inherentes a su cargo.
o Experiencia en el area, minimo 1 afio.

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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SECCION DE ASISTENTE JURIDICO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA
SECCION DE ASISTENTE Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
JURIDICO Privada
REPORTA A

CARGOS QUE LE REPORTAN

DEPARTAMENTO JURIDICO N/A

PROPOSITO DEL CARGO:

Realizar labores variadas relacionadas con los asuntos legales que maneja la entidad
referentes de a documentos legales elaborados, registro de poderes entregados,
cronoldgico actualizado de expedientes trabajados y despachados y revision eficaz de los
soportes que deben contener los expedientes legales.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1.
2.

N o g ~ w

10.
11.

Asistir en las actividades propias del area.

Suplir todo el apoyo legal-administrativo que el abogado necesita para ejercer con
mayor rapidez y eficiencia sus responsabilidades.

Digitar poderes o informes de los expedientes asignados.

Mantener actualizado cronolégico de los expedientes trabajados y despachados.
Analizar expedientes que le sean asignados.

Ofrecer orientaciones relacionadas con la materia de su competencia.

Tramitar y registrar documentos legales relacionados con el régimen que rige en la
Institucion. Llevar registro y control de los plazos de los recursos sometidos por y en
contra de la Institucion.

Dar seguimiento y busqueda de las Sentencias pendientes de fallo en el Tribunal.
Elaborar comunicaciones internas como externas, sobre asuntos legales gestionados
por el area legal.

Verificar que los expedientes contengan todos los documentos requeridos.

Hacer y recibir llamadas telefonicas relativas a sus actividades y ofrecer

informaciones, bajo previa autorizacion.
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FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

nivel  técnico
Licenciatura en

Tener aprobado un
universitario de la
Derecho.

Haber realizado cursos de Procesamiento
de Datos Yy/o capacitaciones inherentes a
su cargo.

Buen manejo del equipo informatico
Gestion del tiempo

Manejo de oficina,

Priorizar tareas,

Redaccion de texto.

Manejo de los procedimientos y
terminologia legal.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4 afios en
el servicio.

Haber desempefiado funciones en areas
relacionadas o similares, con experiencia en
el area de 1 aflo minimo.

[X] Oficial Subalterno, FF.AA.

X] Alistado, FF.AA.

X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.

72



Institucion Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Documento Manual de Descripcion de Cargos

Dependencia Planificacion y Desarrollo, SVSP

Cadigo Version 01-22 | Fecha de emisién: Junio 2022.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO PSrLiJ\eae(;;ntendenma de Vigilancia y Seguridad
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado del Departamento Financiero,
SVSP.

PROPOSITO DEL CARGO

Realiza labores relacionadas con la revision y control de la formulacion y ejecucion del
presupuesto de la institucion y Asistir en los tramites para la elaboracion y ejecucion del
presupuesto, a fin de contribuir con una buena distribucion y control de presupuesto.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

No ok

10.
11.

12.

13.

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

Programar las necesidades de recursos para pago de ndminas, mensual y
trimestralmente, conforme a las instrucciones recibidas del supervisor inmediato y
distribuir las cuotas de compromisos y pago de las categorias programaticas que
administra.

Revisar y velar por el cumplimiento de las disposiciones y reglamentaciones
relacionadas

con el presupuesto asignado para el pago de pensiones.

Coordinar la elaboracion anual del anteproyecto de presupuesto para el pago de las
pensiones, de acuerdo a las normas establecidas.

Administrar la apropiacion presupuestal asignada para el pago de pensiones durante el
afo.

Racionalizar el gasto previsional del Estado evitando duplicidad de pensiones y
posibilitando la consolidacion de aportes y afios de servicios acumulados.

Solicitar, controlar y tramitar libramientos, asignaciones de recursos y otras operaciones
vinculadas a la administracién de presupuestos.

Revisar los documentos soporte de los libramientos a ser tramitados.

Gestionar el reintegro de fondos vinculados a cheques cancelados y transferencias
bancarias no efectuadas.

Supervisar, coordinar y administrar el proceso de recuperacion de fondos transferidos a
jubilados y pensionados con fallecimiento no reportado de manera oportuna.

Proveer las informaciones necesarias para la elaboracién de la memoria anual de
institucion.
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14. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

15. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

16. Presentar informes de labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION CONOCIMIENTOS DEL CARGO
ACADEMICA/TECNICA

Licenciado en Contabilidad o Carreras |Conocimiento en materia finanzas.
afines.
Conocimiento en materia de informética.

Haber realizado cursos, y/o capacitaciones. | Manejo de procedimientos presupuestarios

Dominio de Office.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

X] Oficial Subalterno, FF.AA.
X] Alistado, FF.AA.
X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

Licenciatura en Administracion,
Contabilidad

Area de Trabajo 6 meses

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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UNIDAD DE DIGITACION

NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA
CARGO

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

UNIDAD DE DIGITACION Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento de Presupuesto

PROPOSITO DEL CARGO:

Realizar actividades de apoyo para la digitacion, procesamiento de informacion
vinculada a la formulacion y evaluacion del presupuesto de la institucion, bajo
supervision general, acorde a los procedimientos de la Institucion.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Solicitudes de modificaciones presupuestarias analizadas.

2. Politicas presupuestarias definidas.

3. Libramientos, previsiones, modificaciones, reprogramaciones y otras
transacciones, validadas y aprobadas a través del SIGEF y procedimientos.
Diagndsticos econdémicos y financieros.

Reportes y cuadros estadisticos de ejecucidn presupuestaria.

Orientacion sobre informaciones de caracter presupuestario

N o g &

Cumplir las disposiciones y reglamentaciones relacionadas con la administracion

del presupuesto de la Institucion.

8. Suministrar y obtener informaciones de la Oficina Nacional de Presupuesto, sobre
el presupuesto de la institucion.

9. Coordinar y preparar el presupuesto de ingresos y egresos de la institucion.

10. Elaborar y controlar el programa para la ejecucion de los desembolsos de las
partidas rutinarias del presupuesto de la institucion.

11. Ejecutar desembolsos aprobados por el superior inmediato o autoridad

competente.

12. Recomendar transferencias de fondos entre los diversos capitulos del presupuesto.
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13. Realizar los ajustes necesarios al presupuesto de acuerdo a las variaciones que
pudieran haberse producido.

14. Preparar los informes financieros relativos al presupuesto a solicitud del superior
inmediato, de la Oficina Nacional de Presupuestos u otros organismos
competentes.

15. Coordinar con la Oficina Nacional de Presupuesto y la Contraloria General de la
Republica, todo lo relativo a la evaluacion, formulacién y elaboracion del
presupuesto de la institucion.

16. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

FORMACION CONOCIMIENTOS DEL CARGO
ACADEMICA/TECNICA

o Buen manejo del equipo informatico
o Rapidez en el procesamiento de datos.
¢ 2do. afio en una de las carreras de las |, Gestion del tiempo
Ciencias Economicas y Sociales. o Manejo de oficina
Conocimiento de Presupuesto |e Manejo de presupuesto
Gubernamental. . Priorizar tareas,
capacitaciones inherentes a su cargo. o Redaccion de texto.
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

X] Oficial Subalterno, FF.AA.
Militar en servicio activo o asimilado

militar, con un tiempo minimo de 4 afios DJAlistado, FE.AA.

en el servicio. X] Asimilado Militar, FF.AA.
Haber desempefiado funciones en areas
relacionadas o similares, con
experiencia en el area de 1 afio minimo.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES




Institucién

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Documento

Manual de Descripcion de Cargos

Dependencia

Planificacion y Desarrollo, SVSP

Cadigo

Version 01-22

Fecha de emision: Junio 2022.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Responsabilidad.

Comunicacion.

Orientado a resultados.
Integracion en la cultura de empresa.
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DEPARTAMENTO FINANCIERO

NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA
CARGO
ENCARGADO DEL DPTO.
FINANCIERO Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

1 Dpto. Presupuesto.

_ . ) 2. Div. de Registro y Conciliacion.
Director Ejecutivo )
3 Div. de Cobros.

4. Div. de Compras y Contrataciones.

PROPOSITO DEL CARGO

Supervisar la gestion econémica y mantener un control previo y concurrente de todas las
operaciones financieras de esta Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, asi
como también eficientizar el uso de los recursos financieros que requiere la institucion
para cumplir con las necesidades y tener un control efectivo de los mismos.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

. Manejar con ética, eficiencia y transparencia los recursos financieros de la institucion.

. Mantener un sistema de evaluacién constante sobre la ejecucién del presupuesto.

. Debe formar parte del Comité de Compras y Contrataciones de la Superintendencia de
Seguridad Privada.

. Mantener actualizado el sistema de ndmina de pagos de esta institucién, debiendo mantener
permanente comunicacion con el Encargado de personal de la Superintendencia de Seguridad
Privada.

. Controlar y analizar el comportamiento de las cuentas contables de la institucion, para evitar
uso inapropiado de las mismas.

Crear los planes financieros necesarios que garanticen al Ministerio de Defensa disponer de

los fondos suficientes para costear el sostenimiento de sus operaciones.
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7. Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos y disposiciones del Ministerio de Defensa y
demaés instancias superiores, en lo concerniente al &rea financiera.

8. Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la Institucion, en
todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

9. Efectuar la induccion al personal designado en uno de los puestos de trabajo bajo su mando
directo, debiendo completar el formulario de confirmacion de conocimiento y

entendimiento de procedimientos.

10. Preparar informes de medicion de desempefio, basado en indicadores y remitirlo a la

autoridad competente.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION CONOCIMIENTOS DEL CARGO
ACADEMICA/TECNICA

) . . ., Conocimiento en finanzas.
Licenciado en Administracion de

Empresas, contabilidad o éreas afines. - (e
Conocimiento de analisis de costos.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

Militar en servicio activo con un tiempo
minimo de 15 afios en el servicio. DX]Oficial Superior, FF.AA.

Tener experiencia en el manejo [X] Oficial Subalterno, FF.AA.
administrativo, y legales inherentes asu | D<Alistado, FF.AA.

cargo. , ) [<] Asimilado Militar, FF.AA,
Experiencia en el area de (05) afios.

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA
DIVISION DE COMPRAS Y Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
CONTRATACIONES Privada
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Departamento Financiero

PROPOSITO DEL CARGO:

Apoyar en la gestion y realizacion de compra de materiales y equipos para la institucion,
segun requerimientos y siguiendo los procedimientos del Estado Dominicano, en la Ley
No. 340 -06, de Compras y Contrataciones.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Asegurarse de que los proveedores sean compafiias legalmente constituidas y
ademas de que posean su RNC, o cualquier otro registro de ley.

2. Preparar una hoja de andlisis de precios cuando tenga el caso de cotizaciones de
varios proveedores a fin de identificar los precios mas bajos y la mejor calidad.

3. Recibir solicitudes de compra de las areas de la Institucion, agotando el protocolo
establecido. Verificar que se hayan validado los requisitos para solicitudes de
compra, basado en las fichas técnicas.

4. Comprobar que los bienes o servicios solicitados estén cubiertos en el plan anual
de compras de la Institucion.

5. Tramitar 6rdenes de compras segun los procedimientos establecidos.

6. Publicar la licitacién en la pagina estatal dispuesta para la adquisicién de bienes y
Servicios.

7. Mantener los soportes de las solicitudes de compra registradas, en los archivos

dispuestos por la Institucion.
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8. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

9. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato

10. Solicitar cotizaciones a diferentes casas comerciales para seleccionar las méas
convenientes para la institucion.

11. Recibir, clasificar y tramitar 6rdenes de compras de materiales y equipos de
oficina.

12. Llevar registro cronoldgico de las 6rdenes de compras, facturas y cartas érdenes.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO

e Conocimiento de la Ley No. 340-06,
Poseer titulo de Licenciatura en una de las de Compras y Contrataciones de

carreras de las Ciencias Econdmicas y
sociales o tener aprobado el nivel superior
universitario de una de las carreras afines.

Bienes y Servicios.
e Conocimientos basicos de

Experiencia en areas similares dentro de las planif_icacién _ o
Fuerzas Armadas e Manejo de operaciones de oficina
Haber realizado cursos y/o capacitaciones, (hoja de calculo/Aplicacion de matriz
en su area de especializacion.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
Militar en servicio activo con un tiempo X] Oficial Superior, FF.AA.

minimo de 4 afios en el servicio. . .
Experiencia en el area de Estadisticas, D Oficial Subalterno, FF.AA.
minimo 2 afios. X]  Alistado, FF.AA.

2do afo de la Licenciatura de una de las
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carreras de las ciencias economicas y X] Asimilado Militar, FF.AA.
sociales.

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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DIVISION DE REGISTRO Y CONCILIACION

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA
REGISTRO Y CONCILIACION Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento Financiero

PROPOSITO DEL CARGO:

Planifica, coordina y dirige las operaciones de registro, dejando debidamente asentados los
antecedentes de la operacion contable.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar las conciliaciones contables.

2. Coordinar y organizar la ejecucion del registro contable patrimonial de acuerdo a
las normas y procedimientos establecidos en las instituciones del sector publico.

3. Actualizar el catdlogo de cuentas y guia contabilizadora, de manera que éstos
satisfagan las necesidades institucionales y fiscalizadoras de informacion relativa
a los activos, pasivos, ingresos costos, gastos y avance en la ejecucion de
programas, recabando para el efecto, las autorizaciones suficientes de las

autoridades competentes.

4. Mantener actualizado el registro de los fondos, de acuerdo a las normas y
procedimiento administrativo establecido.

5. Emitir por escrito las principales politicas contables necesarias para asegurar que
las cuentas se operen bajo bases eficientes y consistentes, asi como para la clara

definicion y asignacion de responsabilidades de funcionarios y empleados.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO
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Poseer titulo de licenciatura en una de las
carreras de las ciencias econdémicas y sociales
0 tener aprobado el nivel superior
universitario de una de las carreras afines.

Experiencia en areas similares dentro de las
Fuerzas Armadas

Haber realizado Cursos y/o capacitaciones,

Conocimiento del entorno de la
institucion

Dominio de Office y programas
inherentes a su cargo.

Manejo de Registro y Conciliacion
Bancaria.

en su area de especializacion. Conocimientos basicos de
planificacion.
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

Militar en servicio activo con un tiempo
minimo de 4 afios en el servicio.
Experiencia en el area de Estadisticas,
minimo 2 afos.

DX] Oficial Superior, FF.AA.
X] Oficial Subalterno, FF.AA.
X] Alistado, FF.AA.

X] Asimilado Militar, FF.AA.

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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DIVISION DE CUENTAS POR COBRAR

NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA
CARGO
DIVISION DE CUENTAS Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
POR COBRAR Privada
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Departamento Financiero

PROPOSITO DEL CARGO:

Realizar el registro de pasivos y pago a proveedores por las compras realizadas por la
institucion cumpliendo con las normas establecidas.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Revisar que las ordenes de pagos tengan la firma de autorizacién

2. Revision correcta de las 6rdenes de compra y orden de pago para que estén
codificadas en la cuenta correcta.

3. Presentar informe de las labores realizadas.

4. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

5. Analizar los estados de cuentas de los proveedores con el fin de verificar que el
saldo que presenta el proveedor, balancea con los que se mantienen registrado
los auxiliares. Coordinar con el encargado de activo fijo cuando se compra un
activo y entregarle copia del cheque y la factura del mismo.

6. Mantener actualizado el catalogo de los proveedores.

FORMACION CONOCIMIENTOS DEL CARGO
ACADEMICA/TECNICA e Conocimiento Impuesto sobre la Renta
e Conocimiento Impuesto a las

Transferencias de Bienes
Industrializados y Servicios (ITBIS)..
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e Conocimientos de Contabilidad
Gubernamental

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo con un tiempo
minimo de 4 afos en el servicio.
Experiencia en el area de Estadisticas,
minimo 2 afos.

DX] Oficial Superior, FF.AA.
X] Oficial Subalterno, FF.AA.
X] Alistado, FF.AA.

X] Asimilado Militar, FF.AA.

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

¢ Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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SECCION DE NOMINA

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

SECCION DE NOMINA Superintendencia (Ijaerit//;gganma y Seguridad

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento Financiero

PROPOSITO DEL CARGO:

Asistir en la formulacion y control de presupuesto, recopilando, clasificando, revisando la
informacion y realizando tramites para la elaboracion y ejecucién del presupuesto de una o
mas dependencias de la Institucion, a fin de contribuir con una buena distribucion y control
de presupuesto.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Revisary llevar el control de las asignaciones de fondos solicitadas por la Institucion.

2. Preparar la programacion mensual de las cargas fijas y gastos corrientes de la
Institucion.

3. Preparar informes sobre el desarrollo de la ejecucion presupuestaria de la entidad.

4. Realizar cuadre mensual de los cdédigos de transferencias y de las asignaciones
aprobadas.

5. Llevar control del presupuesto en base a los fondos asignados y siguiendo las normas
establecidas por la institucion.

6. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION ACADEMICA/TECNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO

e Poseer titulo de Licenciatura en una e Elaboracién de nomina
de las carreras de las ciencias
econdmicas o exactas, mas Curso de
Presupuesto Gubernamental.

e Manejo de presupuesto
e Gestion financiera
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e Haber realizado Cursos, y/o
capacitaciones.

e Experiencia en el area de
contabilidad, minimo 02 afos.

e Contabilidad y administracion

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
Militar en servicio activo con un tiempo
minimo de 8 afios en el servicio. X] Oficial Superior, FF.AA.

Haber desempefiado funciones como
auxiliar de Contabilidad.

X] Oficial Subalterno, FF.AA.
X] Alistado, FF.AA.
X] Asimilado Militar, FF.AA.

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA |Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
INTERNA Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Director Ejecutivo, N/A.

PROPOSITO DEL CARGO

Fiscalizar las operaciones administrativas y financieras que realiza la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, con el objetivo de recomendar y asesorar al Director
Ejecutivo de esta SVSP concerniente a las actividades evaluadas.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. El auditor interno es responsable de la verificacion, fiscalizacion y supervision de las
operaciones administrativas y financieras de esta Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, a la cual esta asignado.

2.Planificar las labores de auditorias financieras de la SVSP., que soportan las
operaciones de las actividades presupuestarias.

3.Formar parte como integrante de comisiones de auditorias practicadas a otras
actividades presupuestarias o en operaciones administrativas, cuando fuese requerido.

4.Rendir informe mensualmente al Auditor General de las Fuerzas Armadas sobre las
operaciones realizadas en esta SVSP.

5. Auditar las solicitudes de compromisos de fondos, modificaciones presupuestarias,
las néminas de pago, los cheques y los libramientos antes de ser firmados por las
instancias superiores, debiendo para tales fines estampar su sello que diga “Auditoria
Interna”, y encima de cuyo sello estampar su firma.

6.Emitir un informe al Sefior Director sobre los cambios realizados en los
procedimientos internos.

7.Recomendar la correccion de debilidades que sean detectadas en el area
administrativa y financiera de esta Superintendencia.
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REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCMIENTOS DEL CARGO

1. Licenciado en Contabilidad.

e Conocimiento en materia de compras.
e Conocimiento de anélisis de costos.

e Conocimiento en procesos de auditoria

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

minimo de 10 afios en el servicio.

Tener experiencia en el manejo
administrativo, y legales inherentes a su
cargo.

Experiencia minima en el area de 05 afos.

Militar en servicio activo con un tiempo [ ] Oficial Subalterno, FF.AA.
[] Asimilado Militar, FF.AA.

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR

COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.

90



Institucion Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Documento Manual de Descripcion de Cargos

Dependencia Planificacion y Desarrollo, SVSP

Cadigo Version 01-22 | Fecha de emisién: Junio 2022.

DEPARTAMENTO EJECUTIVO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

EJECUTIVO.
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

1. Transportacion

Director Ejecutivo, SVSP. > Alimentos y Bebida.

PROPOSITO DEL CARGO

Asesorar al Director Ejecutivo en materia de doctrina militar asi como también Supervisar y
administrar los procesos y procedimientos concernientes a la seguridad de las instalaciones y
Disciplina de los miembros de la SVSP.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Garantizar la disciplina, cumplimiento de horarios y las buenas costumbres del
personal, y recomendar o tomar las medidas necesarias para mantenerlas.

2. Velar por el buen uso de los materiales y equipos empleados en el mantenimiento y
limpieza del recinto.

3. Realizar inspecciones periodicas a las instalaciones.

4. Mantener el control de la seguridad del recinto de la institucion e informar al Director
sobre cualquier anomalia.

5. Sancionar las faltas cometidas que sean de su competencia, asi como también
sancionar las faltas cometidas por oficiales subalternos de este recinto y firmar todas
las ordenes de castigo por faltas disciplinarias que se imponga a los oficiales y
alistados.

6. Velar por el cumplimiento de las disposiciones emanadas por el Director Ejecutivo
relativas a la rutina militar asi como el cumplimiento de las disposiciones de las
leyes y reglamentos vigentes en las Fuerzas Armadas.

7. Dirigir y coordinar el Servicio de Guardia Interior.

8. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
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conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

9. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

10. Elaborar y mantener actualizado en Plan de Emergencia y Seguridad fisica de la
institucion.

11. Coordinar y ejecutar simulacros de los planes de seguridad de la institucion.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION CONOCIMIENTOS DEL CARGO
ACADEMICA/TECNICA

e Conocimiento de la Ley N0.139-13,
Organica de las Fuerzas Armadas.

1. Curso de Estado Mayor 0 Ssu e Conocimiento del Reglamento Militar
equivalente Disciplinario de las Fuerzas Armadas.
e Conocimiento Ley No0.41-08 de Funcion
Publica.

e Codigo de Moral y Etica de las FF. AA

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

Militar en servicio activo con un tiempo |[[_] Oficial Superior, FF.AA.
minimo de 15 afios en el servicio.

Experiencia en el area de (02) afios.

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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UNIDAD DE DIGITACION

NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA

CARGO

UNIDAD DE DIGITACION

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

EJECUTIVO

PROPOSITO DEL CARGO:

Realiza las labores de procesamiento, captura, digitacion y verificacion de datos en el
Departamento Ejecutivo de la SVSP.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

A w0 e

Controlar la calidad de los datos procesados.

Imprimir los documentos digitados.

Archivar los documentos procesados de acuerdo al sistema establecido.

Velar por la limpieza y mantenimiento de las herramientas y equipos bajo su
responsabilidad.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven.

Realizar tareas complementarias afines con sus ocupaciones, asignadas por su
superior inmediato.

Recibir documentos e informaciones para ser procesados y digitados.

Colaborar en la organizacion de conferencias, eventos deportivos, culturales y
otros de la institucion.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y del orden correspondiente

para su digitacion, segun la prioridad de los mismos.

10. Revisar y corregir los datos procesados.
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FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

e Tener aprobado un nivel Técnico
Superior con un minimo de 1 afio de
graduado en digitacion.

eHaber  realizado
Procesamiento  de
capacitaciones
cargo.

cursos  de
Datos ylo
inherentes a su

Buen manejo del equipo informatico
Gestion del tiempo

Manejo de oficina,

Priorizar tareas,

Redaccion de texto.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4
afos en el servicio.

Haber desempefiado funciones en areas
relacionadas o similares, con
experiencia en el area de 1 afio minimo.

XXX X

Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FF.AA.

Asimilado Militar, FF.AA.
Empleado de contratacién temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracidn en la cultura de empresa.
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DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO

DEPENDENCIA

TRANSPORTACION

Superintendencia de Vigilancia y seguridad

Privada

REPORTA A

CARGOS QUE LE REPORTAN

Direccion Técnica

Seccion de choferes.
Choferes.

PROPOSITO DEL CARGO:

Supervisar, dirige, coordina, registra y supervisa los servicios de transporte y en el
mantenimiento de los vehiculos de la SVSP.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

vehicular.

mecanicas mas frecuentes.

7 Supervisar que los choferes en

correspondientes.

que las mismas estén vigentes.

estado inservible.

1 Gestionar por la via correspondiente, los equipos, herramientas y piezas requeridas,
para conservar el estado 6ptimo de los vehiculos.

2 Supervisar la ejecucion del cronograma de mantenimiento preventivo de la flotilla

3 Mantener un inventario de repuestos suficiente para enfrentar las emergencias

4 Conservar una reserva de conductores y vehiculos suficiente para el movimiento
masivo de tropas y/o equipos en situaciones urgentes.

5 Informar sobre las novedades y situacion de los vehiculos.

6 Establecer un sistema de control, mediante tarjetas de chequeos de mantenimiento que
permita saber debe ser chequeado el vehiculos.

servicio tengan sus documentaciones

8 Velar por que los vehiculos de la unidad estén provistos de placa y pdliza de seguro y

9 Solicitar por la via correspondiente el descargo de los vehiculos que se encuentran en
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10 Supervisar que los equipos, piezas y herramientas adquiridos cumplan con la calidad

requerida.

FORMACION CONOCIMIENTOS DEL CARGO
ACADEMICA/TECNICA

Gestion de flota vehicular
Priorizar tareas,
Redaccién de informes técnicos.

Mantenimiento vehicular

1. Bachiller

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

Oficial Superior, FF.AA.
Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FF.AA.
Asimilado Militar, FF.AA.

Empleado de Contratacion Temporal.

Experiencia de un afio en transportacion o
area a fines.

XX XX L

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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DEPARTAMENTO DE ALMACEN

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA
ALMACEN Superintendencia (g)(eri://ailg;lancia y Seguridad
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Subdireccién Técnica
PROPOSITO DEL CARGO:
Recibir, registrar, despachar y supervisar las actividades de recepcion, custodia y entrega
de materiales y equipos en la institucion.
DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Velar por que todos los equipos y mobiliarios recibidos en el almacén sean
debidamente identificados y codificados antes de ser distribuidos a las areas
correspondientes.

2. Supervisar todas las actividades relativas al almacenamiento de materiales.

3. Preparar las solicitudes de compra de materiales y equipos de oficina necesarios
para el desarrollo de las actividades de la institucion.

4. Realizar un inventario semestral a las propiedades de la SVSP.

5. Preparar y firmar los formularios de pedidos y presentar al Director Ejecutivo para
aprobacion.

6. Despachar los pedidos de propiedades con previa aprobacién del Director Ejecutivo.

7. Llevar un archivo cronoldgico de todas las facturas, documentos y/o constancias
de despacho de almacén.

8. Coordinar la recepcion de computadoras, equipos y dispositivos tecnolégicos, con
el area de recursos Tecnologicos y Comunicaciones de la institucién, para
garantizar que la mercancia recibida esté conforme a las especificaciones
solicitadas.

9. Presentar informe de las labores realizadas, segin requerimiento.

10. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
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conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
11. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION CONOCIMIENTOS DEL CARGO
ACADEMICA/TECNICA

e Conocimiento de las leyes que regulan
la institucion.

e Manejo de Microsoft Office

Conocimiento Sistema de Informacién

de la Gestion

Financiera (SIGEF)

Supervision de personal

Técnicas de almaceén

Conocimiento y manejo de inventarios

Habilidad para elaborar informes

Conocimientos de administracion

e Bachiller.

e Manejo de Office.

e Diplomado en Gestion logistica
e Curso de Almaceén

EXPERIENCIAS PROFESIONAL CATEGORIA

[ ] Oficial Superior, FF.AA.

Mas de tres (3) de experiencia en labores 54 Oficial Subalterno, FF.AA

similares.

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Integracidn en la cultura de empresa.
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UNIDAD DE ASISTENTE

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

UNIDAD DE ASISTENTE )
Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento de Almacén

PROPOSITO DEL CARGO:

Bajo supervision Apoya en la realizacion de gestion de almacén con la recepcion, registro y

despacho de mercancias, equipos y materiales diversos.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Recibir y revisar la entrada de mercancias y equipos diversos al almacén y verificar que
los mismos correspondan a las cantidades y especificaciones de las 6rdenes de compras o
conduces.

2. Llevar control de entrada y salida de mercancias y materiales conforme a los registros y
procedimientos establecidos.

3. Validar y despachar los pedidos de materiales solicitados por los diferentes departamentos

y dependencias de la institucion.

4. Digitar y mantener actualizado el sistema de aprovisionamiento informético que registra
las entradas y salidas de materiales del almacén.

5. Participar en la realizacion de inventarios fisicos.

6. Clasificar y organizar las mercancias y equipos en los anaqueles o espacio destinado para
almacenamiento, segun el sistema o procedimientos establecidos.

7. Preparar los pedidos de mercancias para mantener existencia de las mismas.

8. Archivar y controlar copias de pedidos de materiales, facturas y otros.

9. Elaborar reportes peridédicos de movimientos o entregas de mercancias.
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inmediato.

0. Ofrecer informaciones diversas sobre existencias y otras relativas al area segun
requerimiento y aprobacion del superior inmediato.

1. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

2. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Tener aprobado un nivel Técnico Superior
con un minimo de 1 afio de graduado en
digitacion.

Haber realizado cursos de Procesamiento
de Datos Yy/o capacitaciones inherentes a
su cargo.

e Conocimiento de la Institucion y el
entorno.

Técnicas de archivo

Conocimiento manejo de inventarios
Comunicacion oral y escrita

Buen manejo del equipo informatico

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

= Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4 afios en
el servicio.

= Haber desempefiado funciones en areas
relacionadas o similares, con experiencia en
el &rea de 1 afio minimo.

[X] Oficial Subalterno, FF.AA.
X]  Alistado, FF.AA.
X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Integridad
e Trabajo en equipo
e Analisis de problemas
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA
RELACIONES PUBLICAS Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
1. Enc. de Protocolo.
Director Ejecutivo, SVSP. 2 Asistente

PROPOSITO DEL CARGO

Promover o prestigiar la imagen publica de la SVSP mediante el trato personal con diferentes
personas 0 entidades, organizacion de eventos y difusiones de prensa a través de los medios de
comunicacion social disponibles.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

A w0 poE

© o N o o

. Participar en la coordinacion de ruedas de prensa convocadas por la institucion.
11.
12.
13.
14,
15.
16.

Coordinar las actividades relativas a los eventos realizados por la institucion, tales como
reuniones y fechas conmemorativas, entre otros.

Llevar agenda y registro periddico de los eventos a ser realizados por la institucion.

Revisar, seleccionar y recortar articulos periodisticos relacionados en las actividades de la
institucion.

Elaborar sintesis diaria de las noticias de interés para la institucion.

Fotocopiar recortes periodisticos especificos y distribuirlos segun instrucciones.

Participar en la elaboracion del boletin informativo de la entidad.

Enviar y llevar notas de prensa a los medios de comunicacién.

Redactar noticias y realizar reportajes noticiosos para radio y television.

Cubrir las actividades periodisticas realizadas por la Institucion.

Confeccionar el mural informativo de la Institucion.

Coordinar almuerzos y refrigerios para reuniones y eventos dentro y fuera de la institucion.
Presentar informe de las labores realizadas.

Dar seguimiento a las convocatorias a reuniones y eventos.

Contribuir con el control de visitantes de acuerdo a la Agenda de actividades del Director
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Ejecutivo o altas autoridades de la institucion.

17. Ofrecer apoyo en labores de eventos diversos de caracter institucional.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

1. Lic. en Relaciones Publicas o carreras
afines.

e Locucion y maestria de ceremonias
e Protocolo y ceremonial militar

e Amplios conocimientos de redaccion y

ortografia.
e Excelentes relaciones interpersonales.
e Habilidad para expresarse en forma
clara y concisa verbalmente y por
escrito.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Manejo en comunicacion estratégica con 2 afios
minimos de experiencia.

CATEGORIA
[X] Oficial Subalterno, FF.AA.
X] Alistado, FF.AA.
X] Asimilado Militar, FF.AA.
X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracién en la cultura de empresa.
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UNIDAD DE ASISTENTE

NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA
CARGO
ASITENTE Superintendencia de_VlgllanC|a y Seguridad
Privada
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Relaciones Publica

PROPOSITO DEL CARGO:

Realiza las labores de procesamiento, captura, digitacion y verificacion de datos.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

Recibir documentos e informaciones para ser procesados y digitados.

Brindar apoyo logistico en los eventos especiales internos que se desarrollen en la
institucion.

Agenda las Actividades programadas del Departamento

Colaborar en la organizacion de conferencias, eventos deportivos, culturales y
otros de la institucion.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y del orden correspondiente
para su digitacion, segun la prioridad de los mismos.

Revisar y corregir los datos procesados.

Controlar la calidad de los datos procesados.

Imprimir los documentos digitados.

Archivar los documentos procesados de acuerdo al sistema establecido.

Velar por la limpieza y mantenimiento de las herramientas y equipos bajo su
responsabilidad.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que

ellas conlleven.
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22. Realizar tareas complementarias afines con sus ocupaciones, asignadas por su

superior inmediato.

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

e Tener aprobado un nivel Técnico
Superior con un minimo de 1 afio de
graduado en digitacion.

eHaber realizado cursos de
Procesamiento de Datos Yy/o
capacitaciones inherentes a su
cargo.

Buen manejo del equipo informatico
Gestion del tiempo

Manejo de oficina,

Priorizar tareas,

Redaccion de texto.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4
afos en el servicio.

Haber desempefiado funciones en areas
relacionadas o similares, con
experiencia en el area de 1 afio minimo.

XX X KX

Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FF.AA.
Asimilado Militar, FF.AA.

Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

¢ Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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SECCION DE PROTOCOLO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA
PROTOCOLO Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Relaciones Publicas, SVSP.

PROPOSITO DEL CARGO

Coordinar realiza las labores protocolares ofrecidas a funcionarios y personalidades que
visitan la Institucion, ademas de coordinar, organizar y apoyar los eventos internos y
externos de la institucion.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Participar en la organizacion, preparacion y desarrollo de actos y/o eventos
protocolares.

2. Asistir al superior inmediato en eventos y actos protocolares de la Institucion.

3. Participar en la coordinacion y gestiona el apoyo logistico requerido en los actos
y eventos.

4. Cooperar en el disefio, confeccion e instalacion de escenarios para eventos
institucionales

5. diversos, segun instrucciones y propdsitos.

6. Recibir y atender a funcionarios, personalidades y otros visitantes durante su
permanencia en la institucion.

7. Elaborar y distribuir invitaciones de actos y eventos protocolares.

8. Llevar el control de las solicitudes de eventos protocolares.

9. Mantener actualizado el archivo sobre materia protocolar.

10. Colaborar en la elaboracion del presupuesto de eventos protocolares, segun
requerimientos.

11. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

12. Colaborar en la ubicacién de los participantes en los espacios fisicos destinados a

la celebracion de actividades, de acuerdo al protocolo establecido.
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13. Distribuir entre los asistentes el material de apoyo a utilizarse en el evento.

14. Recibir visitantes especiales y acompafarlos al &rea correspondiente.

15. Colaborar en la logistica de los eventos y actividades que se realizan fuera de la

institucion.

16. Brindar y ofrecer informacion a usuarios o visitantes.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

1. Bachiller con estudios técnicos
en el area de relaciones publicas o

afines.

Conocimientos de Microsoft Office.
Conocimientos coordinacion de eventos.
Buen conocimiento de las normas,
reglamentos y procedimientos que
regulan el protocolo y ceremonial.

Buen conocimiento de las reglas de
urbanidad y etiqueta.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo con un tiempo X
minimo de (5) afios en el servicio. X
Experiencia en el area minima de 1 X
afo. —

Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FF.AA.

Asimilado Militar, FF.AA.
Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Comunicacion.
Orientado a resultados.

Integracion en la cultura de empresa.
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

Superintendencia de Vigilancia y

ENCARGADO DE PERSONAL Seguridad Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Seccién de Bienestar del Soldado.

Subdireccion Técnica, SVSP. Cuerpo Médico

PROPOSITO DEL CARGO

Articular y desarrollar un sistema de Recursos Humanos que garantice los servicios de
los colaboradores de manera que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Mantener los records de los cursos, entrenamiento, ascensos, traslados,
condecoraciones,
sanciones y demas informaciones relacionadas con la evaluacion y desempefio.

2. Tramitar todas las solicitudes de permisos, licencias o vacaciones del personal.

3. Mantener una constante auditoria del personal que labora para la SVSP

4. Desarrollar programas de compensaciones y beneficios que permitan estimular al
personal, para mantener la eficiencia en el ejercicio de sus labores.

5. Actualizar el manual de cargos de la institucion.

6. Gestionar todas las actividades, que competen al personal de la SVSP
Conducir a los empleados de la institucion a observar una conducta moral

incuestionable en el desempefio de sus funciones.

7. Recibir los formularios de permisos, ausencias o tardanzas de los empleados,

autorizados por el superior inmediato, y archivarlos.

8. Preparar el informe mensual de asistencia para los supervisores.
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9. Participar en la actualizacion de los expedientes e historial de los empleados, el
registro de los permisos, las acciones y/o movimientos, expedicion de las
certificaciones del personal, entre otros.

10. Ingresar al sistema los empleados de nuevo ingreso.

11. Colaborar en la organizacion de charlas, cursos, seminarios y otros eventos.

12. Mantener actualizada la base de datos de los empleados.

13. Colaborar en el registro de las estadisticas de personal.

14. Mantener actualizado el formulario de personal de cada empleado.

15. Colaborar en las actividades de los subsistemas de Registro y Control, Evaluacion
del Desempefio y Reclutamiento y Seleccién de Personal, de acuerdo a las normativas

establecidas por el Ministerio de Administracion Pablica.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION CONOCMIENTOS DEL CARGO
ACADEMICA/TECNICA

e Gestion humana.

1. Conocimientos del area de recursos - .
¢ Conocimiento de la Ley de trabajo.

humanos.
e Conocimiento del Reglamento Militar
Disciplinario de las Fuerzas Armadas.
e Plan Estratégico Institucional (PEI)
¢ Plan Operativo Anual (POA).
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

[] Oficial Superior
Militar en servicio activo. [ ] Oficial Subalterno, FF.AA.

. . |[] Alistado, FF.AA.
Tener  experiencia en el  manejo
administrativo. [ ] Asimilado Militar, FF.AA.

[] Personal Contratado Temporal

Experiencia en el area.
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OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

Pensamiento estratégico.

Liderazgo.

Comunicacion..

Orientado a resultados.

Integracion en la cultura de empresa.
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UNIDAD DE DIGITACION

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

UNIDAD DE DIGITACION Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento de Personal

PROPOSITO DEL CARGO:

Bajo supervision directa realiza los procesos de calificar archivisticos que inician con la
generacion o recepcion del documento hasta su disposicion final (Eliminacion,
conservacion o seleccion).

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Recibir documentos para su digitacion y procesamiento.
Revisar los datos procesados y aplicar correcciones.
Archivar los datos y documentos digitados, de acuerdo al sistema establecido.

Reportar fallas existentes en el equipo.

o B~ WD

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

6.  Gestionar y manejar de los documentos de la institucion propiciando vy
contribuyendo a la organizacion técnica y normativa de los archivos y a la

actualizacion de préacticas, procedimientos y servicios inherentes a estas areas.
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FORMACION CONOCIMIENTOS DEL CARGO

ACADEMICA/TECNICA

Tener aprobado un nivel Técnico Superior
con un minimo de 1 afio de graduado en
digitacion.

Haber realizado cursos de Procesamiento
de Datos y/o capacitaciones inherentes a Priorizar tareas,

su cargo. Redaccion de texto.

Buen manejo del equipo informatico
Aptitudes para el Trabajo en equipo.
Gestion del tiempo
Manejo de oficina,

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FF.AA.
Asimilado Militar, FF.AA.

Empleado de contratacion temporal

Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4 afios
en el servicio.

Haber desempefiado funciones en areas
relacionadas o similares, con experiencia
en el &rea de 1 afio minimo.

XXX KX

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

« Trabajo en equipo.

o Responsabilidad.

o Pensamiento estratégico.

o Liderazgo.

o Comunicacion.

o Orientado a resultados.

» Integracion en la cultura de empresa.
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SECCION DE CUERPO MEDICO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

SECCION DE CUERPO MEDICO Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

PROPOSITO DEL CARGO:

Ofrecer las primeras atenciones médicas y diagnosticar pacientes en casos de emergencias
y/o consultas rutinarias, acorde a las normas y procedimientos establecidos.

DEBERES YRESPONSABILIDADES

Realizar las evaluaciones fisicas a los pacientes.
Indicar estudios diagndsticos correspondientes.
Realizar referimientos a los médicos correspondientes.

Indicar tratamiento médico pertinente de acuerdo al diagnostico del paciente.

Registrar los pacientes en los sistemas dispuestos por el centro y la institucion.

. Participar en operativos médicos organizados por la Institucion.

. Cumplir con los procedimientos del area a la que pertenece.

1.
2.
3
4
5. Cumplir con los procedimientos del area a la que pertenece.
6
7
8
9

. Cumplir con tareas y compromisos asignados conforme a la naturaleza de su cargo.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

e Tener aprobado el Titulo de Doctor
en Medicina.

e Exequatur

e Conocimiento de paquete informatico.

e Conocimiento de atencién primaria
en el &rea de medicina

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Tener experiencia de 6 meses

[ ] Oficial Superior, FF.AA.
X] Oficial Subalterno, FF.AA.
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X] Alistado, FF.AA.
X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal.

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Manejo de equipos médicos

e Decision

e Integridad
e Iniciativa
e Liderazgo

e Planificacion y organizacion
e Trabajo en equipo
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DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA
ENCARGADA DE PSICOLOGIA Superintendencia (Ijaerit//;gganma y Seguridad
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Subdireccion Técnica

PROPOSITO DEL CARGO

Coordinar labores relativas a evaluaciones y servicios psicologicos, en los procesos de
contratacion de personal de la institucidn, segun los procedimientos establecidos y medir las
capacidades y aptitudes, de acuerdo al perfil requerido al puesto, tanto para el personal que labora
en esta Superintendencia, como para los accionistas y empleados de las empresas de seguridad
privada.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Programar, aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas diversas a requerimiento de la
institucion.

2. Orientar en materia psicoldgica al personal de la institucién, en caso necesario.

3. Realizar investigaciones psicoldgicas y psicosociales.

4. Asesorar a funcionarios y empleados en el proceso de evaluacién de desempefio del
personal de la entidad.

5. Estudiar y tratar estadisticamente los resultados obtenidos en las pruebas.

6. Archivar los resultados obtenidos en las pruebas.

7. Llevar control de los documentos y formularios relativos a las baterias de pruebas bajo su
custodia.

8. Presentar informe de las labores realizadas.

9. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

10. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

11. Evaluaciones para reclutar personal en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

Privada.
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12. Evaluaciones recomendadas por otros departamentos.

13. Otras actividades més dentro de la psicologia.

14. Evaluaciones para inversionistas, socios, administradores y gerentes de diferentes
empresas de seguridad, para apertura y renovar su licencia por esta Superintendencia.

15. Evaluaciones para vigilantes que participaran en los cursos de vigilantes que imparte esta

Superintendencia.

16. Evaluaciones de vigilantes de diferentes compafiias de seguridad. para Renovar carnet o

cambio de compafiia.

17. Evaluaciones a empleados de compafias de seguridad relacionadas con camara de

seguridad y monitoreo.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

CONOCMIENTOS DEL CARGO

1. Licenciado/a en Psicologia Clinica.

2. Especialista en psicometria.

e Manejo de pruebas psicométricas.
e Conocimiento de intervenciones psicologicas
e  Seguimiento.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Tener experiencia en aplicacién y correccion
de pruebas psicométricas.

Experiencia en el area de psicologia.

[ ] Oficial Superior
[ ] Oficial Subalterno, FF.AA.
[] Alistado, FF.AA.
[ ] Asimilado Militar, FF.AA.

[] Personal Contratado Temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

Perfil de psicologo/a.
Personalidad.
Confidencialidad y Confiabilidad.

Experiencia.

Habilidades de Comunicacion, organizacion.
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DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO

DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS.

REPORTA A

CARGOS QUE LE REPORTAN

SUBDIRECCION TECNICA

PROPOSITO DEL CARGO:

Velar por la recoleccién y actualizacion de los datos estadisticos que sustentan los datos de
las inspecciones, auditorias y seguimiento a las empresas asi también como cualquier otra

informacion.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

© © N o g &~ 0 NhoE

10. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas

Cumplir las tareas asignadas a su area de trabajo

Actualizar el registro de las inspecciones y auditorias realizadas a las empresas.
Llevar las estadisticas de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Realizar informes estadisticos de las actividades realizadas.

Solicitar material gastable segun necesidades.

Reportar fallas existentes en el equipo
Controlar la calidad de los datos procesados.

Archivar los datos y documentos digitados, de acuerdo al sistema establecido

Registrar las estadisticas de las operaciones de la SVSP.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

e Tener aprobado el
universitario de una de las carreras de
las ciencias econémicas o sociales.

e Experiencia en areas similares dentro

nivel

técnico

e Manejo de reportes estadisticos
e Elaboracion de base de datos
e Manejo de Excel
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de las Fuerzas Armadas

e Haber realizado
capacitaciones.

e Dominio de Office
inherentes a su cargo.

Cursos  yl/o

y Programas

e Elaboracion de informes técnicos

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

e Militar en servicio activo o asimilado |[X] Oficial Subalterno, FF.AA.

militar con un tiempo minimo de 8 I Alistado, FE.AA

anos. T
e Experiencia en el area  de|X] Asimilado Militar, FF.AA.

planificacion, minimo 1 afio. [] Empleado de contratacién temporal
e Manejo de instrumentos técnicos de

planificacion.

OBSERVACIONES
HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.
e Responsabilidad.

e Pensamiento estratégico.

e Liderazgo.
e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultu

ra de empresa.
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DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA
DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA.
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
. . ASISTENTE
SUBDIRECCION TECNICA. ,
UNIDAD DE DIGITACION

PROPOSITO DEL CARGO:

Gestionar, coordinar y supervisar las labores relacionadas a los servicios de vigilancia ¥
seguimiento, en los procesos de recoleccion, andlisis, seguimiento e interpretacion
informaciones sobre las operaciones en las operaciones de empresas de vigilancia
seguridad privada asi como de personas juridicas en el sector.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Coordinar operaciones de inteligencia.

2. Distribuir y supervisar agentes a dar seguimiento de misiones de interés

3. Mantener un registro actualizado de todos los casos de operaciones irregulares en
las empresas de vigilancia y seguridad.

4. Desarrollar labores de recoleccion de informacion.

5. Dar seguimiento a las ordenanzas su cumplimiento.

6. Practicar las diligencias preliminares dirigidas a obtener y asegurar los elementos de
prueba.

7. Anadlisis y depuracion de informaciones levantadas.

8. Contactar informantes.

9. Distribuir las tareas realizar por su equipo de trabajo, segin normativa vigente.

10. Supervisar las actuaciones de los integrantes del equipo bajo su supervision.

11. Verificar a través de visitas a las diferentes areas de su servicio sobre las actividades
de miembros personas, personalidades y miembros activos con posibilidades de
involucramientos en actos ilicitos.

12. Confirmar y verificar informaciones suministradas al Director de su lugar de
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asignacion, para un posterior informe al mando superior.

13. Rendir informes correspondientes a las investigaciones realizadas por el equipo de
trabajo

14. Cumplir con las tareas individuales que les sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven conforme a la naturaleza del cargo.

15. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO

- Tener aprobado el nivel técnico » Compendio de inteligencia
universitario de una de las carreras de las | + Deteccion de perfiles
ciencias econdmicas o sociales. + Levantamiento de sitios

« Experiencia en areas similares dentro de | « Andlisis y procesamiento de la
las Fuerzas Armadas informacion

 Haber realizado Cursos y/o * Investigaciones,
capacitaciones. « Analisis de Informaciéon vy

« Dominio de Office y Programas Seguimiento
inherentes a su cargo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

DX] Oficial Superior, FF.AA.
gluéﬂcﬁ]s(tlifgcﬁgr?s 0 mas de servicio activo X] Oficial Subalterno, FF.AA.

Haber ocupado posiciones similares por|D< Asimilado Militar, FF.AA.
mas 2 afos.

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Pensamiento estratégico.
Liderazgo.
Comunicacion.
Orientado a resultados.
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UNIDAD DE ASISTENTE

NOMBRE DEL PUESTO O
CARGO DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASISTENTE Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento de Inteligencia

PROPOSITO DEL CARGO:

Asistir 'y ejecutar tareas administrativas del area asignada aplicando normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria, y dando cumplimiento a
cada uno de esos procesos logrando resultados oportunos y garantizando la prestacion
efectiva del servicio y bajo supervision directa inicia la generacion o recepcion de
documento hasta su disposicion final (eliminacion, conservacion o seleccién).

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Recibir documentos para su digitacion y procesamiento.

2. Supervisar y ejecutar la realizacion del trabajo administrativo.

3. Organizar ficheros por cualquiera de los métodos, manuales o informéticos, que
resulten méas adecuados a los fines perseguidos.

4. Redactar y enviar la correspondencia a las unidades que lo requieran.

5. Coordinar los procesos y procedimientos administrativos para la redaccion de
informes.

6. Verificar los datos procesados y aplicar correcciones.

7. Archivar los datos y documentos digitados, de acuerdo al sistema establecido.

8. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

9. Gestionar y manejar de los documentos de la institucion propiciando y contribuyendo
a la organizacion técnica y normativa de los archivos y a la actualizacién de

practicas, procedimientos y servicios inherentes a estas areas.
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FORMACION CONOCIMIENTOS DEL CARGO

ACADEMICA/TECNICA

e Tener aprobado un nivel
Técnico Superior con un
minimo de 1 afio de
experiencia en graduado
en digitacion.

e Haber realizado cursos
de Procesamiento de
Datos y/o
capacitaciones
inherentes a su cargo.

Buen manejo del equipo informatico
Aptitudes para el Trabajo en equipo.
Gestion del tiempo

Manejo de oficina,

Priorizar tareas,

Redaccion de texto.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

CATEGORIA

e Militar en servicio activo o
asimilado militar, con un
tiempo minimo de 4 afios en
el servicio.

Haber desempefiado
funciones en areas
relacionadas o similares, con
experiencia en el area de 1
afo minimo.

X] Oficial Subalterno, FF.AA.
X] Alistado, FF.AA.
X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Pensamiento estratégico.
Liderazgo.
Comunicacion.
Orientado a resultados.

Integracion en la cultura de empresa.
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UNIDAD DE DIGITACION

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

UNIDAD DE DIGITACION

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento de Inteligencia

PROPOSITO DEL CARGO:

Realizar labores de apoyo administrativo en digitacién y procesamiento de informaciones y
datos conforme al requerimiento del cargo.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

9.

10. Completar formularios, documentos y/o correspondencias, canalizados, recibidos,

Redactar comunicaciones y documentos del area a requerimiento

Llevar registro cronoldgico de entrada y salida de documentos o correspondencia.
Revisar expedientes y canalizar solicitudes diversas de las diferentes areas de la
Institucidn, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Digitar informacion y otros documentos ademas gestionar su debida autorizacion por las
vias establecidas.

Coordinar y ejecutar labores administrativas asignadas, segun normas establecidas.
Verificar, archivar y localizar documentos o expedientes diversos propios del area,
segun requerimiento.

Realizar, recibir y canalizar llamadas telefonicas relativas a sus actividades y ofrecer
informaciones previa autorizacion.

Recibir y revisar materiales y equipos comprados para su area y mantener control de los
mismos.

Archivar documentos organizar y clasificar.

ordenados, clasificados y archivados correctamente.
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requerimientos del &rea.

procedimientos establecidos

inmediato.

11. Gestionar que los datos e informaciones digitadas y procesadas conforme a los

12. Validad que las informaciones y soporte ofrecidos estén de acuerdo a los

13. Ofrecer apoyo y/o seguimiento actividades relacionada con las funciones del area,
tales como reuniones, operativos, programas de capacitacion, talleres, entre otras.

14. Presentar informes de las labores realizadas

15. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

16. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

1. Tener aprobado un nivel Técnico
Superior con un minimo de 1 afio
de graduado en digitacion.

2. Haber realizado cursos de
Procesamiento de Datos y/o
capacitaciones inherentes a su
cargo.

Buen manejo del equipo informatico
Aptitudes para el Trabajo en equipo.
Gestion del tiempo

Manejo de oficina,

Priorizar tareas,

Redaccion de texto.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar en servicio activo o asimilado
militar, con un tiempo minimo de 4 afios
en el servicio.

Haber desemperfiado funciones en areas
relacionadas o similares, con experiencia
en el area de 1 afio minimo.

XXX X

Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FF.AA.

Asimilado Militar, FF.AA.
Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES
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HABILIDADES POR COMPETENCIA
« Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Comunicacion.

Orientado a resultados.
Integracion en la cultura de empresa.
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA

.NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

DEPARTAMENTO DE TECNOLOG{A |Frivada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Director Ejecutivo y Asesor de Tecnologia, 2. Encargado de Soporte Técnico.
SVSP. 3. Encargado de Base de Datos (DBA).

4. Web Master.

1. Encargado de Seguridad y Monitoreo de TI.

PROPOSITO DEL CARGO

Bajo supervision dirige, programa, coordina y supervisa el disefio y administracién de las

aplicaciones e infraestructura tecnoldgica, garantizando el mantenimiento y uso adecuado de la

tecnologia de la informacion y comunicacion de la institucion.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar evaluaciones periddicas en su area de responsabilidad.
2. Esresponsable de garantizar la implementacion de nuevas tecnologias,

3. Estudiar, evaluar y proponer politicas y normas para el procesamiento de datos Asesorar y

aprobar a los funcionarios y empleados que asi lo requieran, la adquisicion de
aplicaciones y/o equipos tecnoldgicos.

. Garantizar el soporte tecnoldgico necesario a los usuarios de los sistemas y equipos
institucionales.

. Convocar al comité de tecnologia de la informacion y la comunicacién, para tratar sobre
asuntos de su competencia y aprobacion.

. Garantizar el buen funcionamiento del sistema de aplicaciones y equipos de la institucion.
Coordinar la elaboracion de informes estadisticos relacionados con las actividades del
area, como base para fines de planificacion y toma de decisiones.

Formular propuestas de las politicas de la modalidad de gobierno electrénico, para ser
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implementadas en la institucion y vigilar que se mantengan los estandares utilizados en la

administracion publica.

8. Supervisar y evaluar el programa de soporte técnico de procesamiento de informacion de

la institucion.

9. Velar por la actualizaciéon y mantenimiento de los estandares de la pagina Web

institucional, establecidos por el organismo rector en materia de gobierno electrénico.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

CONOCMIENTOS DEL CARGO

* Poseer titulo de licenciatura

Informética.

en

« Conocimiento de sistemas informaticos.
« Conocimiento de las leyes que regulan la
institucion.

« Computacion y Procesamiento de Datos.| « Conocimiento de las normas, politicas,
Ingeniero de Sistemas y/o Licenciado en| procedimientos
Tecnologia.
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

Ingenieria de Sistemas, mas de tres (03) afios
de experiencia en labores similares.

X] Oficial Subalterno, FF.AA.
X] Alistado, FF.AA.
X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

¢ Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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DIVISION DE BASE DE DATOS

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

DIVISION DE BASE DE DATOS

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado del Dpto. de Tecnologia de la

Informacién, SVSP. N/A

PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar un gran volumen de datos, también se ocupa de la planificacion de los sistemas
de back up, es decir, establecer protocolos para la recuperacion de datos y planes de
emergencia en caso de haber algin problema en institucion.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

npoe

Verificar periodicamente el correcto funcionamiento de la database (health check?2)
Optimizar el rendimiento siempre que sea posible.

Gestiona el acceso a los datos: verifica que puedan ser consultados solo por los usuarios
autorizados,

Habilitar un protocolo de seguridad y sistemas de control de las autorizaciones y
accesos.

Asegura que el proceso de extraccion y almacenamiento se realizan correctamente por
los usuarios autorizados.

Proponer mejoras en el sistema de Red telecomunicaciones.

Inventariar y registrar la cantidad de equipos en uso que existe en cada area.

Recabar informacion sobre el estado de la red y registrar los cambios ocurridos en la
misma, para fines de control de la division.

Realizar informes técnicos de las tareas realizadas.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION ACADEMICA/TECNICA CONOCMIENTOS DEL CARGO
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» Poseer titulo de licenciatura en
Informatica.

« Computacion y Procesamiento de Datos. .

* Ingenieria de Sistemas, mas de tres (03)
afios de experiencia en labores similares.

» Ingeniero de Sistemas y / o Licenciado en
Tecnologia

Conocimiento del funcionamiento de los
principales modelos de database
relacionales (DBMD: Oracle, Microsoft
SQL Server, MySQL, PostgreSQL) y no
relacionales (NoSQL: MongoDB,
Cassandra).

Competencia en los diversos sistemas
operativos.

Conocimiento de los principales lenguajes
de programacién y de codificacion para los
bancos de datos.

Conocimiento de la normativa sobre la
proteccion de datos

Establecer politicas y procedimientos
para la seguridad, el mantenimiento y el
uso del sistema de gestion de bases de
datos.

Ademas del disefio, implementacién y
mantenimiento de las bases de datos.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Mas de tres afios en areas similares o la
misma.

XXX KX

Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FF.AA.
Asimilado Militar, FF.AA.

Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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DIVISION DE SEGURIDAD Y MONITOREO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

SEGURIDAD Y MONITOREO Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Web Master.

PROPOSITO DEL CARGO

Realiza registro y anlisis de la informacion de los usuarios de servicio y la adquisicion
de bienes y servicios relacionados y requeridos para garantizar la seguridad de la
informacion.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1.  Debe realizar evaluaciones periodicas en su area de responsabilidad.
2.  Esresponsable de garantizar la implementacion de nuevas tecnologias,
3. Estudiar, evaluar y proponer politicas y normas para el procesamiento de datos

4.  Aplicar conocimientos, habilidades, herramientas, y técnicas a las actividades
propias del proyecto, de manera que cumpla o exceda las necesidades y
expectativas de los interesados en el mismo

5. Liderar la gestion de riesgos de seguridad sobre la gestion de T1 'y de informacion
de la institucion.

6. Gestionar el desarrollo e implementacion de politicas, normas, directrices y
procedimientos de seguridad de gestion de T1 e informacién.

7. Definir mecanismos de control y seguimiento que permitan medir el nivel de
cumplimiento de implantacion de las medidas de seguridad.

8.  Supervisar la respuesta a incidentes, asi como la investigacion de violaciones de la
seguridad, ayudando con las cuestiones disciplinarias y legales necesarias.

9.  Trabajar con la alta direccion y los responsables de los procesos misionales dentro
de la entidad en el desarrollo de los planes de recuperacion de desastres y los
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

planes de continuidad del negocio.

Realizar y/o supervisar pruebas de vulnerabilidad sobre los diferentes servicios
tecnoldgicos para detectar vulnerabilidades y oportunidades de mejora a nivel de
seguridad de la informacion.

Llevar el registro detallado de observaciones e incidencias.

Informar por escrito las novedades encontradas y realizar correcciones en el
sistema informatico.

Grabar y archivar de forma segura grabaciones de video o digitales e imagenes,
fijas, para su uso como pruebas o por si precisan revisarse después de un incidente.

Monitorear el funcionamiento de las redes de comunicaciones de datos a través de
las herramientas disponibles para ello.

Evaluar periodicamente las redes de comunicaciones tanto en su aspecto de
configuracion como de rendimiento.

Establecer medidas de proteccion y seguridad de los elementos fisicos de las redes.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION ACADEMICA/TECNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO

« Conocimiento de los
principales lenguajes de programaciény
de codificacion para los bancos de datos.

Poseer titulo de licenciatura en Informaética. « Conocimiento de la normativa sobre la

Computacion y Procesamiento de Datos.|  proteccion de datos

Ingeniero de Sistemas y/o Licenciado en . o
Tecnologia. * Establecer politicas y procedimientos

para la seguridad, el mantenimiento y el
uso del sistema de gestion de bases de

datos.

Ingenieria de Sistemas, mas de tres (03)
anos de experiencia en labores similares.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

[X] Oficial Subalterno, FF.AA.

X] Alistado, FF.AA.

X] Asimilado Militar, FF.AA.

X] Empleado de contratacion temporal

130


https://www.techyon.es/resultados-de-la-busqueda.html?search=programador

Institucion Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Documento Manual de Descripcion de Cargos
Dependencia Planificacion y Desarrollo, SVSP
Cadigo Version 01-22 | Fecha de emisién: Junio 2022.
HABILIDADES POR COMPETENCIA
e Iniciativa.

e Liderazgo.

e Trabajo en equipo.
e Responsabilidad.

e Comunicacion.
e Orientado a resultados.
Integracion en la cultura de empresa.
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SECCION DE SOPORTE TECNICO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO DEPENDENCIA

SECCION DE SOPORTE TECNICO

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Dpto. de Tecnologia de la Informacion,

SVSP. 1. Programadores.

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar labores de instalacion, evaluacion y mantenimiento de los equipos y software
de la institucidn, con el objetivo de que permanezcan en condiciones optimas.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1.

Orientar a los usuarios sobre el uso de las computadoras y el manejo de las
aplicaciones y programas que posee la Institucion.

Informar al superior inmediato de las fallas técnicas que presentan los equipos
manejados por los usuarios.

Velar por el correcto uso de los equipos, incluyendo el estado fisico, ambiente y
limpieza de los mismos.

Dar entrenamientos basicos a los usuarios para el uso de las aplicaciones
requeridas por la institucion.

Instalar y configurar todos los programas, software y drivers necesarios para el
correcto funcionamiento de los equipos, asi como discos duros, memorias y
cualquier otro dispositivo interno del computador.

Reparar y/o dar seguimiento a las averias de los equipos de computos con la
finalidad de su puesta en funcionamiento a la mayor brevedad posible.

Reportar los problemas a los centros autorizados de reparacion y gestionar su

arreglo final. Instalar, desinstalar y movilizar los equipos de cOmputos.
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8. Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de coémputo y electronicos de la institucién, efectuando el control de las
garantias presentadas por los proveedores.

9. Ejecutar todo lo relativo a la instalacion, movimientos de equipos y creacion de
usuarios.

10. Trasladarse a las diferentes unidades de la institucion cuando requieran
asistencia técnica (equipos averiados, solicitudes de servicios, etc.), dentro del
estandar de tiempo establecido.

11. Mantener registro de todos los problemas ocurridos con los equipos de
coémputos, sus soluciones y estado de situacion de cada caso.

12. Mantener un Backus actualizado de todos los archivos importantes de los
usuarios y de los datos institucionales. (Procesos de backup de archivos).

13. Verificar las conexiones de los periféricos o dispositivos externos, para
garantizar el buen uso y condiciones normales.

14. Evaluar periodicamente el rendimiento técnico de los equipos de computo, y
verificar que se realice la actualizacion correspondiente, asi como la evaluacion
y actualizacién de los sistemas operativos de procesamiento automatico de
datos.

15. Rendir informes al superior inmediato de las labores realizadas.

16. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

17. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

18. Normas, politicas, procedimientos y metodologias eficientes para el desarrollo y
mantenimiento de sistemas informaticos.

19. Funcionamiento adecuado de todo el sistema informatico de la institucion.

20. Mantenimiento, monitoreo y seguridad de las redes tecnoldgicas de la
institucion.
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21. Planes de mantenimiento y contingencia en la recuperacion de datos.

22. Normas para el mantenimiento y control de equipos e informaciones.

REQUISITOS PARA EL PUESTO O CARGO

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Poseer titulo de licenciatura en
Informatica.

Ingeniero de Sistemas y / 0 Licenciado en
Tecnologia.

« Computacién y Procesamiento de Datos.

« Ingenieria de Sistemas, mas de tres (03)
afios de experiencia en labores similares.

« Conocimiento en redes de comunicacion

« Habilidad para el uso de software y
hardware

» Instalacion de programas de computacion

« Manejo de herramientas informaticas

« Mantenimiento preventivo y correctivo
de hardware y software

*Manejo de Sistemas  Operativos
Microsoft, Windows Server, Windows
XP, Windows V.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
Mas de tres afios en areas similares o la
misma.

CATEGORIA
X] Oficial Subalterno, FF.AA.

X] Alistado, FF.AA.
X] Asimilado Militar, FF.AA.
X] Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.
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SECCION DE WEB MASTER

NOMBRE DEL PUESTO O DEPENDENCIA

CARGO

SECCION DE WEBMASTER

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Dpto. de Tecnologia de la
Informacion, SVSP.

PROPOSITO DEL CARGO

Efectuar actividades relacionadas con la administracion, configuracion y mantenimiento
de las paginas web utilizadas por la institucion, en lo referente al disefio e implementacién
de gréaficos, contenidos y presentacion visual de las mismas.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

o B~ w0 e

Pagina web optimizada, actualizada y de acuerdo a las normas establecidas.
Contenidos debidamente verificados y actualizados.

Enlaces de acceso de la pagina web funcionales.

Portales institucionales modernos y estandarizados.

Preparar del disefio alusivo a las informaciones y noticias que se desean publicitar
en la pagina web institucional, captando y modificando graficos, imagenes y
contenido de acuerdo a la naturaleza de los requerimientos.

Modificar e insertar cambios en las diversas secciones de la pagina web, de acuerdo

a los procedimientos establecidos.

. Atender los requerimientos de contenidos a ser publicados o actualizados en la

pagina web, a solicitud del superior inmediato.
Asegurar o verificar que el contenido o naturaleza de las informaciones a ser
publicadas, correspondan al criterio del area que las remite, previo a su

publicacion.

. Publicar informaciones y noticias en orden cronologico para facilitar el acceso a las

mismas a través del sistema intranet o pagina web.
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10. Archivar las informaciones recibidas para fines de actualizacion a fin de tener un

respaldo periodico de las mismas.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION CONOCMIENTOS DEL CARGO
ACADEMICA/TECNICA

e Conocimiento de la institucion y el entorno.

e Técnico universitario en| ¢ Conocimiento de inglés técnico.
informatica, Computacion y| ® Administracion de contenido (Content,
Procesamiento de Datos, Ingenieria Management
de Sistemas o afines e Systems/CMS).

e Curso de disefio de péaginas web o| ¢ Destreza para andlisis y desarrollo de
similar. aplicaciones

e informaticas.

Disefio y programacion WEB,

JAVACRIPT, ASP, otros.

e Habilidad para el uso de hardware y
software. Systems/CMS).

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

e Ingenieria de Sistemas, mas de tres
(03) afios de experiencia en labores
similares.

X] Oficial Subalterno, FF.AA.
Ingeniero de,S|stemas y / o Licenciado 54 Alistado, FF.AA.
en Tecnologia.
Mas de tres afios en areas similares o la |[X] Asimilado Militar, FF.AA.
misma. X] Empleado de contratacion temporal
OBSERVACIONES
HABILIDADES POR COMPETENCIA
¢ Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Orientado a resultados.
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SECCION DE COCINERA

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO

DEPENDENCIA

SECCION DE COCINERA.

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada

REPORTA A

CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento de Alimentos y Bebidas,
SVSP.

PROPOSITO DEL PUESTO O CARGO

Bajo supervision inmediata elaborar los alimentos para el personal que se encuentre
prestando servicio y de funcionarios de esta SVSP.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Velar por la higiene y limpieza de los utensilios utilizados en el comedor.

2. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

3. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

4. Tener preparado los almuerzos y las cenas del personal que labora en esta institucion,

en los horarios indicados para el consumo de los mismos.

5. Informar a su superior inmediato sobre las carencias de los alimentos basicos que

tienen proyectados a realizar en el transcurso de la semana.

6. Verificar que la estufa, tanque de gas y/o aparatos eléctricos se encuentren en perfecto

estado para el uso de los mismos.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

» Tener aprobada la Educacion Media.

e Buen manejo de utensilios de cocina.
e Gestion del tiempo
e Priorizar tareas,

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

137



Institucion Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Documento Manual de Descripcion de Cargos
Dependencia Planificacion y Desarrollo, SVSP
Cadigo Version 01-22 | Fecha de emisién: Junio 2022.
Oficial Subalterno, FF.AA.
e Militar N/A.

e Licenciatura N/A.

e Areade Trabajo seis (06) meses.

Alistado, FF.AA.
Asimilado Militar, FF.AA.

Empleado de contratacion temporal

XX X KX

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e [niciativa.

e Trabajo en equipo.
e Responsabilidad.

e Liderazgo.
e Comunicacion.

e Orientado a resultados.
e Integracion en la cultura de empresa.
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SECCION DE CAMARERO

NOMBRE DEL PUESTO O
CARGO

DEPENDENCIA

SECCION DE CAMARERO

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

REPORTA A

CARGOS QUE LE REPORTAN

Servicio Generales

PROPOSITO DEL CARGO

Bajo supervision inmediata realiza labores de atencion y brindis a visitantes y funcionarios

de la institucion.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Revisar que toda la cuberteria y cristaleria estén debidamente brilladas y en perfectas

condiciones.

Limpiar, al terminar la jornada, las maquinas de café y otros equipos del servicio.
Mantener ordenadas las areas comunes, mesas y utensilios.

Llevar control del inventario de las bebidas y utensilios recibidos.

2

3

4

5. Informar a su superior de la necesidad de reponer bebidas, alimentos y utensilios.

6. Ofrecer brindis a funcionarios y visitantes de la institucion.

7. Preparar café, té u otros refrigerios, servirlos y lavar los utensilios de cocina.

8. Informar a su superior de la necesidad de reponer bebidas, alimentos y utensilios.

9. Recoger los utensilios de los salones luego de los eventos.

10. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

11. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.
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REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION
ACADEMICA/TECNICA

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

« Tener aprobada la Educacion
Media. (Bachiller).

Conocimiento practico de etiqueta y protocolo.

Camareria y A&B (Alimentos y Bebidas).
Conocimiento en montaje de mesa
Conocimiento basico de enologia

Reglas y normas para servicios de camarero
Conocimiento en manipulacién de alimentos y
bebidas

EXPERIENCIA PROFESIONAL

CATEGORIA

Militar N/A.
Licenciatura N/A.

Area de Trabajo seis (06) meses.

XXX KX

Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FF.AA.

Asimilado Militar, FF.AA.
Empleado de contratacion temporal

OBSERVACIONES

HABILIDADES POR COMPETENCIA

e Iniciativa.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Orientado a resultados.

e Integracion en la cultura de empresa.

140



NOBACI: Normas Basicas de Control Interno

PACC: Plan Anual de Compras y Contrataciones.

PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

Pagina web: Forman parte de un sitio; podrian verse como “secciones” del mismo y estin
conectadas entre si por los hiperenlaces.

Portal web: Es un pequeiio sitio web que permitira el acceso a otras paginas, webs, o
contenido a través del uso de credenciales.

RAL Responsable de manejo de la Informacion Piablica

RR.PP. Relaciones Publicas

SAESP: Sistema de Administracion de Empresas de Seguridad Privada

SIAB: Sistema de Administracién de Bienes

SDT: Subdireccién Técnica

SGC: Sistema de Gestién de Calidad

SIGEF: Sistema de Informacion de la Gestion Financiera

SO: Subdireccion de Operaciones

SVSP: Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

DIGECOG: Dircccion General de Contabilidad Gubernamental

TI: Tecnologia de la Informacion

TIC; Tecnologia de la Informacién y Comunicacion

DGII: Direccion General de [mpuestos Internos

Elaborado por: Aprobade por: .
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