REPUBLICA DOMINICANA
MINISTERIO DE DEFENSA
“TODO POR LA PATRIA”
CUERPO ESPECIALIZADO PARA LA SEGURIDAD DEL METRO
“Disciplina, Vocacién y Caracter”

Santo Domingo Norte

14 de Julio del 2021.
OFICIO No. 249 :
Al . Director General del Cuerpo Especializado para la Seguridad del
Metro. (CESMET).
Del . Director Ejecutivo del Cuerpo Especializado para la Seguridad del
Metro. (CESMET).
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ASPECTOS GENERALES.

1.1 Introduccién

El Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro, en cumplimiento a lo
establecido en el Articulo 197 de la ley 139-13, Organica de las Fuerzas Armadas y
de conformidad con lo dispuesto en nuestro Plan Estratégico Institucional 2017-2020
y en el marco de las recomendaciones contenidas en las Normas Basicas de Control
Interno (NOBACI) y el Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica SISMAP,
ha realizado una revision del Manual de Cargos.

La actualizacion de este manual tiene también por objeto su adecuacién a
los nuevos retos y disposiciones contenidas en el Sistema de Monitoreo y Medicién
de la Gestion Publica de la Presidencia de la Republica.

En este proceso, hemos incluido los cambios que se han introducido en su
Estructura Organizativa, a fin de obtener resultados con mayor eficacia para el
cumplimiento de las tareas que se nos han asignado. EI Manuel de Cargos, define
el propésito del cargo y las competencias

Cada uno de los miembros que integran las diferentes areas que
conforman este cuerpo especializado y ha sido elaborado en base a las normativas
de trabajo de la organizacion y a los principios doctrinales que guian el accionar de
los miembros de las Fuerzas Armadas.
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1.2 OBJETIVOS

1. El presente documento tiene como objetivo: Definir la estructura orgénica
formal y real de la institucion 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 tramos de control y responsabilidad y los
canales de comunicacion que permitan una funcionalidad administrativa de la
institucidn en sus tres primeros niveles.

3. ldentificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacion
entre las unidades administrativas integrantes de la institucion.

1.3 DISTRIBUCION DEL MANUAL.

Recibiran una copia completa del Manual:

Ministerio de Defensa

Director General del CESMET

Comision Permanente para la Reforma de las FF.AA. COPREMFA.

Los Subdirectores, Encargados (as) departamentales, de aéreas, y todo el
resto del personal que labora para el CESMET podra tener aseso al
Manual de Cargos.

1.4 PUESTA EN VIGENCIA.

El Manual del Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro, debera ser
puesto en vigencia mediante una Resolucion aprobada por el Estado Mayor General,
previa revision e introduccion del mismo por el Ministerio de Administraciéon Publica
(MAP), donde se responsabilice al personal por el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el mismo.

1.5 EDICION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION.

El Manual de Cargos debe revisarse periodicamente cada vez que ocurra un
cambio en la dependencia, para que se refleje la realidad existente dentro de la
misma. El Director General del CESMET, delegara en El Inspector General CESMET
y los Subdirectores de S1 RRHH y S-3 Operaciones, para la distribucion, edicion y
actualizacion del Manual. Las peticiones de cambio deberan ser sometidas
formalmente por escrito.

La propuesta y modificacion a la Estructura Organizativa, deberan ser
sometidas a consideracion del Director General CESMET vy ser socializada con los
encargados de las diferentes subdirecciones, departamentos, divisiones, secciones y
unidades gue conforman esta dependencia, luego de ser aprobada debera realizarse
una revision por lo menos una vez al afio, como medio de adecuarla a la dinamica
de crecimiento de la institucion.
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1 INFORMACIONES GENERALES DEL CESMET.
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1.1 MARCO ESTRATEGICO.
1.1.1 MISION

Establecer un dispositivo de seguridad y control permanente en todo el
espectro de las operaciones del Metro de Santo Domingo, para los usuarios,
empleados y la infraestructura, a fin de proveer el mas alto nivel de seguridad
integral, en coordinacion con las otras unidades que conforman el Comando
Conjunto Metropolitano y en consonancia con la Directiva de Seguridad y Defensa
de las Fuerzas Armadas.

1.1.2 VISION

Estructurar un Cuerpo Especializado entrenado, equipado y tecnificado
gue garantice la seguridad de los usuarios e instalaciones del Metro de Santo
Domingo, y con la capacidad de contrarrestar las amenazas emergentes de
acuerdo a la doctrina conjunta de las Fuerzas Armadas, preservando las bases para
complementar un moderno y eficiente sistema de transporte masivo, en
cumplimiento a las ejecutorias de las Fuerzas Armadas, mediante una eficaz
coordinacion y conduccion de las operaciones conjuntas, coordinadas e
interagenciales.

1.1.3 VALORES

Disciplina.
Lealtad.

Honor.

Deber.

Respeto.
Honestidad.
Integridad.
Responsabilidad.

1.2 ORIGENY EVOLUCION

Los antecedentes se remontan al afio 1768 cuando fue fabricado el primer
ferrocarril propiamente tal (fabricado con hierro) estaba formado por un cuerpo de
madera recubierto por una chapa, era tirado por fuerza animal (caballos).

En 1825, George Stephenson, construyo la primera locomotora de vapor que
arrastrg trenes de transporte publico. En 1829 ante el éxito de estas locomotoras
lo llevé a crear la primera compafia constructora de locomotoras de vapor que
fueron utilizadas en las lineas de Europa y Estados Unidos.

Para el afio de 1830, se desarrollaba el ferrocarril en los Estados Unidos,
colocandose cientos de miles de kilometros de vias férreas para unir los centros
industriales de estos paises, con los puertos y con los centros de produccion de
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materias primas. La empresa Baltimore & Ohio, fue la mas exitosa operando un
tren en 15 millas de vias desde Baltimore a Ellicott’s Mills, afios después en 1853,
se produjo la primera consolidacién importante en la industria del ferrocarril de los
EE.UU., con la fusidon de 15 ferrocarriles locales en la New York Central de 600
millas de largo.

En 1863, fue inaugurado en Londres el Metropolitan Railway , 6 kilbmetros
de longitud, convirtiéendose en el primer metro subterrdneo en el mundo, las
locomotoras eran de vapor; posteriormente electrificaron las lineas cuando
iniciaron la excavacion de taneles en forma de tubo.

En 1887 en la Republica Dominicana, fue inaugurado el ferrocarril SGnchez -
La Vega con 130 Km. de vias férreas, posteriormente en 1897 fue inaugurado el
segundo ferrocarril denominado Puerto Plata-Santiago con ramificaciones de (68
Kms.),

Ciudad de Nueva York, en el 1904, puso en operacion el subterraneo,
posteriormente Argentina en el afio 1913 se convierte en el primer pais de
americano que construyo su propia red de Metro, seguido afios mas tarde por
México (1970), Brasil (1980).

En el 2004 Puerto Rico, se convierte en el primer pais del Caribe en contar
con su propio sistema de transporte Metro, con una longitud de 17.5 km y 14
estaciones.

En el 2005 en la Republica Dominicana inician los trabajos para la
construccion del Metro de la Ciudad de Santo Domingo, el cual comenz6 su
operatividad en para el publico en el 2009.

1.3 BASE LEGAL INSTITUCIONAL

Decreto No. 316-2007, de fecha 3 de Julio del 2007, dictado por el
Excelentisimo Sefior Presidente Constitucional de la Republica Dr. Leonel
Ferndndez Reyna, Jefe Supremo de las Fuerzas Armadas y la Policia Nacional,
gue crea el Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro de Santo Domingo
(CESMET), como una Direccién General, dependiente del Ministerio de las
Fuerzas Armadas, integrado por una fuerza conjunta, compuesta en un sesenta
(60%) por miembros del Ejército de Republica Dominica, un (20%) de la Armada
de la Republica Dominicana y un (20%) de la Fuerza Aérea de Republica
Dominicana y los Asimilados Militares que se requieran para la proteccion de sus
instalaciones.
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1.4 OBJETIVO GENERAL

1. El Cuerpo Especializado Para la Seguridad del Metro (CESMET) tiene entre
sus principales funciones: Proveer el mas alto nivel de seguridad en todo el
espectro de las operaciones del Sistema de Transporte Masivo de Pasajeros.

2. Controlar y procurar que se mantengan en perfecto estado de
funcionamiento los sistemas manuales y electronicos de Seguridad, alarmas
contra incendios, robos, seguridad electrénica, sistemas de censores y otros,
instalados en el entorno de las diferentes Estaciones del Metro.

3. Programar y desarrollar cursos de capacitacion y actualizacién,
relacionados con seguridad, prevencion de desastres naturales, contra
incendios, defensa personal, trato al usuario, evaluacion de riesgos y amenazas
entre otros, al personal activo que presta servicio en el CESMET, al personal de
apoyo de otras Instituciones Gubernamentales y al personal de la OPRET que
forma parte de las unidades de Apoyo de Seguridad.

4, Permanecer en estado de alerta en caso de que ocurran fendmenos o
desastres naturales, tales como, terremotos, incendios, inundaciones vy
tormentas, huracanes entre otros, a fin de salvaguardar vidas y los bienes del
Metro.
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NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Dlrector General Mlnlsterlo de Defensa

. REPORTAA |  CARGOS QUE LE REPORTAN

Ministro de Defensa Plana Mayor CESMET.
| PROPOSITO DEL CARGO

Dirigir y coordinar los trabajos de planificacion de todas las dependencias del Cuerpo Especializado para la
Seguridad del Sistema Ferroviario Nacional, asi como coordinar con las demas Instituciones del Estado que

estaran involucradas en la prevencion y respuesta a la amenaza que pueda afectar su operatividad.
\ DEBERES Y FUNCIONES

+ Asesorar al Ministro de Defensa en materia de Seguridad del Metro.

» Designar la Plana Mayor de la Direccion General.

+ Garantizar la eficiencia en cuanto a resultados de las dependencias y el personal bajo su mando.

* Representar o hacer representar la Direcciéon General del Cuerpo Especializado para la Seguridad del
Metro ante los organismos del Estado relacionados a la seguridad nacional o ante los cuales la
Direccién General se encuentre subordinada.

» Supervisar la elaboracién de los planes, aplicables a casos especificos en cualquier eventualidad.

* Es responsable de la preparacion, ejecucion y cumplimiento de las medidas de seguridad que rigen el
Cuerpo Especializado Para la Seguridad del Metro, dependiendo del nivel de la amenaza a que esté
expuesto el Metro de Santo Domingo.

» Es responsable de establecer los medios de coordinacion entre los Departamentos, Dependencias y
otros Organismos del Estado, encargados o responsables de los diversos aspectos de seguridad
aplicables en el Metro de Santo Domingo.

» Es responsable de definir y asignar las tareas para la ejecucion de los planes de contingencias para la
seguridad del Metro.

* Es responsable de disponer que se elaboren las medidas de seguridad complementarias a cada
estacion del Metro, que complete la planificacion general.

» Es responsable de establecer los medios de coordinacién con las demas dependencias y organismaos
de seguridad del Estado, encargados o responsables de los diversos aspectos del Programa Nacional
de Seguridad.

» Asegurarse que sean adoptadas las disposiciones para examinar y desactivar objetos, que se supone
son artefactos de sabotaje 0 que representen riesgos en las estaciones del Metro.

* Asegurarse de que en cada estacion del Metro, haya un personal debidamente autorizado y
capacitado, a fin de enfrentar cualquier novedad que pueda ocurrir, o alguna interferencia a las
medidas de seguridad establecidas en el Metro.

» Supervisar la preparacion y ejecucion de programas de instrucciones para reforzar la eficiencia del
sistema de seguridad del Metro.

» Supervisar que en cada estacion del Metro se realicen ejercicios de manejo de crisis y/o cualquier
situacion que requiera de una atencion especial.

* Evaluar y cumplir los POA.

» Tomar las decisiones que considere pertinentes en torno al uso de los recursos y otros insumos para
poner en marcha los planes de accion para contribuir al fortalecimiento el sistema de control Interno
del CESMET.

» Informar anualmente sobre la existencia y efectividad del Sistema de Control Interno.
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA

| MIDE \ DOCUMENTO OFICIAL | CESMET
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» Oficial General o contralmirante, FF.AA.
* Diplomado de Estado Mayor

» Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA
* Militar en servicio activo con un tiempo minimo Oficial General

de 20 afios en las FF.AA

» Haber desempefado funciones directivas o de
mando de unidades de las Fuerzas Armadas.

» Tener una comprobada trayectoria en su carrera
militar, apegada a los principios y valores que
rigen las Fuerzas Armadas.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

sLiderazgo

» Capacidad de Gerencia de Personal y Administrativa
* Iniciativa

» Responsabilidad

OBSERVACIONES

Durante su ausencia, las funciones inherentes a su cargo, seran asumidas por el Subdirector General
CESMET.

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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... | Cuerpo Especializado para la Seguridad
INStitucion:| 4o Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccion de Personal CESMET
Dependencia:

Cédigo: | ADG

Fecha de Numero de Fecha de Ultima Actualizacion:

Emisién: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03
NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Encargado Departamento de
Ayudantia del Director General

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

* Encargado de Archivo de la Direccién General
* Digitador de la Direccion General

* Mensajero de la Direccion General
» Encargado de Pantry / Mayordomia

PROPOSITO DEL CARGO

Asistir al Director General en las actividades administrativas y control de la Direccién General.

Direccion General

Director General

DEBERES Y FUNCIONES

» Desempenfar los deberes asignados por el Director del CESMET.

» Tramitar toda correspondencia hacia y desde la Direccion General.

» Supervisar las entradas y salidas de todas las correspondencias recibidas, y asentarlas en un libro
record, para llevar un orden cronolégico de archivo, estableciendo un control que facilite la busqueda
inmediata de cualquier expediente.

» Cerciorar la correcta y debida forma, fondo y destino de la correspondencia tramitada desde la
Direccion General.

* Organizar e informar oportunamente la agenda de actividades, compromisos y responsabilidades del
Director General.

» Coordinar las visitas al Director General.estacion del Metro, que complete la planificacion general.

* Asegurarse que sean adoptadas las disposiciones para examinar y desactivar objetos, que se supone
son artefactos de sabotaje 0 que representen riesgos en las estaciones del Metro.

» Administrar todo lo relacionado con el manejo de la informacion.

* |dentificar los riesgos que puedan afectar la consecucion o alcance de los objetivos institucionales.

* Preparar informes de manera anual sobre la calidad de la informacion (apropiada, oportuna,
actualizada, exacta y significativa, objetiva y verificable, accesible, consistente y uniforme).

* Planificar, divulgar y monitorear las politicas de comunicacion de la entidad.

* Preparar planes de comunicacién en donde se establezcan los estandares, responsabilidades y
métodos para asegurar la calidad de las comunicaciones internas y externas.

* Evaluar y cumplir los POAS.

« Administrar y controlar el archivo institucional en forma centralizada o desconcentrada, pero con
control centralizado.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Egresado De Las Academias de las Fuerzas Armadas.
» Curso Sistema de Transporte Masivo

EXPERIENCIA PROFESIONAL
* Militar en servicio activo con un tiempo minimo
de 10 afios en la institucion.

CATEGORIA

Oficial Superior

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Liderazgo

» Capacidad de Gerencia de Personal y Administrativa
* Iniciativa

» Responsabilidad

OBSERVACIONES

MIDE | DOCUMENTO OFICIAL | CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | SA
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Direccion General
CARGOS QUE LE REPORTAN

REPORTA A

Encargado Departamento de Ayudantia del

Director General Archivista

PROPOSITO DEL CARGO

Archivar las correspondencias y documentos generados por la Direccidon General y sus dependencias en caso de
Ser necesario.

| DEBERES Y FUNCIONES
* Organizar y archivar debidamente la correspondencia entrante y tramitada hacia y desde la Direccién
General.

« Suministrar o facilitar correspondencias previamente archivados a orden del Encargado de
Correspondencia.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso de acuerdo a su rango.
» Curso Tramite y correspondencia
| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

« Militar en servicio activo. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

» Responsabilidad

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | UA
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Unidad de Archivo Direccién General
‘ REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Unidad de Archivo
PROPOSITO DEL CARGO

Archivar las correspondencias y documentos generados por la Direccion General y sus dependencias en caso de
ser necesario.

DEBERES Y FUNCIONES

* Organizar y archivar debidamente la correspondencia entrante y tramitada hacia y desde la Direccion
General.

+ Suministrar o facilitar correspondencias previamente archivados a orden del Encargado de
Correspondencia.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

 Curso de acuerdo a su rango.
» Técnico en Informatica.

EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

» Militar en servicio activo. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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... | Cuerpo Especializado para la Seguridad
INStitucion:| 4o Metro (CESMET)

Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: |UD
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

Direccion General
CARGOS QUE LE REPORTAN

REPORTA A

Encargado Departamento de Ayudantia del

Director General N/A

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las correspondencias y documentos generados por la Direccion General y sus dependencias en caso de
ser necesario.

\ DEBERES Y FUNCIONES
» Realizar las correspondencias y documentos generados en el Departamento de Correspondencia.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA
* Curso de acuerdo a su rango
* Técnico en Informatica

EXPERIENCIA PROFESIONAL \ CATEGORIA

» Militar en servicio activo. Alistado
HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | UMX
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

Direccion General
CARGOS QUE LE REPORTAN

REPORTA A

Encargado Departamento de Ayudantia del

Director General N/A

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar la entrega y busqueda de correspondencias y documentos generados por la Direccibn General y sus
dependencias en caso de ser necesario.

| DEBERES Y FUNCIONES
* Buscar las correspondencias y documentos de interés a la Direccién General.
* Entregar las Correspondencias y documentos generados por la Direccion General.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA
» Curso de acuerdo a su rango.
» Curso Tramite y Correspondencia.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA
. JAastado |
HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Discrecionalidad.
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | UME
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Encargado Departamento de Ayudantia del
Director General

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar la entrega y busqueda de correspondencias y documentos generados por la Direccibn General y sus
dependencias en caso de ser necesario.

| DEBERES Y FUNCIONES

* Buscar las correspondencias y documentos de interés a la Direccién General.
* Entregar las Correspondencias y documentos generados por la Direccion General.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

+ Curso de acuerdo a su rango.
» Curso Tramite y Correspondencia.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

* Conduccion de vehiculo de motor con Licencia Alistado
de Conducir al Dia.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

» Responsabilidad.
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: |UCC2
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

Direccion General

REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN
Encargado Departamento de Ayudantia del N/A

Director General
PROPOSITO DEL CARGO
Conducir el vehiculo asignado por la institucion y velar por la seguridad de su persona y/o acompafantes.

DEBERES Y FUNCIONES

» Conducir el vehiculo asignado por la institucion.
 Establecer las condiciones de seguridad movil.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

Chofer Profesional, con licencia de conducir Profesional Categoria “2“ y/o excelentes conocimientos de
mecanica.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

» Un afio de experiencia como chofer. Asimiliado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

» Responsabilidad

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | UCC3

Institucion:

Fecha de NUmero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

Direccion General

REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN
Encargado Departamento de Ayudantia del N/A

Director General
PROPOSITO DEL CARGO
Conducir el vehiculo asignado por la institucion y velar por la seguridad de su persona y/o acompafantes.

DEBERES Y FUNCIONES

» Conducir el vehiculo asignado por la institucion.

 Establecer las condiciones de seguridad movil.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Chofer Profesional, con licencia de conducir Profesional Categoria “3“ y/o excelentes conocimientos
de mecénica.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA
+ Un afio de experiencia como chofer.
HABILIDADES POR COMPETENCIA

» Responsabilidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: |UC
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

Direccion General
CARGOS QUE LE REPORTAN

REPORTA A

Encargado Departamento de Ayudantia del

Director General N/A

PROPOSITO DEL CARGO

Atender las necesidades del Director General, su Plana Mayor y visitantes a la Direccién General a fin de
proporcionarles alimentos, bebidas, y asistencia durante la estancia.

| DEBERES Y FUNCIONES

» Tener control de las provisiones y de su consumo.

* Preparar y presentar aperitivos sencillos.

* Preparar y realizar las actividades de pre-servicio, servicio y post-servicio en el area de consumo de
alimentos y bebidas.

» Asesorar sobre bebidas, prepararlas y servirlas.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso de acuerdo a su rango.

* Curso de Etiqueta y Protocolo.
» Curso de Camareria.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
* Un afo minimo como Camarero. Asimiliado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

» Responsabilidad
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET

18




Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | USS
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Unidad Servicio de Seguridad Direccién General

REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN
Encargado Departamento de Ayudantia del N/A

Director General
| PROPOSITO DEL CARGO
DEBERES Y FUNCIONES

* Establecer las condiciones de seguridad Estatica movil, del Director General CESMET.
* Mantener Asegurado el perimetro de servicio.
* Informar de inmediato a su superior de Cualquier novedad.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

« Militar en servicio activo.
» Curso Protecciéon y Seguridad (VIP)

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

» Experiencia en el area de seguridad. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA
* Responsabilidad.

* Buen uso del sentido comun.
* Mantenerse alerta.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | SG
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

; Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro
Subdirector General CESMET

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Ayudante Subdirector General.

PROPOSITO DEL CARGO

Asesorar al Director General delCuerpo Especializado para la Seguridad del Metro en todos los aspectos
Administrativos y funciones de la Institucion, asi como representarlo cuando la situacion lo amerite.

| DEBERES Y FUNCIONES

* Asesorar al Director General del CESMET en todos los aspectos de sus funciones vy
responsabilidades.

» Supervisar las actividades ordenadas por el Director del CESMET, e informar las novedades
encontradas.

* Actuar en representacion del Director del CESMET, en ausencia de este.

» Aplicar en los departamentos y secciones bajo su direccion, normas y procedimientos previamente
discutidos y debidamente aprobados.

* Formular mecanismos apropiados para hacer cumplir todas las disposiciones emanadas de la
Direccién General.

» Rendir informes periddicos que sean requeridos por la Direccion General.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Egresado de las Academias de las Fuerza Armadas.
* Diplomado De Estado Mayor
» Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

+ Oficial superior en servicio activo con un tiempo | Alistado
minimo de 20 afos en las FF.AA.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Honestidad.

OBSERVACIONES
Tomard la posicién del Director General, en su ausencia .

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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... | Cuerpo Especializado para la Seguridad
INStitucion:| 4o Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cdodigo: | DASG
Fecha de NUmero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03
NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA
Division Ayudantia del L
. < Subdirecciéon General CESMET
Subdireccion General
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN
Subdirector General . Archivo de la Subdireccion General

\ PROPOSITO DEL CARGO
Dirigir y coordinar todas las operaciones del Subdirector General del CESMET.
DEBERES Y FUNCIONES

» Tramitar y recibir todas las correspondencias provenientes de las diferentes instituciones publicas y
privadas destinadas al Subdirector General del CESMET.

* Manejar la agenda personal e institucional del Subdirector General del CESMET.

» Dirigir y supervisar a todas las personas que laboran en la Subdireccibn General del Cuerpo
Especializado.

* Mantener control del personal que labora en la Subdireccion del CESMET.

» Desempefiar otros deberes segun les sean asignados por el Subdirector General del CESMET.
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA

+ Militar en servicio activo

* Curso de acuerdo a su rango.

» Curso Basico Seguridad de Sistema de Transporte Masivo.
| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

 Militar en servicio activo. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

» Relaciones Humanas.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET

21




Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | UCH
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA
Unidad de Archivo Subdireccién General CESMET

REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado Departamento de Ayudantia del .
| PROPOSITO DEL CARGO
DEBERES Y FUNCIONES

* Organizar y archivar debidamente la correspondencia entrante y tramitada hacia y desde la
Subdireccion General.

* Suministrar o facilitar correspondencias previamente archivados.
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA
* Curso de acuerdo a su rango.

» Curso Tramite y Correspondencia.
| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

« Militar en servicio activo. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

« Relaciones Humanas.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | AR
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Archivista Subdireccién General CESMET
‘ REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Unidad de Archivo
PROPOSITO DEL CARGO

Archivar las correspondencias y documentos generados por la Subdireccion General.
\ DEBERES Y FUNCIONES

* Organizar y archivar debidamente la correspondencia entrante y tramitada hacia y desde la
Subdireccion General.
» Suministrar o facilitar correspondencias previamente archivados.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso de acuerdo a su rango.
» Curso Tramite y Correspondencia.
| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

» Militar en servicio activo. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Relaciones Humanas

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: |D
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacidn:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Digitador Subdlrec0|on General CESMET

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Encargado Departamento de Ayudantia del
. N/A
Director General
| PROPOSITO DEL CARGO
Realizar las correspondencias y documentos generados por la Subdireccién General.
DEBERES Y FUNCIONES
* Relaciones Humanas
* Iniciativa
* Responsabilidad
* Honestidad
» Conocimiento de Manejo, Tramite y Archivo de Correspondencia
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA
« Militar en servicio activo.
» Técnico en Procesamiento de Datos.
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
* Militar en servicio activo Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Iniciativa

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | IG
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

¢ Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro
Inspectoria General CESMET

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Ayudante Inspector General

PROPOSITO DEL CARGO

Velar por el buen funcionamiento de las dependencias de la Direcciéon General del Cuerpo Especializado para la
Seguridad del Metro asi como el desempefio de todos sus miembros.

| DEBERES Y FUNCIONES

* Velar por el buen funcionamiento de las dependencias de la Direccion General del Cuerpo
Especializado para la Seguridad del Metro, asi como el desempefio de todos sus miembros.

 Esta facultado discrecionalmente o a orden, para realizar investigaciones e inspecciones periddicas a
los diferentes servicios y actividades especiales ordenadas por el Director de este Cuerpo
Especializado, debiendo realizar el informe con las recomendaciones correspondientes.

» Velar porque se mantenga la eficiencia y el buen desarrollo de las actividades del CESMET, sus
sistemas operativos, administrativos, mantenimiento del orden, organizacion disciplina, adiestramiento
del personal, cumplimiento del servicio y la fiel ejecucién de las ordenes y el Reglamento.

* Velar por el bienestar del personal, su alimentacion, salubridad, medidas sanitarias, asistencia médica,
alojamiento, instrucciéon y todos los asuntos que afecten la moral, conducta, integridad y buenas
costumbres.

* Velar por el mantenimiento del buen estado de higiene de los locales donde funcionan las oficinas del
CESMET vy las areas de instruccion, asi como cualquier otra dependencia que considere de lugar, y
las estaciones del Metro.

* En todo caso, sus funciones se limitaran a supervisar, informar y recomendar.

* Supervisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones vigentes.

» Mantener informado al Director General del Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro de las
Inspecciones e investigaciones que realice en el desempefio de sus funciones.

* Supervisar el bienestar de las tropas.

* Velar por la conservacion y uso de las armas, equipos, medios de transporte y uniformes de los
miembros del CESMET . e Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de sus
objetivos institucionales. e Establecer canales apropiados para que el personal pueda comunicar
hacia los niveles superiores las novedades o situaciones inusuales relacionadas con el
funcionamiento del control como nuevas necesidades detectadas. e Dejar evidencia formal de la
supervision. e Evaluar y cumplir los POA. e Supervisar de que se obtengan salvaguardas de los
empleados sobre el conocimiento y entendimiento de sus responsabilidades en la preparacion,

actualizacion y conservacion de la informa
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Egresado De Las Academias De Las Fuerzas ARMADAS.
* Diplomado de Estado Mayor.
» Curso Basico Seguridad de Sistema de Transporte Masivo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

« Oficial Superior en servicio activo con un tiempo | Oficial Superior
minimo de 20 afios en las FF.AA.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

» Responsabilidad

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | DA
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

| NOMBRE DEL CARGO | DEPENDENCIA

A ¢ Inspector General del Cuerpo Especializado para la
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN
| PROPOSITO DEL CARGO

Asistir al Inspector General en las actividades administrativas

| DEBERES Y FUNCIONES

* Realizar las correspondencias y documentos generados en el Departamento.

* Divulgar las informaciones a lo interno de la institucién.

+ Colaborar con la Preparacion de memorandums y estadisticas de errores o inconsistencias
encontrados en la supervision en linea. (Si un proceso automatizado, se producen listas de
inconsistencias).

» Cumplir las asignaciones dadas por el Inspector General del CESMET.

* Recibir y despachar todas las correspondencias dirigidas al Inspetor General del CESMET.

* Velar por el buen funcionamiento y organizacién del departamento.

* Preparar informes mensuales sobre las actividades propias del departamento.

» Organizar y supervisar el personal del departamento.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA
« Militar en servicio activo.

* Curso de acuerdo a su rago.
» Curso Basico Seguridad de Sistema de Transporte Masivo.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

 Militar en servicio activo. Oficial Subalterno

HABILIDADES POR COMPETENCIA

» Responsabilidad

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcién de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | UND
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

: . : z Inspectoria General del Cuerpo Especializado para la
Unidad de Digitacion
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Division de Ayudantia
PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las correspondencias y documentos generados por la Inspectoria General y sus dependencias en caso de
ser necesario.

DEBERES Y FUNCIONES

« Realizar las correspondencias y documentos generados en el Departamento.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

< Militar en servicio activo.
» Técnico en Procesamiento de Datos.
EXPERIENCIA PROFESIONAL } CATEGORIA

» Militar en servicio activo. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

» Responsabilidad

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | MSJR

Institucion:

Fecha de NUmero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

: Inspectoria General del Cuerpo Especializado para la
Mensajero
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Division de Ayudantia
PROPOSITO DEL CARGO
DEBERES Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Curso de acuerdo a su rango.
» Curso Tramite y Correspondencia.
EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

» Busqueda y entrega de correspondencia Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

» Responsabilidad
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | DE
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

; ; ; Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro
Director Ejecutivo CESMET

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
- Encargado de la Seccién de Archivo.

PROPOSITO DEL CARGO

Velar por el buen estado de orden, organizacion y disciplina entre el personal del Cuerpo Especializado para la
Seguridad del Metro.

DEBERES Y FUNCIONES

* Velar por el orden interno apegado a las Leyes, Reglamentos y Disposiciones vigentes.

* Imponer las sanciones disciplinarias correspondientes a la violacién de los articulos de los
Reglamentos Militares Disciplinarios vigentes a los Oficiales Subalternos, Alistados y Asimilados de
este Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro.

» Coordinar con el Subdirector de Operaciones, para establecer los puestos de servicio que consideren
pertinentes, para el mejor desenvolvimiento del CESMET.

» Ordenar la elaboracion de las listas de servicio diariamente, haciendo figurar en los diferentes puestos
de servicios y Estaciones del Metro los agentes de seguridad que estén habilitados para desempefiar
tales funciones de acuerdo a las listas que le hayan sido suministradas en ese sentido.

» Hacer figurar en la lista de servicio el personal del CESMET, que estara disponible para una
emergencia y/o contingencia.

* Supervisar que el relevo de servicio se realice de manera correcta.

» Adoptar las medidas correctivas pertinentes en los casos en que sean violados los articulos del
Reglamento Militar Disciplinario vigente.

» Tomar las medidas de control del personal que sean pertinentes, ante una eventualidad.

* Realizar recorridos periddicos, por toda el area del Metro de Santo Domingo, a fin de constatar el
estado de alerta del personal que se encuentre de servicio en los diferentes puestos.

* Informar al Subdirector y al Auditor General de las novedades ocurridas al término de cada turno de
servicio.

» Garantizar el buen estado de las instalaciones de este Cuerpo Especializado para la Seguridad del
Metro.

* Remitir al Director General un listado del personal que se encuentre sancionado o en espera de accion
disciplinaria.

» Remitir al Director General un resumen de las sanciones impuestas. ® Dar seguimiento y realizar una
revision trimestral de las matrices de los riesgos identificados relacionados con los objetivos del POA
y los procesos y procedimientos. e Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o
alcance de sus objetivos institucionales. e Velar por el estricto cumplimiento de las normativas que
promueva la preservacion del medio ambiente. e Realizar un levantamiento de los riesgos de sus
respectivas areas vinculados con los procesos y procedimientos, documentados, debiendo utilizar la

matriz de riesgos establecidas para tal fin.
FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Egresado De Las Academias de las Fuerzas Armadas.
* Diplomado de Estado Mayor.
» Curso Basico Seguridad de Sistema de Transporte Masivo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

MIDE | DOCUMENTO OFICIAL | CESMET
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+ Oficial Superior en servicio activo con un tiempo | Oficial Superior
minimo de 20 afios en las FF.AA.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

» Responsabilidad

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL

CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | ESA
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

; ; Direccion Ejecutiva del Cuerpo Especializado para la
Encargado de seccidon de Archivo Sequridad del Metro (CESMET
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
-Unidad de Archivista.

| PROPOSITO DEL CARGO

Archivar las correspondencias y documentos generados por la Direccion Ejecutiva y sus dependencias en caso de
ser necesario.

DEBERES Y FUNCIONES

* Organizar y archivar debidamente la correspondencia entrante y tramitada hacia y desde la Direccion
Ejecutiva.

« Suministrar o facilitar correspondencias previamente archivados a orden del Encargado de
Correspondencia.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso de acuerdo a su rango.
» Curso Tramite y correspondencia.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
« Militar en servicio activo Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

» Responsabilidad
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | UNA
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Unidad de Archivista Direccién Ejecutiva (CESMET)
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de seccién de Archivo
PROPOSITO DEL CARGO

Archivar las correspondencias y documentos generados por la Direccién Ejecutiva y sus dependencias en caso de
ser necesario.

DEBERES Y FUNCIONES

» Organizar y archivar debidamente la correspondencia entrante y tramitada hacia y desde la Direccién
General y demas Subdirecciones y Departamentos.

» Suministrar o facilitar correspondencias previamente archivados a orden del Encargado de la Seccién
de Archivo.

e Organizar y archivar las sanciones disciplinarias impuestas por el Director Ejecutivo.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso de acuerdo a su rango.
» Curso Tramite y Correspondencia.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
» Militar en servicio activo. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.

* Honestidad.
« Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | DGT
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacidn:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Digitador Digitador Digitador
‘ REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de seccién de Archivo
PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las correspondencias y documentos generados en la Direccion Ejecutiva y sus dependencias en caso de
ser necesario.

DEBERES Y FUNCIONES

*Realizar las correspondencias y documentos generados en el Departamento.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Militar en servicio activo.
» Técnico en Procesamiento de Datos.
EXPERIENCIA PROFESIONAL \ CATEGORIA

« Militar en servicio activo. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Iniciativa.
* Discrecionalidad.
* Honestidad.
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | MSJR
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Mensajero Direccién Ejecutiva (CESMET)
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de seccién de Archivo
PROPOSITO DEL CARGO

Realizar la entrega y busqueda de correspondencias y documentos generados por la Direccion Ejecutiva y sus

dependencias en caso de ser necesario.
DEBERES Y FUNCIONES

* Buscar las correspondencias y documentos de interés para el departamento.
» Entregar las Correspondencias y documentos generados por el departamento.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso de acuerdo a su rango.
» Curso Tramite y Correspondencia. ]
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

» Conduccion de vehiculo de motor con Licencia

de Conducir al Dia.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Honestidad.
* Discrecionalidad.
» Honestidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | EDM
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacidn:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Encargado de la Division de
Mantenimiento.

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN
» Ebanista
 Barbero
* Herrero
* Plomero
» Conserjes
« Jardinero
* Pintor
* Ayudante de Pintura
* Electricista
* Ayudante de Albaiil
» Maestro Constructor

* Albariiles

PROPOSITO DEL CARGO

Encargado del buen funcionamiento y operatividad de las instalaciones que alojan el Cuerpo Especializado para la

Seguridad del Metro.
DEBERES Y FUNCIONES

* Llevar a la practica el dia a dia de los aspectos relacionados al mantenimiento de las zonas asignadas.
* Mantener las operaciones de limpieza de las instalaciones del CESMET.
e Asegurarse que el trabajo de mantenimiento se realice de forma adecuada.

e Solicitar material y equipos de limpieza necesarios llevar a cabo el trabajo.
FORMACION ACADEMICA/TECNICA

 Curso de acuerdo a su rango.
» Experiencia en el area de mantenimiento de instalaciones.

Direccion Ejecutiva (CESMET)

Director Ejecutivo

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

» Experiencia en el area de Mantenimiento de Oficial Subalterno
instalaciones.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Iniciativa.

* Discrecionalidad.
* Honestidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: |EB
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacidn:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA
Ebanista Direccion Ejecutiva (CESMET)

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN
PROPOSITO DEL CARGO
| DEBERES Y FUNCIONES

* Seleccionar y solicitar el material necesario para la ejecucion de sus funciones.
 Fabricar muebles en madera que sean necesarios en las zonas asignadas.

» Fabricar muebles en paneles que sean necesarios en las zonas asignadas.
* Curso de acuerdo a su rango.
» Experiencia en el area de Ebanisteria.
| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA
HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.

* Iniciativa.
* Discrecionalidad.
* Honestidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | BAR
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Barbero Direccion Ejecutiva (CESMET)
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de la Divisién de Mantenimiento.
PROPOSITO DEL CARGO

Prestar servicios de barberia, aplicando las técnicas adecuadas en el acondicionamiento fisico de los miembros de
este Cuerpo Especializado

DEBERES Y FUNCIONES

» Seleccionar y solicitar el material necesario para la ejecucion de sus funciones.

* Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.

* Realizar cualquier otra tarea que le sea asignada, en relacion con su area de responsabilidad.
* Prestar sus servicios a los miembros de la instituciéon que lo solicite.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA
* Curso de acuerdo a su rango.
» Barbero Certificado.
EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

» Experiencia minima de un ano en el area. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.

« Iniciativa.
* Discrecionalidad.
* Honestidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: |HRR
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Herrero Direccién Ejecutiva (CESMET)
‘ REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de la Divisién de Mantenimiento.
PROPOSITO DEL CARGO

Encargado de trabajar con metal y acero utilizando distintas herramientas, tales como martillos, yunques, cinceles

otras herramientas afines, para el buen funcionamiento de este Cuerpo Especializado.
DEBERES Y FUNCIONES

* Seleccionar y solicitar el material necesario para la ejecucion de sus funciones.

» Trabajar con metal y acero todo lo que sea necesario en esta Institucion.
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA
* Curso de acuerdo a su rango.

» Curso certificado en el area de Herreria. ]
| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

» Experiencia en el area de Herreria. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.

« Iniciativa.
* Discrecionalidad.
* Honestidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | PLM
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Plomero Direccién Ejecutiva (CESMET)
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de la Divisién de Mantenimiento.
PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las instalaciones, reparaciones y mantenimientos pertinentes de los sistemas de tuberias de agua y

drenajes de este Cuerpo Especializado.
DEBERES Y FUNCIONES

* Realizar reparaciones de irregularidades en el area de sus funciones.
» Auxiliar en el mantenimiento preventivo de los sistemas de tuberias de agua y drenajes de este

Cuerpo Especializado.
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Curso de acuerdo a su rango.
» Curso certificado en el area de Plomeria.
| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

» Experiencia en el area de Plomeria. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.

* Iniciativa.
* Discrecionalidad.
* Honestidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | IDNR
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacidn:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Conserje Direccion Ejecutiva (CESMET)
REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de la Division de Mantenimiento.

PROPOSITO DEL CARGO

Mantener la limpieza de las areas asignadas dentro de la Institucion.
DEBERES Y FUNCIONES

* Llevar a cabo las labores de aseo de las areas asignadas.
 Velar por la limpieza de las areas asignadas.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Curso de acuerdo a su rango.

EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA
» Experiencia en el area de Conserjeria. Alistado
HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Iniciativa.
* Discrecionalidad.
* Honestidad.
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | AP
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Jardinero Direccion Ejecutiva (CESMET)
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de la Divisién de Mantenimiento.
PROPOSITO DEL CARGO

Mantener el cuidado y acondicionamiento de las plantas como flores, arbustos, arboles y césped perteneciente a
esta Institucion.

DEBERES Y FUNCIONES

* Seleccionar y solicitar el material necesario para la ejecucion de sus funciones.
+ velar por el cuidado y acondicionamiento de las areas asignadas.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

*Curso de acuerdo a su rango.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

*Experiencia en el area de Jardineria. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Iniciativa.
* Discrecionalidad.
* Honestidad.
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | PTR
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Pintor Direccion Ejecutiva (CESMET)
‘ REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

PROPOSITO DEL CARGO
| DEBERES Y FUNCIONES
* Realizar las tareas de mantenimiento de pintura en las diferentes infraestructuras del CESMET.
* Mantener informado al Encargado de la Division de Mantenimiento, de las necesidades de su area de
funcion.
+ Realizar cualquier otra tarea que le sea asignada, en relacién con su area de responsabilidad.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

*Curso de acuerdo a su rango.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

» Experiencia en el area de Pintura. Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Iniciativa.
* Discrecionalidad.
* Honestidad.
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: |ELT
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Ayudante de Pintor Direccion Ejecutiva (CESMET)
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar el mantenimiento de pintura en las diferentes estructuras fisicas de este Cuerpo Especializado.
\ DEBERES Y FUNCIONES

* Realizar las tareas de mantenimiento de pintura en las diferentes infraestructuras del CESMET.
+ Realizar cualquier otra tarea que le sea asignada, en relacion con su area de responsabilidad.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Curso de acuerdo a su rango.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA
» Experiencia en el area de Pintura. Alistado
HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Iniciativa.
* Discrecionalidad.
* Honestidad.
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | ABN
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Electricista Direccion Ejecutiva (CESMET)
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de la Division de Mantenimiento.

PROPOSITO DEL CARGO
\ DEBERES Y FUNCIONES
» Realizar las tareas de mantenimiento y conexiones eléctricas en las diferentes infraestructuras del
CESMET.
* Mantener informado al Encargado de la Division de Mantenimiento, de las necesidades de su area de
funcion.
» Realizar cualquier otra tarea que le sea asignada, en relacidn con su area de responsabilidad.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso de acuerdo a su rango.
» Curso de Electricidad Residencial. ]
| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

» Un afo de Experiencia en el area de Electricidad. | Oficial Subalterno

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.

« Iniciativa.
* Discrecionalidad.
* Honestidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | AA
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Ayudante de Albaiil Direccion Ejecutiva (CESMET)
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de la Division de Mantenimiento.

PROPOSITO DEL CARGO
Realizar todo tipo de trabajos béasicos de construccion en este Cuerpo Especializado.
\ DEBERES Y FUNCIONES

* Realizar alzado de muros, paredes y tapias en las zonas asignadas.
* Preparacion de cemento y otras tareas de obra no especializadas en el area de Construccion.
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA

+ Curso de acuerdo a su rango.
» Experiencia en el area de Albanileria.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

» Experiencia en el area de construccién en Alistado

instalaciones.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Iniciativa.

* Discrecionalidad.
* Honestidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | MC
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Maestro Constructor Direccion Ejecutiva (CESMET)
\ REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de la Divisién de Mantenimiento.
PROPOSITO DEL CARGO

Realizar todo tipo de trabajos basicos de construccion, en este Cuerpo Especializado.
\ DEBERES Y FUNCIONES

* Realizar alzado de muros, paredes y tapias en las zonas asignadas.
* Preparacion de cemento y otras tareas de obra no especializadas en el area de Construccion.
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA

+ Curso de acuerdo a su rango.
» Experiencia en el area de Construccion.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

» Experiencia en el area de construccién en Alistado

instalaciones.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Iniciativa.

* Discrecionalidad.
* Honestidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | AB
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Albanil Direccion Ejecutiva (CESMET)
‘ REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de la Division de Mantenimiento. Ayudante de Albaiil

PROPOSITO DEL CARGO
Es el encargado de realizar todo tipo de trabajos basicos de construccion, en este Cuerpo Especializado.
\ DEBERES Y FUNCIONES

* Realizar alzado de muros, paredes y tapias en las zonas asignadas.
* Preparacion de cemento y otras tareas de obra no especializadas en el area de Construccion.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

+ Curso de acuerdo a su rango.
» Experiencia en el area de Albanileria.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

» Experiencia en el area de construccién en Alistado

instalaciones

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Iniciativa.

* Discrecionalidad.
* Honestidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | SP
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Subdirector de Personal Direccién General CESMET
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Subdirector de Personal Encargado del Departamento de Personal.
PROPOSITO DEL CARGO

Desarrollar y mantener una estructura organizacional practica, que garantice flexibilidad, seguridad y eficiencia en
los procesos administrativo, implementando y desarrollando sistemas de gestion humana, para preparar al
personal (militar y civil), que posea las competencias y calificaciones, de honestidad idoneas, en los procesos

administrativos, tecnoldgicos y de area, a fin de contribuir al logro del objetivo de la institucion.
\ DEBERES Y FUNCIONES

* Bridar las asesorias necesarias tanto al Director General como a la Plana Mayor.

* Determinar las necesidades del personal CESMET., en consonancia con la Tabla de Organizacion y
Equipo (TOE).

» Asesorar al Director General y a las demas Subdirecciones y Departamentos en todo lo concerniente
al manejo del personal.

* Es responsable ante el Director General del CESMET, de la evaluacion, seleccion, ingreso,
organizacion, distribucion y separacién del personal.

* Preparar informes periddicos sobre la condicion del personal para mantener informado al Director
General del CESMET.

* Es responsable de realizar todo el planeamiento para seleccionar el personal que conformara el
CESMET.

* Evaluar en el campo profesional y militar, a los miembros de nuevo ingreso al CESMET para su
clasificacion segun su capacidad.

* Llevar a cabo un programa de reclutamiento a nivel nacional, para asegurarse de que ingrese al
CESMET un personal idéneo.

* Lleva un control efectivo de la administracién del personal que integra al CESMET, en lo concerniente
a suspensién de funciones, ingreso, separaciones, bajas, asignaciones, traslados, etc.

» Administra con criterio profesional segun establecen los Reglamentos Militares, el Historial de servicios
de cada miembro del CESMET.

* Requiere de los Encargados de Seguridad de las diferentes estaciones del Metro, trimestralmente un
informe conceptual del personal que labora bajo su mando.

* Llevar un registro calificado y cuantificado de todos los datos relacionados con el personal del
CESMET.

» Cuando ocurra la muerte de algun miembro del Cuerpo, debe hacer las coordinaciones de lugar, con la
institucion militar a la que pertenezca, informara a los familiares del fenecido por la via més rapida y
pondra los mensajes de condolencia a nombre del Director General del CESMET y del personal bajo
su mando.

* Mantiene niveles de credibilidad y respeto tanto entre los subordinados como ante los demas
departamentos a los fines de que sus propuestas sean escuchadas, debiendo mantener siempre
puntos de vista determinados y gestionar propuestas claras y especificas.

* Realizar una Gestion de Talento y Disefio Organizativo, a los fines de conocer en teoria y en la
practica, como los miembros del CESMET evolucionan en la institucién, pero también como las
capacidades de estos se reflejan en las estructuras funcionales y los procesos administrativos y
operacionales.

» Contribuye a desarrollar estrategias que combinen a sus miembros y a los procesos y practicas
institucionales de tal forma que se cree una simbiosis entre estos; por Ultimo saber administrar bien el

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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dia a dia, los procesos administrativos basicos de la funcién.

» Semestralmente tiene a su cargo la elaboracién de la programacién de las aplicaciones de las
evaluaciones del desempefio, tecnificara las herramientas e informard a los supervisores la
metodologia a implementar. Otro aspecto de gran importancia es que registra todos los resultados
obtenidos por parte de los evaluadores para la medicion del rendimiento del personal a través del
tiempo laboral dentro de la institucién.

 Evaluar y cumplir los POAS.

* Realizar un levantamiento de los riesgos de sus respectivas areas vinculados con los procesos y
procedimientos, documentados, debiendo utilizar la matriz de riesgos establecidas para tal fin.

» Documentar los riesgos identificados, debiendo mostrar la relaciébn con cada objetivo institucional o
metas relacionadas a sus respectivas areas y departamentos.

« Dar seguimiento y realizar una revision trimestral de las matrices de los riesgos identificados
relacionados con los objetivos del POA y los procesos y procedimientos.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Egresado de las Academias de las Fuerzas Armadas.
* Diplomado de Estado Mayor.
» Curso Basico de Seguridad de Sistema de Transporte Masivo.
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

+ Oficial Superior en servicio activo con un tiempo | Oficial Superior
minimo de 20 afios en las FF.AA.

» Tener una Comprobada trayectoria en su carrera
militar, apegada a los principios y valores que
rigen las Fuerzas Armadas.

» Haber prestado servicio en este Cuerpo
Especializado para la Seguridad del Metro
(CESMET).

HABILIDADES POR COMPETENCIA
* Responsabilidad.

* Iniciativa.

« Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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... | Cuerpo Especializado para la Seguridad
INStitucion:| 4o Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | EDP
Fecha de Numero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emisién: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03
NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA
Encargado del Departamento de o
Subdireccion de Personal, CESMET
Personal
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

¢ Division de Carnetizacion.

* Division de Guardia Interior.
Subdirector de Personal » Seccion de Base de Datos.
* Seccioén de Digitacion.

* Encargado de Archivo.

\ PROPOSITO DEL CARGO

Supervisa y agiliza los procesos burocraticos y administrativos del departamento, de la seguridad de los mismos y
también de mantiene el orden y la disciplina dentro del departamento. Asi como también coordinar los turnos de

servicio de los escribientes del Supervisor General CESMET.
_  DEBERESYFUNCIONES _ _ ___ _

* Realizar las lista de turno de servicio del personal de la Subdireccion de Personal, y las listas de
escribientes de servicio del Supervisor General, CESMET.

* Revisar todas las comunicaciones entrantes y salientes del departamento, que van para firma del
Subdirector de Personal.

* Mantener coordinacion con los Encargados de Divisiones y Secciones de la Subdireccion de Personal
de los trabajos.

» Confeccionar la lista del personal de la Subdireccién de Personal, que participara en los ejercicios
fisicos del CESMET.

* Velar por la Disciplina, Orden y Funcionamiento de los miembros de la Subdireccion de Personal.

* Selecciona el Personal requerido para comisiones o servicios internos y externos.

* Coordinar las evaluaciones de desempefo del personal de este Cuerpo Especializado.

» Seleccién y designacién de personal para comisiones designadas por el Ministerio de Defensa.

* Seleccién y designacién de personal apto para los desfiles militares.

» Seleccién y designacion de personal de las diferentes instituciones para conformar el grupo de la
Operacion Fronteriza “Escudo 2015”.

« Convocar vy designar ante requerimiento de la superioridad todo el personal CESMET., para
actividades especiales.

* Evaluar y recomendar los miembros CESMET., mas destacados en el servicio, para ser reconocidos.

« Elaborar formularios y reportes dentro de los procesos, que permiten cumplir y guiar el cumplimiento
de la normativa legal aplicable.

» Elaborar la programacion de las aplicaciones de las evaluaciones del desempefio, tecnificara las
herramientas e informara a los supervisores la metodologia a implementar. Otro aspecto de gran
importancia es que registra todos los resultados obtenidos por parte de los evaluadores para la
medicion del rendimiento del personal a través del tiempo laboral dentro de la institucion.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

 Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.
» Mayor, Capitan o 1er. teniente/ Equivalente ARD.
* Plana Mayor.
* 6 meses.
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
+ Oficial Superior o Subalterno en servicio activo Oficial Superior

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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con un tiempo minimo de 20 afios en las FF.AA..

» Tener una Comprobada trayectoria en su carrera
militar, apegada a los principios y valores que
rigen las Fuerzas Armadas.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.

* Iniciativa.

* Discrecionalidad.

* Diccion y Redaccion de Documentos.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: |[EDC
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Encargado Division de
Carnetizacion

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Ayudante de Carnetizacion y Encargado de Licencia y
Encargado del Departamento de Personal Vacaciones.

| PROPOSITO DEL CARGO

Confeccionar los carnets de identidad de los miembros del CESMET., de nuevo ingreso o que se encuentren en
deterioro, lo cual realizar4d mediante formulario de solicitud u orden escrita del Subdirector de personal.

| DEBERES Y FUNCIONES

* Llevar un registro de los Carnet emitidos de todo el personal CESMET, segun su categoria.

» Organizar y velar por las actualizaciones masivas de los Carnet CESMET a todo el personal.

* Dar fiel cumplimiento al procedimiento adecuado de la emisién de Carnet de nuevo ingreso, como
también de otras categorias.

» Dar apoyo a las demas funciones de la Subdirecciéon de Personal.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Ser bachiller.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

* En servicio activo de sus funciones en las Oficial Subalterno
FF.AA..

Subdireccién de Personal, CESMET

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* [niciativa.
« Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad

Institucion: | 4 Metro (CESMET)

Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:

Codigo: | ACELV

Fecha de
Emision:
02/07/2021

NUmero de
Revision:
03

Fecha de Ultima Actualizacion:
23/04/21

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Ayudante Carnet y Encargado de S
Subdireccion de Personal, CESMET

Licencias y Vacaciones.
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

\ PROPOSITO DEL CARGO

Confeccionar los carnets de identidad de los miembros del CESMET., de nuevo ingreso 0 que se encuentren en
deterioro, lo cual realizara mediante formulario de solicitud u orden escrita del Subdirector de personal. Recibe y
tramita las solicitudes de vacaciones, permisos especiales y de nupcias, asi como también recibe y lleva control de
las licencias médicas aprobadas y selladas por el Cuerpo Médico.
DEBERES Y FUNCIONES

* Mediante Formulario de solicitud y aprobacion del Subdirector de Personal o Encargado del
Departamento de Personal, confecciona y archiva los carnets de nuevo ingreso y de cancelacion, asi
como también los que presentan alguna otra causa (deterioro, cambio de rango, pérdida etc.).

* Coordinar junto al Encargado de Carnetizacién programas de actualizacion de documentos CESMET,
en el momento requerido.

* Recibe y tramita las solicitudes de vacaciones, permisos especiales y de nupcias.

« Lleva control de las licencias médicas aprobadas y selladas

por el Cuerpo Médico.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Ser bachiller.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
» En servicio activo de sus funciones en las

CATEGORIA
Alistado

FF.AA..

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
« Iniciativa.
« Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | EDGI
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Encargado de la Division de L
) ) Subdireccion de Personal, CESMET
Guardia Interior

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado del Departamento de Personal Ayudante Seccion de Ayudantia.
\ PROPOSITO DEL CARGO
Administrar las listas de servicios del personal que se encarga de realizar el servicio de Guardia Interior y de

Guardia Patrimonial, asi como también administrar al personal designado para realizar el servicio de Guardia
Patrimonial.

DEBERES Y FUNCIONES

* Llevar las listas de servicio diarias del personal de Guardia Interior y Patrimonial.

» Confirmar el servicio diario Patrimonial.

» Suplir el personal que se requiera para completar el grupo Fronterizo.

» Coordinar con los Encargados de Estaciones el servicio de Guardia Patrimonial de sus estaciones.

\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA
* Ser bachiller.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

* En servicio activo de sus funciones en las Oficial Subalterno
FF.AA..

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
« Iniciativa.
« Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | SY
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Seccion de Ayudantia Subdireccién de Personal, CESMET
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de la Divisién de Guardia Interior
PROPOSITO DEL CARGO

Redactar o transcribir las listas de servicios del personal que se encarga de realizar el servicio de Guardia Interior

de Guardia Patrimonial.
DEBERES Y FUNCIONES

* Redactar o transcribir las listas de servicio de personal Patrimonial.
 Dar seguimiento y confirmar el servicio patrimonial de las estaciones.
+ velando por el resguardo del registro de las listas de servicios.

\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Ser bachiller

| EXPERIENCIA PROFESIONAL ’\ CATEGORIA

» En servicio activo de sus funciones en las Alistado
FF.AA..

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Iniciativa.
« Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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... | Cuerpo Especializado para la Seguridad
INStitucion:| 4o Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | ESBD
Fecha de Numero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revisién: 23/04/21
02/07/2021 03
NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA
Encargado seccion de Base de S
Subdireccion de Personal, CESMET.
Datos.
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

| PROPOSITO DEL CARGO

Administrar la plataforma tecnoldgica (Sistema de Administracion de Personal) SAP., velando por su correcto uso,

la actualizacion tanto a nivel de sistemas como de las informaciones del personal.

DEBERES Y FUNCIONES

* Es el responsable del mantenimiento y buen funcionamiento de la plataforma y tendra la potestad de
quitar y asignar accesos a los diferentes niveles de informacion a las deméas secciones, con previa
orden escrita del encargado de personal.

« Administrara y supervisara el funcionamiento de la base de datos y plataforma tecnolégica del
personal CESMET., (Direccioén, Teléfonos, Foto, Cursos realizados, Designaciones, Etc.).

* Recibe la Orden de Ruta del personal de nuevo ingreso, traslado o baja.

» Entrega al Encargado del Departamento de Personal la Tarjeta Descriptiva del personal de nuevo
ingreso, traslado o baja, con todas los comunicaciones que se relacionan (Tirilla para la Emision de
Boleto Viajero y Tirilla para el departamento asignado. Para la firma del Subdirector de Personal.

* Recibe de la Escuela de Seguridad, todos los expedientes del personal aceptado para el nuevo
ingreso y las solicitudes de bajas requeridas por los departamentos, a los fines de registrar en el
sistema.

* Solicita cada 6 meses actualizar las informaciones del Sistema de Personal.

* Realiza las coordinaciones adecuadas para las actualizaciones de médulos del sistema.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA
«» Ser Licenciado o Ingeniero en Sistemas o carreras afines de las informaticas.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
* En servicio activo de sus funciones en las Oficial Subalterno
FF.AA..

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Iniciativa.

* Discrecionalidad.
» Compromiso.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | SD
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Seccion de Digitaciéon Subdireccién de Personal, CESMET
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado del Departamento de Personal Ayudantes de Digitadores
PROPOSITO DEL CARGO

Redactar de forma coherente, todas las comunicaciones requeridas por el Subdirector de personal via al
Encargado de la Division de Personal, asi como también las solicitudes tanto del Ministerio de Defensa como
administrativas.

| DEBERES Y FUNCIONES

* Ingresar informacion a la Base de Datos de Personal.

* Redactar las Tirillas, Oficios, Certificaciones, Memorandum, Mensajes Multiples y Normales, entre
otras comunicaciones.

« Dar seguimiento a las comunicaciones redactadas hasta la entrega a correspondencia para su
distribucion y/o Archivo.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Ser Bachiller.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

* En servicio activo de sus funciones en las Alistado
FF.AA..

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
« Iniciativa.
« Discrecionalidad.

» Compromiso.
OBSERVACIONES
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | AD
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacién:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Ayudante de Digitacion Subdireccién Personal, CESMET
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

PROPOSITO DEL CARGO

Redactar de forma coherente, todas las comunicaciones requeridas por el Subdirector de personal via al
Encargado del Departamento de Personal, asi como también las solicitudes tanto del MIDE, como administrativas.

DEBERES Y FUNCIONES

* Ingresar informacion a la Base de Datos de Personal.

* Redactar las Tirillas, Oficios, Certificaciones, Memorandum, Mensajes Multiples y Normales, entre
otras comunicaciones.

* Dar seguimiento a las comunicaciones redactadas hasta la entrega a correspondencia para su
distribucion.

» Revisar las comunicaciones redactas.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Ser Bachiller.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

* En servicio activo de sus funciones en las Alistado

FF.AA..

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Iniciativa.

* Discrecionalidad.
» Compromiso.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: |AC
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacidn:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Archivo Subdireccién de Personal, CESMET
‘ REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado del Departamento de Personal

PROPOSITO DEL CARGO
| DEBERES Y FUNCIONES
* Crear y archivar en orden alfabético los expedientes del personal de nuevo ingreso.
* Mantener actualizada los expedientes del personar ya ingresado.
* Archivar las comunicaciones enviadas por el MIDE y las Administrativas.
* Velar por la correcta distribucion a tiempo de las comunicaciones.
» Mantener el archivo en ¢ptimas condiciones.
» Administrar y solicitar por via de la seccion de digitadores los materiales gastables de la oficina.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

« Ser Bachiller. ]
\ EXPERIENCIA PROFESIONAL \ CATEGORIA

* En servicio activo de sus funciones en las FF.AA | Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Iniciativa.

* Discrecionalidad.
» Compromiso.

» Organizacion.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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... | Cuerpo Especializado para la Seguridad
INStitucion:| 4o Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccion de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | SDI
Fecha de Numero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emisién: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03
NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA
Subdireccién de inteligencia Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

» Sub-encargado de inteligencia

» Ayudante del sub-director de inteligencia
Director General » Supervisores de inteligencia

* Agentes de inteligencia

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar levantamientos de informacion oportuna y confiable sobre situaciones que amenacen o afecten la

seguridad de usuarios, instalaciones, equipos y personal del Sistema Ferroviario Nacional.
\ DEBERES Y FUNCIONES

* Seleccionar y designar el personal idoneo para la realizacion de las labores de inteligencia.

» Asegurar que las informaciones sobre situaciones que afecten o puedan afectar la seguridad sean
debidamente depuradas y confirmadas.

 Informar oportuna y debidamente al Director General sobre acciones o posibles acciones de la
amenaza que afecten a una estacion especifica o el sistema de transporte masivo a nivel nacional.

* Mantener comunicacion constante con los organismos de inteligencia del Estado, con el objetivo de
obtener informaciones relativas a la seguridad nacional y llevar un archivo de datos de personas con
antecedentes terroristas, asi como nacionales de paises con historiales de apoyo a acciones
terroristas que ingresen al Pais.

* Formular planes relacionados con la vigilancia y las actividades destinadas a la obtencién de todo tipo
de informacién, sobre la seguridad del Metro y Teleférico.

» Asesor a los demas departamentos del CESMET, principalmente en la elaboracion de los planes y
ordenes operacionales.

» Se encargara de reunir los datos logrados por el planeamiento, busqueda de informacién, tramitacion
de la informacién, divulgacion y uso de la inteligencia acerca de la amenaza, tanto en tiempos
normales como especiales.

« Evaluara seguridad versus vulnerabilidad para determinar el factor riesgo.

* Velar porque el personal que labora en dicha unidad esté debidamente entrenado en lo concerniente a
terrorismo y antiterrorismo.

* Mantener contacto directo y permanente con las diferentes unidades de seguridad y de inteligencia
(DNI, J-2, G-2, M-2, A-2, S.S., Bomberos Civiles, Defensa Civil, Y otras agencias).

» Velar porque el personal esté debidamente informado y actualizado de las actividades terroristas
nacionales e internacionales y llevar un historial de los casos en Metros Internacionales se hayan
visto envuelto en sabotaje, explosiones, secuestro, accidente, atentados y casos sin resolver.

* Realizar un levantamiento de los riesgos de sus respectivas areas vinculados con los procesos y
procedimientos, documentados, debiendo utilizar la matriz de riesgos establecidas para tal fin.

* Documentar los riesgos identificados, debiendo mostrar la relacién con cada objetivo institucional o
metas relacionadas a sus respectivas areas y departamentos.

+ Dar seguimiento y realizar una revisién trimestral de las matrices de los riesgos identificados
relacionados con los objetivos del POA y los procesos y procedimientos.

» Evaluar y cumplir los POAS.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Egresado De Las Academias De Las Fuerzas ARMADAS.
* Diplomado de Estado Mayor.
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* Curso Basico Seguridad de Sistema de Transporte Masivo.
» Curso en el area de Inteligencia.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

+ Oficial Superior en servicio activo con un tiempo | Oficial Superior
minimo de 20 afios en las FF.AA.

* Tener una comprobada trayectoria en su carrera
militar, apegada a los principios y valores que
rigen las Fuerzas Armadas.

» Haber prestado servicio en este Cuerpo
Especializado para la Seguridad del Metro,
CESMET.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Relaciones Humanas.
* Iniciativa.

* Liderazgo.

* Responsabilidad.

* Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | SAY
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03
NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA
Seccion de Ayudantia Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

* Supervisores de Inteligencia
* Digitadores de Inteligencia
* Agentes de Inteligencia

Subdireccion de inteligencia

| PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar al Subdirector de Inteligencia y en caso de ser necesario sustituirlo interinamente en sus funciones
\ DEBERES Y FUNCIONES

* Realizar las tareas propias del Encargado de Inteligencia (S-2), que previamente este le haya
asignado.

* Realizar funciones de Oficial Ejecutivo especificamente en cuanto a las actividades y el personal de
inteligencia de la Direccion General de Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Egresado De Las Academias De Las Fuerzas ARMADAS.
* Diplomado de Estado Mayor.
* Curso Basico Seguridad de Sistema de Transporte Masivo.
» Curso en el area de Inteligencia

EXPERIENCIA PROFESIONAL } CATEGORIA
* Oficial Superior en servicio activo con un tiempo | Oficial Superior
minimo de 15 afios en las FF.AA..
* Tener una comprobada trayectoria en su carrera
militar, apegada a los principios y valores que
rigen las Fuerzas Armadas.
» Haber prestado servicio en este Cuerpo
Especializado para la Seguridad del Metro,
CESMET.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

» Relaciones Humanas.
* Responsabilidad.
« Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | DI
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Departamento de inteligencia Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro
‘ REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

PROPOSITO DEL CARGO
\ DEBERES Y FUNCIONES
* Elaborar, recibir, enviar, revisar y distribuir las correspondencias y documentos del Financiero.
» Organizar y mantener control de los archivos y documentos del Financiero.Elaborar lista de servicio del
personal de Inteligencia.
» Gestionar todas las comunicaciones de la sub direccion.

« Mantener al dia al sub-director de Inteligencia sobre sus actividades.
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Curso de acuerdo a su rango.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

» Haber laborado en el area de Inteligencia. Oficial Subalterno

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Relaciones Humanas.
* Responsabilidad.
* Discrecionalidad.
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET

63




Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Caédigo: | Sl
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Supervisores de inteligencia Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro
‘ REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Subdireccion de inteligencia
PROPOSITO DEL CARGO

Encargados de vigilar que todas las novedades sean recolectadas por los agentes de inteligencia con el fin de

suministrar informacion confiable y velar por su buen desempeno.
DEBERES Y FUNCIONES

* Velar por la llegada de todo el personal de inteligencia.
» Administracion de las flotas de comunicacion.

» Asegurarse de la comida de los agentes de inteligencia.
* Velar por la realizacion del parte diario de novedades.

» Realizar levantamiento de inteligencia.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso de acuerdo a su rango.
* Curso basico de inteligencia.
* Don de mando.
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

* Haber laborado en el area de inteligencia con Oficial Subalterno
anterioridad.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Honestidad.
* Discrecionalidad.
* Honestidad.
» Puntualidad.

OBSERVACIONES
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Caédigo: | Al
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Agentes de Inteligencia Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Subdireccion de inteligencia
PROPOSITO DEL CARGO

Recolectar informacion sobre las incidencias que puedan ocurrir en el Metro de Santo Domingo e informarlas a la

mayor brevedad
DEBERES Y FUNCIONES

* Realizar levantamiento de inteligencia.
* Informar sobre las novedades ocurridas relacionadas con el Metro y Teleféricode Santo Domingo.
» Recolectar informacion sobre eventos que puedan afectar el Metro y Teleférico de Santo Domingo.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Curso Basico de Inteligencia.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

* Tener experiencia en el area de inteligencia y de | Asimilado
reconocimiento.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Honestidad.
* Discrecionalidad.
» Honestidad.

OBSERVACIONES
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_10l Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: |CH
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Chofer Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

PROPOSITO DEL CARGO
| DEBERES Y FUNCIONES

« Establecer las condiciones de seguridad movil.
FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Chofer Profesional, con licencia de conducir Profesional Categoria “2 0 3“ y/o excelentes
conocimientos de mecanica.
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
» Conductor en los vehiculos de la institucion Alistado
(pesados y ligeros).

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad

Honestidad.
*Discrecion.

OBSERVACIONES
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | DIG
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Digitadores Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado Departamento de Inteligencia
PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las correspondencias y documentos generados por el Departamento de inteligencia publica y sus
dependencias en caso de ser necesario.

DEBERES Y FUNCIONES

» Realizar las correspondencias y documentos generados por el Departamento.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso de acuerdo a su rango.
+ Ofimatica.
EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

» Experiencia en Procesamiento de Datos Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Honestidad.
* Discrecionalidad.
* Honestidad.
OBSERVACIONES
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | SO

Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:

Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA
Subdirector de Operaciones Subdireccién Operaciones del CESMET

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

* Encargado del Departamento de Operaciones.
Director General del CESMET » Encargado de la Divisién de ayudantia

PROPOSITO DEL CARGO

Llevar a cabo la planificacion, coordinacion, ejecucion y supervision de las operaciones a realizar por el Cuerpo
Especializado para la Seguridad del Metro.

| DEBERES Y FUNCIONES

* Desarrollar y revisar los datos de la fuerza de la unidad para documentar cualquier cambio a la tabla
de organizacion y equipo (TOE).

* Consolidar documentacion de la TOE para reflejar el equipo esencial minimo necesario.

* Determinar los requerimientos cualitativos y cuantitativos de personal para los equipos y sistemas
nuevos.

» Hacer la memoria anual de todas las actividades operacionales de la Direccién General.

* Planificar, Coordinar y Supervisar las operaciones de las unidades de la Direccién General.

» Evaluar la estructura organica, las funciones y el trabajo que desempefan las dependencias de la
Direccién de Operaciones.

* Determinar las necesidades que en materia de entrenamiento tiene el personal de la Institucion.

» Coordinar y supervisar los programas de instruccion para el personal operativo del CESMET.

* Planificar, Coordinar y Autorizar todo tipo de operativo llevado a cabo por este Cuerpo Especializado.

* Supervisar periédicamente los servicios operacionales.

* Elaborar todos los planes, directivas y 6rdenes de Operaciones de la Direccién Genera.

» Determinar los recursos necesarios por estacion para lograr la eficiencia del servicio.

* Coordinara con el Departamento de Personal, la seleccion de los miembros que deberan ser
instruidos, segun las necesidades del servicio; asimismo, coordinara la imposicion de distinciones y
honores a aquellos miembros del CESMET que se hayan destacado en el cumplimiento de su deber.

* Determinara los requerimientos para la adquisicion de los equipos necesarios para el adiestramiento
relacionado con la mision del CESMET.

» Es responsable de la supervision del entrenamiento y capacitacion del personal que compone la
Unidad Especial de Reaccion Tactica del CESMET.

* Confeccionara y organizara los programas y planes que demanden las necesidades del
entrenamiento.

* Mantendra un programa detallado, de tal manera que dentro del personal del CESMET, exista un
entrenamiento continuo y progresivo tal y como lo exigen los Reglamentos Militares.

» Elaborara planes, proyectos y programas, en coordinacion con los demas departamentos de este
cuerpo especializado.

* Evaluar y cumplir los POAS.

» Documentar los riesgos identificados, debiendo mostrar la relacién con cada objetivo institucional o
metas relacionadas a sus respectivas areas y departamentos.

» Dar seguimiento y realizar una revisién trimestral de las matrices de los riesgos identificados
relacionados con los objetivos del POA y los procesos y procedimientos.

» Establecer canales apropiados para que el personal pueda reportar anomalias con el cumplimiento de
las normas.

» Realizar un levantamiento de los riesgos de sus respectivas areas vinculados con los procesos y
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procedimientos, documentados, debiendo utilizar la matriz de riesgos establecidas para tal fin.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Egresado De Las Academias De Las Fuerzas ARMADAS.
* Diplomado de Estado Mayor.

» Curso Basico Seguridad de Sistema de Transporte Masivo.
» Oficial Superior en servicio activo con un tiempo | Oficial Superior
minimo de 20 afios en las FF.AA.
» Tener una comprobada trayectoria en su carrera
militar, apegada a los principios y valores que
rigen las Fuerzas Armadas.
» Haber prestado servicio en este Cuerpo
Especializado para la Seguridad del Metro,
CESMET.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Mando y control.
* Honestidad.

* Liderazgo.

* Iniciativa.
Durante su ausencia, las funciones inherentes a su cargo, seran asumidas por el Sub-encargado de
Operaciones
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | EDO
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Encargado del Departamento de

Operaciones

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

* Departamento de Supervisores de lineas MSD.

» Departamento de Metro Cable Zona Norte.
Subdirector de Operaciones » Departamento de supervisién General de Linea 2-B.
» Supervisores de PCC.

Subdireccion Operaciones del CESMET

PROPOSITO DEL CARGO

Asistir al Director de Operaciones en todas las actividades propias de sus funciones y representarlo en caso de ser
necesario.

DEBERES Y FUNCIONES

* Organizacion y control de la oficina del Personal.
» Dar seguimiento a las instrucciones, dadas por el Director de Operaciones.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso de Seguridad Integral.
* Diplomado de Estado Mayor o equivalente.
» Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
» Oficial Superior en servicio activo con un tiempo | Oficial Superior
minimo de 15 afios en las FF.AA.
» Tener una comprobada trayectoria en su carrera
militar, apegada a los principios y valores que
rigen las Fuerzas Armadas
0 Experiencia en desempefio de posiciones de
mando.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Liderazgo.

* Responsabilidad.
* Honestidad.

» Gerencia.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | EDSL
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Encargado Departamento de S _
. Subdireccion Operaciones del CESMET
supervision lineas MSD

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado Departamento de Operaciones -Encargado de la division de estacion
\ PROPOSITO DEL CARGO

Ser los representantes de la Subdireccién de Operaciones en las areas de responsabilidad de los Sistemas de
Transporte Masivo (MSD y TSD), que les sean asignadas y velar por el buen cumplimiento de las operaciones de

seguridad en los sistemas MSD y TSD.
DEBERES Y FUNCIONES

* Inspeccionar todas las estaciones e instalaciones del MSD, ubicadas en su area de responsabilidad y
notificar al Encargado de operaciones CESMET, aquellas novedades que ocurran en la misma.

* Supervisar que los servicios se realicen correctamente.

» Coordinar con el Departamento de Operaciones todo operativo previamente autorizado por el Director
General a realizarse en su area de responsabilidad.

 Solicitar a la Asesoria Técnica los cursos, capacitaciones e instrucciones que determine necesarias
para el personal.

* Recomendar traslados y movimientos de personal y quipos para mejoria de los servicios.

* Tomar medidas que el mismo considere pertinentes para solucionar las novedades a su alcance.

* Velar porque la presentacion fisica de los miembros esté acorde al reglamento de uniforme vigente.

» Verificar el estado de los libros de novedades, recalcar sobre procedimientos y supervisar la
realizacion de reuniones diarias (botas puestas), para motivar el estado de listeza del personal.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Avanzado de Infanteria.
 Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.
» Curso para Supervisor de Linea.
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

» Haber desempefado posiciones de mando. Oficial Superior
» Experiencia en trabajos de Seguridad.
Especializada.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Liderazgo.
* Responsabilidad.
» Honestidad.

OBSERVACIONES
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | EDSM

Institucion:

Fecha de NUmero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Encargado Departamento de
supervision Metro Cable Zona

Norte
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado del Departamento de Operaciones -Encargado de la division de Terminal

| PROPOSITO DEL CARGO

Subdireccion Operaciones del CESMET

Ser los representantes de la Subdireccion de Operaciones en las areas de responsabilidad de los Sistemas de
Transporte Masivo (MSD y TSD), que les sean asignadas y velar por el buen cumplimiento de las operaciones de
seguridad en los sistemas MSD y TSD.

| DEBERES Y FUNCIONES

*» Supervisar las Estaciones de los Sistemas Trasporte Masivo.

* Supervisar que los servicios se realicen correctamente.

» Coordinar con el Departamento de Operaciones todo operativo previamente autorizado por el Director
General a realizarse en su area de responsabilidad.

« Solicitar a la Asesoria Técnica los cursos, capacitaciones e instrucciones que determine necesarias
para el personal.

* Recomendar traslados y movimientos de personal y quipos para mejoria de los servicios.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Avanzado de Infanteria.

+ Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.

» Curso para Supervisor de Linea.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

» Haber desempefiado posiciones de mando.

» Experiencia en trabajos de Seguridad.

Especializada.

CATEGORIA

Oficial Superior

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Liderazgo.
* Responsabilidad.

Honestidad

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | EDSG
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Encargado Departamento de S _
. . , Subdireccion Operaciones del CESMET
supervision General de Linea 2-B

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado del Departamento de Operaciones -Encargado de la division de estacion
\ PROPOSITO DEL CARGO

Ser los representantes de la Subdireccién de Operaciones en las areas de responsabilidad de los Sistemas de
Transporte Masivo (MSD y TSD), que les sean asignhadas y velar por el buen cumplimiento de las operaciones de

seguridad en los sistemas MSD y TSD.
DEBERES Y FUNCIONES

» Supervisar las Estaciones de los Sistemas Trasporte Masivo.

» Supervisar que los servicios se realicen correctamente.

» Coordinar con el Departamento de Operaciones todo operativo previamente autorizado por el Director
General a realizarse en su area de responsabilidad.

» Solicitar a la Asesoria Técnica los cursos, capacitaciones e instrucciones que determine necesarias
para el personal.

» Recomendar traslados y movimientos de personal y quipos para mejoria de los servicios.
FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Avanzado de Infanteria.

* Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.
* Curso para Supervisor de Linea.
EXPERIENCIA PROFESIONAL
» Haber desempefiado posiciones de mando.
* Experiencia en trabajos de Seguridad.
Especializada.

CATEGORIA

Oficial Superior

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Liderazgo.
* Responsabilidad.
* Honestidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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... | Cuerpo Especializado para la Seguridad
INStitucion:| 4o Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | EDA
Fecha de Numero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revisién: 23/04/21
02/07/2021 03
NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA
Encargado de la division de S _
, Subdireccion Operaciones del CESMET
ayudantia
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

* Unidad de ayudantia del Supervisor
* Unidad de Archivo

Encargado del Departamento de Operaciones * Mensajero

* Digitadores.

PROPOSITO DEL CARGO
Asistir al Director de Operaciones en las actividades administrativas y labores de supervision.

DEBERES Y FUNCIONES

» Tramitar toda correspondencia hacia y desde el Departamento de Operaciones.

» Asegurarse de la correcta y debida forma, fondo y destino de la correspondencia tramitada desde y
hacia el Departamento de Operaciones.

» Dar seguimiento a las instrucciones, dadas por el Director de Operaciones.

* Supervisa el personal del departamento.

* Velar por el adecuado funcionamiento y organizacion del departamento.

* Recibir las correspondencias dirigidas al Director de Operaciones.

» Asistir al Director de Operaciones en las inspeccion y supervision del personal.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso Basico para Oficiales.
» Curso Sistema de Transporte Masivo
EXPERIENCIA PROFESIONAL
* Mando y Control de Unidades.
» Experiencia en labores administrativas.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

CATEGORIA

Oficial Subalterno

* Liderazgo.

» Gerencia.

* Administracion.
* Iniciativa.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | SPM
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Supervisor en el Puesto de Mando _
(PCC) Departamento de Operaciones CESMET

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN
Ayudante del Subdirector de Operaciones
| PROPOSITO DEL CARGO

Llevar a cabo la supervision de los sistemas de vigilancia por cAmara que conforman los Sistemas de Transporte
Masivo.

| DEBERES Y FUNCIONES

* Supervisar las operaciones de las unidades de vigilancia por camaras.
» Determinar las necesidades que en materia de entrenamiento tiene el personal de la Institucion.
» Supervisar periddicamente por los sistemas de video vigilancia al personal de servicio en los Sistemas

de Transporte Masivo.
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA

 Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.
» Curso Basico de Infanteria.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
» Haber ocupado posiciones de mando. Oficial Subalterno
» Comando de estaciones.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Integridad.

* Honestidad.

» Confidencialidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | EUA
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Encargado unidad de Archivo Subdireccién Operaciones del CESMET

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de la divisién de ayudantia
PROPOSITO DEL CARGO

Organizar, tramitar, dar seguimiento y archivar todas las correspondencias y documentacion generadas y
recibidas en el departamento de operaciones.

DEBERES Y FUNCIONES

 Dar seguimiento a todas las correspondencias entrantes y salientes.

» Garantizar el correcto recibo de la correspondencia.

* Archivo adecuado y conforme a las normas de seguridad de los documentos generados por
operaciones.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA
+ Curso Técnico de Manejo de Correspondencia.
« Curso Técnico de Redaccion.
» Curso Basico de Seguridad en Sistema de Transporte Masivo.
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

» Militar en servicio activo. Alistado

» Experiencia en labores administrativas.
HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Manejo Archivo y Correspondencia.
* Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: |D
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Digitador Subdireccién Operaciones del CESMET
‘ REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de la divisién de ayudantia
PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las correspondencias y documentos generados por Operaciones y sus dependencias en caso de ser
necesario.

DEBERES Y FUNCIONES

\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA
* Bachiller.
* Curso de acuerdo a su rango.
» Basico de Seguridad en Sistema de Transporte Masivo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL \ CATEGORIA
» Tener dos afios o mas en la FF. AA. Alistado
» Experiencia en labores administrativas.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Honestidad.
» Confidencialidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | MSJR
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Mensajero Subdireccion Operaciones del CESMET
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Encargado de la divisién de ayudantia

PROPOSITO DEL CARGO

Busqueda y tramite de correspondencia y asistencia en intercambio de correspondencia entre oficinas y agencias.
\ DEBERES Y FUNCIONES

* Responable de entregar las correspondencias a sus respectivos destinos de forma seqgura.
FORMACION ACADEMICA/TECNICA

< Bachiller.
» Curso de acuerdo a su rango.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
» Tener dos (2) afios o mas en la FF. AA. Alistado
» Experiencia en labores administrativas.
HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Honestidad.
» Confidencialidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | ECPV
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

| NOMBRE DEL CARGO | DEPENDENCIA

Encargado del Complejo Playa de _
Vias Departamento de Operaciones CESMET

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Director de Operaciones -Sub-Encargado de Playa de Vias

PROPOSITO DEL CARGO
coordinar las operaciones de seguridad en las instalaciones del Complejo Playa de Vias.

DEBERES Y FUNCIONES

» Supervisar el personal bajo su mando.
» Garantizar la seguridad de las instalaciones y equipos en Playa de vias.
» Ser enlace entre la Direccion General del CESMET y Operaciones del Metro de Santo Domingo.

\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Diplomado en Seguridad Integral.

* Diplomado de Estado Mayor.

» Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
» Haber desempefiado funciones de Plana Mayor. | Oficial Superior
* Haber trabajado en instituciones de seguridad
militar y civil.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Honestidad.

* Liderazgo.
* Iniciativa.
« Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:

Caodigo: | SECPV

Institucion:

Fecha de NUmero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Sub-Encargado del Complejo Playa _
de Vias Departamento de Operaciones CESMET

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN
Encargado de Playa de Vias Agentes de Seguridad
| PROPOSITO DEL CARGO

Asistir al Encargado del Complejo Playa de Vias en todas las actividades propias de sus funciones y representarlo
en caso de ser necesario.

DEBERES Y FUNCIONES
* Organizacion y control del personal del Complejo Playa de Vias.
» Supervisar el personal bajo su mando.
» Garantizar la seguridad de las instalaciones y equipos en Playas de Vias.

» Ser enlace entre la Direccion General del CESMET y Operaciones del Metro de Santo Domingo.
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA
* Avanzado de Infanteria.

» Curso Basico en Seqguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.
\ EXPERIENCIA PROFESIONAL \ CATEGORIA

Experiencia en Comando de Unidades. Oficial Subalterno

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.

* Honestidad.
* Liderazgo.
» Confidencialidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Caédigo: | AS
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Agente de Seguridad Departamento de Operaciones
‘ REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar los servicios de prevencion y seguridad de punto en las secciones de seguridad donde se encuentren

asignados.
DEBERES Y FUNCIONES

* Realizar los servicios asignados.
« Realizar las conducencias de los detenidos.

* Velar por la seguridad de las instalaciones y equipos del complejo Playa de Vias.
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Bachiller.
» Curso Basico de Transporte Masivo.
EXPERIENCIA PROFESIONAL \ CATEGORIA

Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.

* Presencia.

* Honestidad.

* Discrecionalidad.
» Compromiso.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | EUERT

Institucion:

Fecha de NUmero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Encargado de la Unidad Especial
de Reaccion Tactica

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

» Subcomandante de la Unidad de Reaccién
Téctica.

« Jefes Equipos de Asalto.

PROPOSITO DEL CARGO

Coordinar y dirigir una rapida respuesta ante eventos catastroficos y actividades antisociales cometidas por

desaprensivos que comprometan la seguridad de los Sistemas de Transporte Masivo.
DEBERES Y FUNCIONES

* Garantizar el entrenamiento permanente del personal bajo su mando como posible respuesta a
amenazas.

* Mantener el debido control de su personal.

* Coordinar con el Departamento de Operaciones todo operativo previamente establecido.

* Responder oportunamente con previa coordinacion con operaciones, ante la misién ordenada por una
amenaza.

Departamento de Operaciones CESMET

Ayudante del Subdirector de Operaciones

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Medio de Infanteria.

* Curso de Operaciones Especiales.

» Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.
EXPERIENCIA PROFESIONAL
Haber pertenecido a unidades tacticas de las de
las FF.AA.

CATEGORIA

Oficial Superior

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Liderazgo.

* Iniciativa.

* Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | SEUERT

Institucion:

Fecha de NUmero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Sub-Encargado de la Unidad _ _ o
Unidad Especial de Reaccion Tactica

Especial de Reaccién Tactica
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Comandante de la U.E.R.T. Jefes Equipos de Asalto
\ PROPOSITO DEL CARGO

En ausencia del Comandante, coordinar y dirigir una rapida respuesta ante eventos catastroficos y actividades
cometidas por desaprensivos que comprometan la seguridad de los Sistemas de Transporte Masivo.

| DEBERES Y FUNCIONES

» Garantizar el entrenamiento permanente del personal bajo su mando como posible respuesta a
amenazas.

* Mantener el debido control de su personal.

» Coordinar con el Departamento de Operaciones todo operativo previamente establecido.

* Responder oportunamente con previa coordinacion con operaciones ante la mision ordenada por una
amenaza.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Basico de Infanteria.
* Curso de Operaciones Especiales.
» Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA
Haber pertenecido a una unidad tactica de las Oficial Subalterno
FF.AA.
HABILIDADES POR COMPETENCIA
* Liderazgo.
* Iniciativa.

 Profesionalismo.

Confiabilidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Caédigo: | PS
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Personal para Servicio Unidad Especial de Reaccion Tactica
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

PROPOSITO DEL CARGO
| DEBERES Y FUNCIONES
* Realizar los servicios asignados.
* Realizar recorridos en las diferentes linesas del metro de santo domingo y teleferico para garantizar su
seguridad en las infractuturas.

* Mantenerse activo para cuando sea necesario responder a alguna amenaza.
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso de Operaciones Especiales (tactico).

» Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.
EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA

» Haber laborado en unidades de patrulla Alistado

preventiva o de seguridad.

» Haber pertenecido a unidades tacticas.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Iniciativa.

* Disciplina.

* Actitud.

* Profesionalismo.
* Responsabilidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | EDE
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Encargado de la divisién de
estacion

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

» Encargado de la Seccion de Seguridad
* Encargado de la Unidad Auxiliar de Seguridad

Subdireccion Operaciones del CESMET

Encargado Departamento de supervision lineas
MSD

\ PROPOSITO DEL CARGO
Velar por el control del personal bajo su mando y el buen cumplimiento de las operaciones de seguridad

ciudadana en las estaciones bajo su responsabilidad.
\ DEBERES Y FUNCIONES

* Velar por la conservacion la limpieza y organizaciéon de la planta fisica, propiedades de armas, equipos
de oficinay de transporte asignados a la estacion.

» Observar que el personal bajo su mando actue en su labor de prevencion y seguridad apegada a las
leyes nacionales, normas y reglamentos de la institucion.

» Poner a disposicion de la justicia, todo detenido por violacién a las regulaciones de los Sistemas de
Transporte Masivo a las leyes nacionales.

* Velar porque los expedientes que se instrumentan a personas sometidas sean correctamente
elaborados antes de su apoderamiento al Ministerio Publico.

» Hacer listado de servcio del personal bajo su mando.

« Distribuir el personal a los puestos de servicio.

* Informar las novedades al Supervisor de Linea y oficial de Puesto de Mando .

* Colaborar con el personal bajo su mando en la mediacién de conflictos.

* Velar por el bienestar y seguridad de su personal.

* Gestionarle a su personal cambios y permisos con la debida autorizacion del Director del Operaciones.

+ Realizar la reunion al inicio del servicio (Botas Puesta).

FORMACION ACADEMICA/TECNICA
* Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.

* Curso para Encargado de Estacion.

» Curso Basico de Infanteria.
EXPERIENCIA PROFESIONAL
Haber desempefiado funcién de Sub-Encargado o
Auxiliar de Estacion.

CATEGORIA

Oficial Subalterno

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Liderazgo.

* Responsabilidad.
* Honestidad.

» Confidencialidad.

OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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... | Cuerpo Especializado para la Seguridad
INStitucion:| 4o Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccion de Personal CESMET
Dependencia:

Cédigo: | ESS

Fecha de Numero de Fecha de Ultima Actualizacion:

Emisién: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03
NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Encargado Seccién de Seguridad | Subdireccion Operaciones del CESMET

REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN
Encargado de la division de estaciéon Centro de
los Héroes

-Servicio de Seguridad

PROPOSITO DEL CARGO

Velar por el control del personal bajo su mando y el buen cumplimiento de las operaciones de seguridad
ciudadana en la estacion bajo su responsabilidad.

| DEBERES Y FUNCIONES

* Velar por la conservacion la limpieza y organizacién de la planta fisica, propiedades de armas, equipos
de oficinay de transporte asignados a la estacion.

» Observar que el personal bajo su mando actue en su labor de prevencion y seguridad apegada a las
leyes nacionales, normas y reglamentos de la institucion.

» Poner a disposicion de la justicia, todo detenido por violacién a las regulaciones de los Sistemas de
Transporte Masivo a las leyes nacionales.

* Velar porque los expedientes que se instrumentan a personas sometidas sean correctamente
elaborados antes de su apoderamiento al Ministerio Publico.

* Realizar la reunion al inicio del servicio (Botas Puesta).

* Distribuir el personal a los puestos de servicio.

* Informar las novedades al Supervisor de Linea y oficial de Puesto de Mando .

* Colaborar con el personal bajo su mando en la mediacién de conflictos.

* Velar por el bienestar y seguridad de su personal.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.

* Curso para Encargado de Estacion.

» Curso Basico de Infanteria.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

Haber desempefiado funcion en alguna Estacion. | Oficial Subalterno

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Liderazgo.

* Responsabilidad.
* Honestidad.
» Confidencialidad.
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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... | Cuerpo Especializado para la Seguridad
Institucion: | 4o Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccion de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | EUS
Fecha de Numero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revisién: 23/04/21
02/07/2021 03
NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA
Encargado Unidad Auxiliar de S _
) Subdireccion Operaciones del CESMET
Seguridad
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN
Encargado Seccion de Seguridad Centro de los |+ Encargado Auxiliar de Seguridad
Héroes » Servicio de Seguridad

PROPOSITO DEL CARGO
Velar por el control del personal bajo su mando y el buen cumplimiento de las operaciones de seguridad
ciudadana en la estacion bajo su responsabilidad.
DEBERES Y FUNCIONES
* Velar por la conservacion la limpieza y organizacion de la planta fisica, propiedades de armas, equipos
de oficinay de transporte asignados a la estacion.
* Observar que el personal bajo su mando actue en su labor de prevenciéon y seguridad apegada a las
leyes nacionales, normas y reglamentos de la institucion.
* Poner a disposicion de la justicia, todo detenido por violacion a las regulaciones de los Sistemas de
Transporte Masivo a las leyes nacionales.
* Velar porque los expedientes que se instrumentan a personas sometidas sean correctamente
elaborados antes de su apoderamiento al Ministerio Publico.
e Realizar la reunion al inicio del servicio (Botas Puesta).
e Distribuir el personal a los puestos de servicio.
e Informar las novedades al Supervisor de Linea y oficial de Puesto de Mando .
e Colaborar con el personal bajo su mando en la mediacién de conflictos.

e Velar por el bienestar y seguridad de su personal.
FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso Basico en Seguridad de Sistemas de Trasporte Masivo.

* Curso para Encargado de Estacion.

» Curso Basico de Infanteria.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

Haber desemperfiado funcién en alguna Estacion. Oficial Subalterno

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Liderazgo.

* Responsabilidad.
* Honestidad.
» Confidencialidad.
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Caédigo: | AS
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

Subdireccién Operaciones del CESMET
CARGOS QUE LE REPORTAN

REPORTA A

Encargado Seccién de Seguridad Centro de los

Héroes N/A

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar los servicios de prevenciéon y seguridad de punto en las secciones de seguridad donde se encuentre
asignado.

| DEBERES Y FUNCIONES

* Realizar los servicios asignados.

* Realizar las conducencias de los detenidos.

» Velar por la seguridad y bienestar de las instalaciones y usuarios de Metro y Teleférico de Santo
Domingo.

* Mantenerse activo y pendeinte en su area de responsabilidad.

» Hacer cumplir las leyes y normas del sistema de transpote Metro y Teleférico de Santo Domingo.

*Ofrecer ayuda y orientacion al ususario que lo solicite.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

» Bachiller.
» Curso Basico de Transporte Masivo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
N/A

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.

* Presencia.
* Honestidad.
* Discrecionalidad.
» Compromiso.
OBSERVACIONES

MIDE DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | SEE
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Subdirector de la Escuela de Subdireccion de la Escuela de Entrenamiento,
Entrenamiento CESMET

| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN
Subdirector de Operaciones Encargado de la division de Ayudante
| PROPOSITO DEL CARGO

Elaborar y Ejecutar los programas docentes, de capacitaciébn y entrenamiento del personal del Cuerpo
Especializado para la Seguridad del Metro.

DEBERES Y FUNCIONES

* Elaborar la propuesta de los programas docentes de la Direccion.

* Ejecutar los programas aprobados mediante el cumplimiento de las rutinas de instruccion.

» Designar los profesores, facilitadores, panelistas y conferencistas para las distintas actividades
docentes

* Mantener actualizado una base de datos con la lista de personal docente.

» Administrar los recursos asignados para la ejecucion de los programas de instruccion.

» Mantener actualizado un archivo de los cursos, capacitaciones y entrenamientos impartidos, asi como
el listado de los miembros de la Direccién General que participaron en los mismos.

» Supervisar el cumplimiento en cuanto a horarios e instrucciones programados en la rutina de
instruccion.

» Supervisar que se realicen las evaluaciones médicas necesarias del personal cursante.

» Garantizar la correcta evaluacion de desempefio de los participantes de la instruccion

Responsable de programar,organizar y supervisar todo el proceso de entremiento para aspirantes.

» Gestionar cursos,charlas y conferencias para colaborar con el desarrollo del personal, tanto loaboral
como personal.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Egresado De Las Academias De Las Fuerzas ARMADAS.
* Diplomado de Estado Mayor.
» Curso Basico Seguridad de Sistema de Transporte Masivo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORIA
» Oficial Superior en servicio activo con un tiempo | Oficial Superior
minimo de 20 afios en las FF.AA.
» Tener una comprobada trayectoria en su carrera
militar, apegada a los principios y valores que
rigen las Fuerzas Armadas.
» Haber prestado servicio en este Cuerpo
Especializado para la Seguridad del Metro,
CESMET.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Honestidad.

* Liderazgo.

* Iniciativa.

* Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE | DOCUMENTO OFICIAL \ CESMET
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... | Cuerpo Especializado para la Seguridad
INStitucion:| 4o Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | ADEE
Fechade Numero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emisién: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03
| NOMBRE DEL CARGO | DEPENDENCIA
Ayudante del Director Escuelade |sybdireccion de la Escuela de Entrenamiento,
Entrenamiento CESMET
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

» Seccion de Eventos y Comunicaciones
* Unidad de Aula

* Mensajero

« Archivista

» Masajista

* Instructor de Defensa Personal

* Profesores

* Instructor de Alfabetizacion

PROPOSITO DEL CARGO
| DEBERES Y FUNCIONES
» Tramitar toda correspondencia hacia y desde la Escuela de Seguridad.
* Cerciorar la correcta y debida forma, fondo y destino de la correspondencia tramitada desde y hacia la
Escuela de Seguridad.
» Dar seguimiento a las instrucciones, cursos y talleres de capacitacién al personal.
e Supervisar el personal que pertenece a este departamento.
e Velar para que el departamento funcione de forma adecuada.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA

Subdirector de la Escuela de Entrenamiento

« Militar en servicio activo.

* Curso de acuerdo a su rango.

» Curso Basico Seguridad de Sistema de Transporte Masivo.
| EXPERIENCIA PROFESIONAL } CATEGORIA

Militar en servicio activo. Oficial Subalterno

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.

* Honestidad.
* Iniciativa.
* Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE ‘ DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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... | Cuerpo Especializado para la Seguridad
INStitucion:| 4o Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccion de Personal CESMET
Dependencia:

Cédigo: | SEC

Fecha de Numero de Fecha de Ultima Actualizacion:

Emisién: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03
NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Seccion de Eventos y
Comunicaciones CESMET
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Ayudante Escuela de la Entrenamiento Unidad de Aula

\ PROPOSITO DEL CARGO

Asistir al Director de la Escuela de Seguridad en las actividades administrativas, tanto en elaborar charlas dentro

del recinto militar y Centros de Educacion para la concientizacion del uso y cuidado del Metro de Santo Domingo.

DEBERES Y FUNCIONES

» Determinar las charlas a ser impartidas y a que publico dirigirlas.

» Coordinar la necesidad de charlas especializadas que deben ser impartidas por instituciones publicas
o privadas.

e Organizar y dar seguimiento a la imparticion de charlas.
\ FORMACION ACADEMICA/TECNICA

« Militar en servicio activo.

* Curso de acuerdo a su rango.

» Curso Basico Seguridad de Sistema de Transporte Masivo.
| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

Militar en servicio activo Oficial Subalterno

HABILIDADES POR COMPETENCIA

Subdireccion de la Escuela de Entrenamiento,

* Responsabilidad.

« Honestidad.
* [niciativa.
« Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE ‘ DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | EA
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Subdireccién de la Escuela de Entrenamiento,
Encargado de Aula CESMET

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Dlrector de Escuela de Entrenamiento Ayudante Director Escuela de Entrenamiento

PROPOSITO DEL CARGO
AS|st|r a las actividades administrativas tanto como mantener el aula en estado de limpieza y organizacion.

DEBERES Y FUNCIONES

» Tramitar toda la ayuda correspondiente desde la Escuela de Seguridad.
» Dar seguimiento a las instrucciones, cursos y talleres de capacitaciéon al personal.
e Supervisar que el aula se encuentre en optimas condiciones.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

*Curso Basico Seguridad de Sistema de Transporte Masivo.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL } CATEGORIA

* Curso de acuerdo a su rango. Asimilado
» Curso tramite y correspondencia.

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Honestidad.

* Iniciativa.

* Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE ‘ DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | MSJR
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

: Subdireccién de la Escuela de Entrenamiento,
Mensajero CESMET

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
| PROPOSITO DEL CARGO
DEBERES Y FUNCIONES
 Buscar las correspondencias y documentos de interés de la Escuela de Entrenamiento.
» Entregar las correspondencias y documentos generados por la Escuela de Entrenamiento.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

* Curso de acuerdo a su rango.
» Curso tramite y correspondencia.
| EXPERIENCIA PROFESIONAL } CATEGORIA

Busqueda y entrega de Correspondencia. Asimilado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Honestidad.

* Iniciativa.

* Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE ‘ DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | ESAV
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Encargado de seccion Archivo (S:lébsd,\l/lr?ruon de la Escuela de Entrenamiento,

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Ayudante del Director Escuela de Entrenamiento

PROPOSITO DEL CARGO

Archlvar las correspondencias y documentos generados por la Escuela de Entrenamiento y sus dependencias en
caso de ser necesarios.

DEBERES Y FUNCIONES

* Organizar y archivar debidamente la correspondencia entrante y tramitada hacia y desde la Escuela de
Entrenamiento.

* Suministrar o facilitar correspondencia previamente archivadas a orden del Encargado de
correspondencia.

e Mantener el archivo organizado y en optimas condiciones.
| FORMACION ACADEMICA/TECNICA
* Curso de acuerdo a su rango.

» Curso tramite y correspondencia.
| EXPERIENCIA PROFESIONAL } CATEGORIA

Militar en servicio activo Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.

* Honestidad.
* Iniciativa.
* Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE ‘ DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | MAS
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

r Subdireccién de la Escuela de Entrenamiento,
Masaj ISta CESMET

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Ayudante del Director Escuela de Entrenamiento

PROPOSITO DEL CARGO

Velar por el buen funcionamiento que se realiza el tratamiento mediante masaje en sus diferentes modalidades, y
la cinesiterapia pasiva.

DEBERES Y FUNCIONES

* Proporcionar masajes terapéuticos y de relajacion al personal de la institucién.
e Tener la informacion necesaria sobre una posible lesidn, para tratarla adecuadamente.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

*Curso Técnico Profesional.
| EXPERIENCIA PROFESIONAL } CATEGORIA

Un afo de experiencia en el area Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Honestidad.
* Iniciativa.
* Discrecionalidad.
OBSERVACIONES

MIDE ‘ DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos

Institucion:

Area_l 0_ Subdirecciéon de Personal CESMET
Dependencia:
Cédigo: | IDP
Fecha de Namero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21

02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Instructor de Defensa Personal Subdireccién de la Escuela de Entrenamiento,
CESMET

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Ayudante del Director Escuela de Entrenamiento

| PROPOSITO DEL CARGO

Las habilidades técnico-tacticas estan encaminadas a impedir o repeler una agresion, realizadas por uno mismo y
para si mismo. También recibe otras denominaciones como autoproteccion o seguridad personal, no obstante

estos conceptos tienen un ambito mayor, donde destaca fundamentalmente el componente preventivo.
\ DEBERES Y FUNCIONES

 Evaluacion inicial del estado fisico de la persona a la que va a entrenar. Una entrevista previa es el
comienzo para saber cuales son los objetivos que se pueden alcanzar.

* Mejora del estado inicial de forma gradual. Por ejemplo, puede ayudar a la persona a reducir o
aumentar peso, ganar musculatura o flexibilidad, o mejorar la seguridad previniendo lesiones.

e Encargado de entrenar e instruir a todo el personal para que tenga la capacidad de aplicar la técnica
adecuada segun lo amerite la situacion.

e Desarrollar técnicas que faciliten el proceso de ensefanza y aprendizaje practico.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA
*Curso Técnico Profesional.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

Un afio de experiencia en el area Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Honestidad.

* Iniciativa.

* Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE ‘ DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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Cuerpo Especializado para la Seguridad
del Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_10l Subdireccién de Personal CESMET
Dependencia:
Cdédigo: | PROF

Institucion:

Fecha de NUmero de Fecha de Ultima Actualizacion:
Emision: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Subdireccion de la Escuela de Entrenamiento,
Profesor CESMET

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN
Ayudante del Director Escuela de Entrenamiento

PROPOSITO DEL CARGO

EI docente debe ser consciente de la responsabilidad y compromiso que tiene de forma individual y a nivel social,
reconociendo su papel como eje de transformacién de generaciones y sociedades, una vez comprendida la
responsabilidad podran verse de forma clara las funciones para lograr la construccion de individuos reflexivos,
criticos, humanistas y responsables.

DEBERES Y FUNCIONES

e Prepararse con una perspectiva multidisciplinaria, considerando aspectos propios de su disciplina,
como también aspectos filoséficos, pedagdgicos, didacticos, epistemoldgicos, tecnolégicos,
psicolégicos, histéricos y linguisticos entre otros.

e Trabajar para cumplir con los objetivos institucionales de capacitacién y ensefianza.

e Elabora y organiza materal didactico a utilizar.

eApoyar a los estudiantes en el proceso de aprendizaje y capacitacion.

e Mantenerse actualizado en lo que concierne a su area de ensefianza.

e Disefa y desarrolla practicas para reforzamiento.

e Realizar evaluaciones para tener control y conocimiento de la evolucion de los estudiantes vy
asegurarse del alcance de los objetivos.

FORMACION ACADEMICA/TECNICA
eTécnico -Profesional

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

Un afio de experiencia en el area Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

* Responsabilidad.
* Honestidad.

* Iniciativa.

* Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE ‘ DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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... | Cuerpo Especializado para la Seguridad
INStitucion:| 4o Metro (CESMET)
Documento: | Manual de Descripcion de Cargos
Area_l 0_ Subdireccion de Personal CESMET
Dependencia:

Caédigo: | MIA

Fecha de Numero de Fecha de Ultima Actualizacion:

Emisién: Revision: 23/04/21
02/07/2021 03
NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA

Mensajeros e Instructor de
Alfabetizacion CESMET
| REPORTA A | CARGOS QUE LE REPORTAN

Ayudante del Director Escuela de Entrenamiento

| PROPOSITO DEL CARGO

El objetivo principal de Alfabetizacién es avanzar en la superacion del analfabetismo del pais, en un plazo de dos
afos.

| DEBERES Y FUNCIONES

* Apoyar a las personas y grupos en su proceso de aprendizaje.

« Estar atento a las necesidades e intereses del grupo.

» Generar un clima de colaboracién y confianza.

* Orientar el desarrollo del pensamiento del grupo.

* Mediar en situaciones de conflicto.

*Organizar el espacio de aprendizaje para lograr la participacion de todos.
* Desarrollar técnicas que faciliten el proceso de aprendizaje.

* Motivar a los estudiantes.

» Mantenerse al pendeinte de la evoluciion del grupo.

| FORMACION ACADEMICA/TECNICA

*Curso de acuerdo a su Profesion.

| EXPERIENCIA PROFESIONAL | CATEGORIA

Un afio de experiencia en el area Alistado

HABILIDADES POR COMPETENCIA

Subdireccion de la Escuela de Entrenamiento,

* Responsabilidad.
* Honestidad.

* Iniciativa.

* Discrecionalidad.

OBSERVACIONES

MIDE ‘ DOCUMENTO OFICIAL CESMET
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