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DECRETON°5022: Se aprueba el REGLAMENTO
INTERNO DE LA DIRECCION
GENERAL DETALENTOHUMA-
NO DEL GOBIERNO BOLIVA-

RIANODEARAGUA.

JOANANORELIS SANCHEZ
GOBERNADORADEL ESTADO
BOLIVARIANO DEARAGUA

Con el supremo compromiso y voluntad de lograr la
profundizacion de la revolucién, en la basqueda de la
construccion del socialismo, la refundacion de la patria
venezolana, basado en principios humanistas y en condi-
ciones moralesyy éticas que persiguen el desarrollo social
y politico de nuestro pueblo, alaluz de los fines supremos
del Estado venezolano consagrados en la Constitucion
de la Republica Bolivariana de Venezuela y con
fundamento en la Ley Constitucional del Plan de la Patria,
la Ley Organica del Plan de la Patria de las 7 Grandes
Transformaciones 2025—-2031; por mandato del puebloy
en ejercicio de las atribuciones legales que le confieren
los articulos, 113, 121, 122 numeral 1 todos de la Consti-
tucion del Estado Aragua; en concordancia con lo
preceptuado en los articulos 5, 18, 36, 37, 38 numerales
1y 13y articulos 43, 49, 51 todos de la Ley de Adminis-

tracién Publica del Estado Aragua, asi como los articulos
4 y 5 numeral 3 de la Ley del Estatuto de la Funcion
Publica; y en concordancia con lo dispuesto en el articulo
16 delaleyde Procedimientos Administrativos del Estado
Aragua.

CONSIDERANDO
Que la ciudadana Gobernadora ejerce la direccion,
coordinaciény control de los 6rganos de la administracion
del Estadoy la supervision de los entes de la administra-
ciondescentralizada.

CONSIDERANDO
Que la Administracion Publica, en todos sus nive-
les, debe estar enmarcada al servicio de los ciudadanos y
ciudadanas fundamentandose en los principios de legali-
dad, participacion, celeridad, eficacia, eficiencia, transpa-
rencia, rendicion de cuentasy responsabilidad en el ejerci-
cio de la funcion publica.

CONSIDERANDO
Que la Gobernadora del Estado Bolivariano de
Aragua ejerce la maxima autoridad de la Administracién
Publica Estadal y es la titular de la potestad organizativa
conforme alo establecido porla Constitucion de la Republi-
ca Bolivariana de Venezuela, leyes nacionales y demas
leyes estadales.

CONSIDERANDO
Que la competencia en materia de funcion publica
y administracién de personal al servicio del Poder Publico
del Estado es ejercida por la Gobernadora del Estado.




CONSIDERANDO

QuelaGobernadoradel Estado Bolivariano de Aragua
cumpliendo con los principios juridicos, socialistas y revo-
lucionarios de humanidad, igualdad, solidaridad, compro-
miso, responsabilidad, transparencia, eficienciay maxima
eficacia, comprometido con el excelente desarrollo de la
gestion administrativa del Gobierno Bolivariano de Aragua,
planificara, desarrollara y ejecutara todas las acciones
administrativasy juridicas necesarias, alos fines de dictar
elREGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION GENE-
RAL DE TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO
BOLIVARIANODEARAGUA.

DECRETA
ARTICULO1. Seapruebael REGLAMENTOIN-
TERNODE LA DIRECCION GE-
NERAL DETALENTOHUMANO
DEL GOBIERNOBOLIVARIANO
DEARAGUA.
ARTICULO 2. El presente Decreto entrard en
vigenciaa partirde lafechade su
publicacién en la Gaceta Oficial
del Estado Aragua.
ARTICULO3. Quedan encargados de velar por
el fiel cumplimiento del presente
Decreto el Secretario General de
Gobierno, laDirectora General de
Planificacién, Presupuesto y
Optimizacién Organizacionaly la
Directora General de Talento Hu-
mano.
ARTICULOA4. El Secretario General de Gobier-
no, la Directora General de Plani-
ficacion, Presupuesto vy
Optimizacién Organizacionalyla
Directora General de Talento Hu-
mano refrendaran el presente
Decreto.

PUBLIQUESE;

Dado, firmado y sellado en el Despacho del Poder
Ejecutivo del Estado Bolivariano de Aragua. Enlaciudad de
Maracay, alos 16 dias del mes marzo de 2026. Afios: 215°
de la Independencia, 167° de la Federacion y 27° de la
Revolucion Bolivariana.

JOANA NORELIS SANCHEZ (FDO)
GOBERNADORADEL ESTADO
BOLIVARIANODEARAGUA
Decreto N° 4819, de fecha 06 de junio de 2025

Gaceta Oficial del Estado Aragua Ordinaria N°© 3310, de fecha 06
de junio de 2025

REFRENDADO

FELIXENRIQUEROMEROAZUAJE (FDO)
SECRETARIO GENERAL DEGOBIERNO
Decreto N° 4827, de fecha 17 de junio de 2025
Gaceta Oficial del Estado Aragua Ordinaria N° 3315, de fecha 17
de junio de 2025

YESICA ANDREINA INOJOSA LUGO (FDO)
DIRECTORA GENERAL DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO
Y OPTIMIZACION ORGANIZACIONAL (E)
Decreto N© 4821, de fecha 11 de junio de 2025

Gaceta Oficial del Estado Aragua Ordinaria N° 3312, de fecha 11
de junio de 2025

NARKYSMARIA HERNANDEZ QUINTANA (FDO)
DIRECTORA GENERALDETALENTOHUMANO
Decreto N° 4826 de fecha 13 de junio de 2025,

Gaceta Oficial del Estado Aragua Ordinaria N© 3314 de fecha 13 de
junio de 2025
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INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno de la Direccion General de Talento Humano del Gobierno
Bolivariano de Aragua ha sido elaborado con el propoésito de optimizar el funcionamiento, la
organizacion y el control interno del personal adscrito a esta Direccion. Su objetivo es establecer
pautas que favorezcan un desempefio efectivo y el desarrollo de relaciones laborales adecuadas,
en estricto cumplimiento de la normativa legal vigente en materia laboral y funcionarial.

Este reglamento se fundamenta en la necesidad de establecer bases sdlidas que aseguren el
cumplimiento de los principios que rigen la Direccion General. A fravés de normas de
comporiamiento alineadas con nuestras politicas organizativas, se definen claramente los
derechos y obligaciones de todos los miembros del personal. La Direccion General de Talento
Humano reconoce que su crecimiento y exito dependen del desarrollo y progreso de sus recursos
humanos.

El proposito primordial de esta Direccion es garantizar la implementacion de politicas que regulen
la administracion del talento humano en |as diversas areas de trabajo, contribuyendo al bienestar
de los trabajadores en conformidad con 1a normativa legal y reglamentaria establecida.

En este documento se detallan las competencias y atribuciones del Director y/o Directora de
Talento Humano, asi como de las distintas Coordinaciones, de acuerdo con la Estructura
Organizativa de la Direccion. Este reglamento se convierte, por lo tanto, en un instrumento
esencial y obligatorio para asegurar un desempefio eficaz y consciente, que regule las relaciones
entre el empleador y el trabajador.
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TITULO |
BASE LEGAL

El presente Reglamento Interno se respalda legalmente en las siguientes normativas juridicas:

Constitucion de la Replblica Bolivariana de Venezuela
Titulo 1
CAPITULO |
De las Disposiciones Fundamentales

Seccion Segunda
De la Administracion Pablica

Articulo 141: La Administracién Piablica esta al servicio de los ciudadanos y ciudadanas y se
fundamenta en los principios de honestidad, participacion, celeridad, eficacia, eficiencia,
transparencia, rendicién de cuentas y responsabilidad en el ejercicio de la funcién pablica, con
sometimiento pleno a la ley y al derecho.

Seccion Tercera
De la Funcion Pablica

Articulo 144: La Ley establecera el Estatuto de la funcidén pdblica mediante normas sobre el
ingreso, ascenso, traslado, suspension y retiro de los funcionarios o funcionarias de la
Administracion Plblica, y proveera su incorporacion a la seguridad social.

La ley determinara las funciones y requisitos que deben cumplir los funcionarios publicos y
funcionarias plblicas para ejercer sus cargos.

Articulo 146: Los cargos de los drganos de la Administracion Pidblica son de carrera. Se
exceptian los de eleccion popular, los de libre nombramiento y remocion, los contratados y
contratadas, los obreros y obreras al servicio de la Administracion Publica y los demas que
determine Ia ley.
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El ingreso de los funcionarios publicos y las funcionarias pablicas a los cargos de carrera sera
por concurso pablico, fundamentando en principios de honestidad, idoneidad y eficacia. El
ascenso estara sometido a métodos cientificos basados en el sistema de méritos, y el

traslado, suspension o retiro serd de acuerdo con su desempefio.

Ley de Administracion Pablica del Estado Aragua
Titulo Il
Principios Generales del Funcionamiento y Organizacion
de la Administracién Publica Del Estado
Articulo 6: Los reglamentos, resoluciones y actos administrativos de caracter general dictados
por la Administracion Puablica del Estado, deberan ser publicados en la Gaceta Oficial del
Estado Aragua.
CAPITULO I
De la Responsabilidad de la Administracion Publica Estadal

Articulo 12: El Estado Aragua es responsable ante los particulares por la gestion de sus
respectivos drganos, de conformidad con la Constitucion de la Replblica, la Constitucion del
Estado, y la ley sin perjuicios de Ia responsabilidad que corresponde a los funcionarios por su
actuacion.

Decreto Con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion Pablica
Titulo Il
Principios y Bases del Funcionamiento y Organizacion de la Administracién Publica

Articulo 03: La Administraciéon Puablica tendra como objetivo de su organizacion vy
funciocnamiento hacer efectivos los principios, valores y normas consagrados en la Constitucion

de la Replblica Bolivariana de Venezuela y en especial, garantizar a todas las personas, el

goce y ejercicio de los derechos humanos.
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Articulo 04: La Administracion Pablica se organiza y actua de conformidad con el principio de
legalidad, por lo cual la asignacion, distribucién y ejercicio de sus competencias se sujeta a lo
establecido en la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, las leyes y los actos
administrativos de caracter normativo dictados formal y previamente conforme a la ley, en
garantia y proteccion de las libertades plblicas gue consagra el régimen democratico,
participativo y protagénico.

CAPITULO Il
DE LAS LEYES QUE RIGEN LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
TALENTO HUMANO

1. Constitucién de la Replblica Bolivariana de Venezuela (Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela Extraordinaria N.° 5.908, de fecha 19 de febrero de 2009).

2. Ley Organica del Trabajo, de los Trabajadores y las Trabajadoras (Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela Extraordinaria, de fecha 07 de mayo de 2012).

3. Ley del Estatuto de la Funcion Publica (Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, N." 37.522, de fecha 06 de septiembre de 2002).

4. Ley Organica de la Administracion Pablica (Gaceta Oficial de la Repuiblica Bolivariana de
Venezuela N.° 6147, de fecha 17 de noviembre de 2014).

9. Ley del Seguro Social (Gaceta Oficial N.* 39.912, de fecha 30 de abril de 2012).

6. Ley Crganica de Prevencion, Condiciones y Medioambiente de Trabajo (Gacefa Oficial de
la Republica Bolivariana de Venezuela MN.® 38236, de fecha 26 de julio de 2005).

7. Reglamento General de la Ley de Carrera Administrativa (Gaceta Oficial de la Republica

Bolivariana de Venezuela, N.® 36.630, de fecha 27 de enero de 1999).
8. Reglamento de |la Ley Organica del Trabajo (Gaceta Oficial N.° 38 426, de fecha 28 de abril

de 2006).
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9. Reglamento Parcial de la Ley Organica de Prevencidn, Condiciones y Medio Ambiente de
Trabajo (Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela, N.% 38.596, de fecha 03 de enero de
2007).

10. Ley de Administracion Publica del Estado Aragua (Gaceta Oficial del Estado Aragua
Ordinaria, N.® 301, de fecha 18 de marzo de 2003).

11. Ley de Procedimientos Administrativos del Estado Aragua (Gaceta Oficial Legislativa del
Estado Aragua Extraordinaria, de fecha 10 de mayo de 1983)

12. Ley sobre el Régimen de Jubilaciones y Pensiones de los Trabajadores y las Trabajadoras
de la Administracidn Pablica Nacional, Estadal y Municipal (Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela Extraordinaria, N.% 6156, de fecha 17 de noviembre de 2014).

13. Reglamento sobre el Régimen de Jubilaciones y Pensiones de los funcionarios de la
Administracion Puoblica, de los Estados y los Municipios (Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela, N.° 36.618, de fecha 11 de enero de 1999).

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento Interno regula el funcionamiento de la Estructura,
Organizacién, sus Competencias, Atribuciones y Funcionamiento de la Direccién General de

Talento Humano.
Articulo 2.- La Direccion General de Talento Humano, esta adscrita al Despacho del

Gobernador 0 Gobernadora y de la Secretaria General de Gobierno.

Articulo 3.- Son sujetos de derechos y obligaciones establecidas en el presente Reglamento
Interno todo el personal alto nivel, empleado, contratado y obrero adscritos a la Direccién
General de Talento Humano.
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Articulo 4.- Los frabajadores de la Direccidn General de Talento Humano, seran responsables
de la tramitacion de los asuntos que sean de su competencia, independientemente de la
responsabilidad administrativa, civil y penal en que pudigran incurrir.

Articulo 5.- La Direccion General de Talento Humano, ejercera sus competencias y
atribuciones dentro del marco que se establece en los articulos 20 y 21 del Decreto sobre
Organizacion y Funcionamiento General del Gobierno Bolivariano de Aragua, publicado en la
Gaceta Oficial del Estado Aragua Extraordinaria N® 316, de fecha 07 de mayo de 2018

, conjuntamente con la Estructura Organizativa y demas leyes de la Republica y del Estado
Aragua, vinculantes con el funcionamiento de 1a Institucion.

Articulo 6.- La conformacién de la Estructura Organizativa de la Direccion General de Talento
Humano, sera proporcional y consistente con los fines y objetivos que le han sido asignados y
debe ser suficiente para lograr el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Articulo 7: Garantizar el eficiente manejo y administracion del recurso humano a través del
cumplimiento a la normativa establecida en el presente reglamento.

TITULD 1l

DE LAS COMPETENCIAS, ATRIBUCIONES ¥ ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO.
CAPITULO |
DE LAS COMPETENCIAS Y ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE TALENTO

HUMANO

Articulo 8: Son competencia de la Direccion General de Talento Humano garantizar la
implementacion, control y seguimiento de las politicas que rigen la administracion del talento
humano del Gobierno Bolivariano de Aragua, asi como el desarrollo de actividades orientadas
a mantener e incrementar su bienestar social, con base en los parametros establecidos en la
estrategia definida por el Despacho del Gobernador o Gobernadora y lo establecido en el marco

legal y normativo vigente que rige la materia, correspondiendo:
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1. Planificar, coordinar y ejecutar actividades asociadas a la captacion, evaluacion y desarrollo
del recurso humano del Gobierno Bolivariano de Aragua.

2. Llevar el registro de expedientes de funcionarios adscritos y aplicar el régimen de concursos
de conformidad con Ias leyes, reglamentos, resoluciones y convenios vigentes.

3. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la administracion, clasificacion
y remuneracion del Gobierno Bolivariano de Aragua.

4. Planificar, coordinar y ejecutar actividades asociadas con los servicios de bienestar social,
relaciones laborales y |la sustanciacion adecuada de los expedientes del personal del Gobierno
Bolivariano de Aragua.

5. Asesorar al Gobernador o Gobernadora y a las diferentes dependencias que integran la
institucion en la fijacion de objetivos, politicas, normas y procedimientos en materia de
administracion de personal.

6. Remitir a la Procuraduria General del Estado Bolivariano de Aragua, todas las reclamaciones
laborales e instruir, cuando sea procedente, los expedientes a los funcionarios que hayan
incurrido en faltas que dieran lugar a la aplicacion de Ias sanciones previstas en las leyes y
reglamentos.

7. Actuar como érgano regulador entre el Gobierno Bolivariano de Aragua y las organizaciones
sindicales y gremiales, asi como administrar y velar por el cumplimiento de los contratos
colectivos suscritos por el Gobierno Bolivariano de Aragua.

8. Las demas que le atribuyan las leyes y reglamentos o que le sean asignadas por el Gobernador

0 Gobernadora.
CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO

Articulo 09: La Direccion General de Talento Humano tiene la siguiente estructura organizativa:
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1.- Despacho de la Direccién General de Talento Humano
2.- Coordinacion Tecnico y Administrativa
3.- Direccién Técnica:

» Coordinacion de Clasificacion y Remuneracion

+ Coordinacion de Capacitacion y Evaluacion

+ Coordinacion de Planificacion y Presupuesto

+ Coordinacion de Gestion de la Informacion y Apoyo Tecnologico

+ Coordinacion de Asunto Laborales
4 - Direccion de Administracion de Personal:
+ Coordinacion de Nomina
+ Coordinacion de Revision y Conformacion
+ Coordinacion de Reqistro y Control
» Coordinacion de Prestaciones Sociales
+ Coordinacion de Archivo
5.- Direccién de Bienestar Social:
+ Coordinacion de Jubilaciones y Pensiones
+ Coordinacion de Seguridad Social

« Coordinacion de Salud

CAPITULO I

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA JERARQUICA DE LA DIRECCION GENERAL DE

TALENTO HUMANO

Articulo 10: La Direccion General de Talento Humano tiene la siguiente estructura organizativa

jerarquica:
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» Nivel Estratégico: Despacho de la Direccidén General de Talento Humano.

+ Nivel de Apoyo v Soporte: Coordinacion Tecnico y Administrativo

+ Nivel Sustantivo: Direccién Técnica, Direccion de Administracion de Personal y
Direccién de Bienestar Laboral.

CAPITULO IV

DEL NIVEL ESTRATEGICO, NIVEL DE APOYO O SOPORTE Y NIVEL SUSTANTIVO DE LA
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO

DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO

Articulo 11: Corresponde al Despacho de |a Direccion General de Talento Humano garantizar
Ia implementacidn, control y seguimiento de las politicas que rigen la administracion del talento
humano, asi como el desarrollo de las actividades orientadas a mantener e incrementar el
bienestar social de los trabajadores, con base en los parametros establecidos en el marco legal
y normativas vigentes que rigen la materia. Ademas de las siguientes atribuciones:

1.- Definir e instruir las politicas y metodologias orientadas a planificar, desarrollar, controlar y
hacer seguimiento a los planes de personal relativos a la gestion del talento humano gque
conforma el Gobierno Bolivariano de Aragua, con base en las disposiciones legales,
reglamentarias y normativas.

2.- Establecer politicas orientadas a regular el ingreso y crecimiento profesional para los
trabajadores y trabajadoras del Gobierno Bolivariano de Aragua, a fin de garantizar 1a
incorporacion de personal capacitado para el desempefio de sus funciones y el ascenso del

mismo con base en el desarrollo de sus competencias.
3.- Asesorar a trabajadores y trabajadoras del Gobierno Bolivariano de Aragua, sobre el régimen

de jubilacién, con base en las disposiciones establecidas en el marco legal que regula la

materia, a fin de orientar y controlar el desarrollo de las actividades inherentes a este derecho.
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4 - Definir los criterios para la elaboracion y divulgacion del manual descriptivo de cargos, como
instrumento basico y obligatorio para la administracion del sistema de clasificacion de cargos
del personal del Gobierno Bolivariano de Aragua, con el objeto de establecer las funciones,
facultades, competencias y cualquier otra caracteristica funcional, operativa y de perfilamiento
que debe conocer y desarrollar cada recurso, segan su cargo.

5.- ldentificar los criterios y aspecios sujetos a evaluacion sobre el personal del Gobierno
Bolivariano de Aragua, con el objeto de instruir Ia definicion de lineamientos, metodologias e
instrumentos orientados a determinar el nivel de eficiencia alcanzado por los trabajadores y
trabajadoras en el desempefio de sus funciones.

6.- Determinar las necesidades de los organos gue conforman el Gobierno Bolivariano de
Aragua en materia de personal, para el gjercicio de las funciones atribuidas con base en su
mision, vision, objetivo general y objetivos especificos, con el objeto de establecer las
condiciones en que se desarrollara la relacion de frabajo.

7.- Definir los lineamientos y estrategias en materia presupuestaria con la Direccién General de
Planificacién, Presupuesto y Optimizacion Organizacional, para la formulacién y ejecucion de
los planes operativos en materia de personal, con el objeto de contemplar en la formulacion
presupuestaria y Ia disponibilidad de los recursos necesarios.

8.- Establecer politicas y planes para la deteccion de necesidades de formacion y desarrollo de
los trabajadores y trabajadoras del Gobierno Bolivariano de Aragua, a fin de proponer al
Despacho del Gobernador o Gobernadora el plan de formacién y capacitacion del personal de

acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.
9 - Definir los lineamientos para la evaluacion de la eficiencia sobre las actividades de formacién

efectuadas en el Gobierno Bolivariano de Aragua, a fin de determinar el grado de conformidad

que proporcionan para el desarrollo de aptitudes en el personal.
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10.- Instruir a sus unidades adscritas la ejecucion de estudios técnicos en materia de gestién
humana, con el objeto de determinar y proponer al Gobernador o Gobernadora politicas
orientadas a mejorar los beneficios que proporciona el Gobiemo Bolivariano de Aragua al
personal.

11.- Proporcionar asesoria en materia de gestion humana a las unidades administrativas que
conforman el Gobierno Bolivariano de Aragua, con el objeto de orientar la planificacion,
gjecucion y seguimiento de sus actividades dando cumplimienio a las disposiciones legales y
normativas establecidas en la materia.

12.- Presentar a la Procuraduria General del Estado los expedientes administrativos o
disciplinarios correspondientes al personal del Gobierno Bolivariano de Aragua, a fin de requerir
la validacion necesaria para la gestion de los procesos establecidos que rigen la materia ante
Ias instancias externas competentes.

13.- Calcular, revisar y ceriificar la noémina del personal activo y jubilado del Ejecutivo
Bolivariano de Aragua, con el objeto de proporcionar conformidad o requerir las modificaciones
necesarias para la gestion administrativa.

14 - Tramitar con las unidades competentes la cancelacion oporiuna de la ndomina, asi como
las obligaciones adquiridas con los trabajadores y trabajadoras.

15.- Velar por el bienestar social de los trabajadores, de conformidad con Ias leyes que regulan
la materia, con el fin de salvaguardar la integridad fisica del personal adscrito al Gobierno
Bolivariano de Aragua.

16.- Diseniar politicas, planes y programas dirigidos a la recreacion integral del personal, con el
objeto de contribuir a mejorar el clima organizacional y el bienestar de los trabajadores y

trabajadoras.
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17.- Tramitar el ingreso del personal que requieran las distintas unidades administrativas gue
conforman el Gobierno Bolivariano de Aragua, de acuerdo a la capacidad instalada referente a
los cargos y puestos de trabajo.

18.- Coordinar con la Direccion General de Archivo Central el manejo, administracion y la
guarda y custodia de los documentos que han perdido su valor juridico y su utilidad
administrativa, correspondiente a la Direccién, con el fin de garantizar la seguridad e integridad
de Ia informacidn, al igual que su facil y rapido acceso a la misma.

19.- Las demas atribuciones que le sefialen las leyes, los reglamentos y 1as resoluciones que

correspondan a la naturaleza de |a Direccién General de Talento Humano.

DEL NIVEL DE AFOYO Y SOPORTE
COORDINACION TECNICO Y ADMINISTRATIVA

Articulo 12: Corresponde a la Coordinacion Técnico y Administrativo:

Ofrecer apoyo administrativo a las direcciones y coordinaciones que conforman la Direccion
General de Talento Humano, en las areas de recepcion, atencion de personal, atencién a los
grganos y entes, al igual que el registro y administracion de los bienes muebles adscritos a 1a
Direccién General, con el fin de coadyuvar a su adecuado funcionamiento

1.- Realizar las funciones que le corresponden de acuerdo a las instrucciones emanadas por el
Despacho de la Direccién General de Talento Humano, en el drea de su competencia.

2 - Establecer el control y recepcién de documentos en la Direccion General de Talento

Humano.
3.- Mantener actualizado el registro de entrada, salida y distribucion de documentos de la

Direccion.
4 - Atender de manera cordial a los frabajadores y plblico en general que acude a la Direccién
General a solicitar cualquier tramite administrativo.
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5.- Actualizar los expedientes del personal adscrito a la Direccion General de Talento Humano
con los documentos relacionados a permisos, vacaciones, justificativos médico incapacidad
temporal, amonestaciones, llamados de atencion y demas actos administrativos.

&.- Llevar el control de |a asistencia del Personal de 1a Direccion General de Talento Humano.

7.- Aplicar el control perceptivo al momento de recibir los bienes muebles adquiridos, con el fin
de asegurarse de la calidad, cantidad y caracteristicas se correspondan.

& - ldentificar los bienes muebles en posesion de la Direccién General de Talento Humano,
utilizando etiquetas debidamente codificadas por la Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles
adscrita a la Direccion General de Administracion, que permitan su facil identificacion y
ubicacion.

9 - Prestar un servicio efectivo y eficiente de reproduccion de documentos de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

10.- Mantener la guarda y custodia del patrimonio documental de la Direccion General, tomando
las previsiones de seguridad e integridad gque exigen las normas y leyes gue rigen la materia.

DEL NIVEL SUSTANTIVO
DIRECCION TECNICA

Articulo 13: Son competencias y atribuciones de la Direccion Técnica:

Coordinar, dirigir e integrar todo lo relacionado a la elaboracién, planificacion y seguimiento de
los planes de personal bajo un esquema de actualizacion, desarrollo v seguimiento de las
politicas que permiten mantener los sistemas y subsistemas de talento humano actualizado, asi
como tambien las politicas de remuneracion, manuales de cargos, CONCUrsos, ascensos y

capacitacion que permite el desarrollo de los planes de carrera.

1.- Realizar las actividades que le correspondan de acuerdo con la programacion de trabajo
establecida por la Direccion General de Talento Humano; en el area de su competencia.
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2 - Garantizar que las decisiones emanadas por la Direccion General y las atribuciones
establecidas en la Gaceta Oficial de Creacion de la Direccién General de Talento Humano se
cumplan de manera eficaz y eficiente por las coordinaciones adscritas a la Direccion Tecnica.
3.- Analizar la informacion contenida en los documentos emitidos por las diferentes
coordinaciones adscritas a la Direccidn Técnica a los fines de confribuir con recomendaciones
sobre la eficiencia de las funciones y actividades encomendadas, al tiempo que se efectaan
proposiciones de los ajustes necesarios para optimizar los procesos.
4 .- Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los instrumentos metodoldgicos que permitan elaborar
evaluaciones, manuales de cargos, ascensos conforme las leyes que regulan la materia.
5.- Dirigir, coordinar y supervisar todo lo relacionado a la elaboracion de manuales descriptivos
de clases de cargos del Gobierno Bolivariano de Aragua y sus entes adscritos en lo
concerniente a su elaboracion y actualizacion.
6.- Definir los criterios y lineamientos para el disefio, desarrollo, metodologias, procedimientos,
actividades y demas elementos necesarios para la adecuacion y oporiuna ejecucion de los
planes de personal.
7.- Definir los lineamientos para la formulacion del Plan Operativo Anual Institucional de los
entes y empresas del Gobierno Bolivariano de Aragua, en cuanto a materia de personal, todo
ello de acuerdo con las directrices emanadas por la Direccion General de Planificacion
Presupuesto y Optimizacion Organizacional.

Articulo 14: Son competencias y atribuciones de la Coordinacion de Clasificacion y
Remuneracién son las siguientes:

1.- Realizar las actividades que le corresponden de acuerdo con la programacion de
trabajo establecida por la Direccion Técnica.
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2 - Implementar y hacer seguimiento al proceso de evaluacién del personal.

3.- Realizar revisiones periddicas a la antigledad, a fin de establecer movimientos horizontales
de los tabuladores salariales.

4 - Realizar Concurso Puablico de ingreso o ascenso, asi como mantener actualizado el
instrumento para tal fin.

5.- Actualizar de ser necesario el Manual Descriptivo de Clases de Cargos de Carrera y Manual
de Puestos de Trabajo del Gobierno Bolivariano de Aragua.

6.- Asesorar y emitir lineamientos en cuanio a la elaboracion de Manuales de Cargo de los
Entes adscritos al Gobierno Bolivariano de Aragua.

7.- Velar por la correcta aplicacion de las politicas remunerativas y los tabuladores de sueldos
y salarios y los conceptos derivados de los mismos.

Articulo 15: Son competencias y atribuciones de la Coordinacion de Capacitacion y Evaluacion
las siguientes:

1.- Aplicar regularmente instrumentos de recoleccion de informacion relacionados con la
deteccidn de necesidades de capacitacion.

2 - Realizar y canalizar planes de capacitacion para el personal.

3.- Mantener actualizado el archivo de elegibles.

4 - Canalizar 1as necesidades de servicio realizando el proceso inicial de ingreso.

5.- Solicitar y dar seguimiento a las evaluaciones del personal conforme a los instrumentos
establecidos para tal fin.

6.- Realizar entrevistas iniciales en el proceso de ingreso.

7.- Controlar y dar seguimiento a los procesos de evaluacion del desemperio y eficiencia de los
trabajadores, con el fin de proporcionar informacion para la toma de decisiones en cuanto a

procesos de reclasificacion y ascensos de cargos.
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8 - Preparar el informe semestral de resultados de evaluaciones del desempefio laboral de los
trabajadores.

Articulo 16: Son competencias y atribuciones de la Coordinacion de Planificacion y
Presupuesto las siguientes:

1.- Realizar el anteproyecto de presupuesto de gasto de personal anual.

2.- Confrolar el presupuesto de gasto de personal del Ejecutivo Regional y sus entes
centralizados adscritos.

3.- Analizar la cuantificacion del gasto de personal.

4 - Tramitar y velar por el cumplimiento de las solicitudes de reformulacion presupuestaria de la
Direccién General de Talento Humano.

5.- Analizar y evaluar la ejecucion presupuestaria de todas las unidades ejecutoras de gastos
de la Direccion General de Talento Humano para determinar las posibles reformulaciones,
insubsistencias y rebajas del presupuesto cuando lo amerite.

.- Controlar a través de instrumentos de recoleccién de datos tales como cuadros estadisticos,
el gasto de personal a fin de dar informacién veraz para la toma de decisiones en cuanto a
materia presupuestaria.

7.- Realizar proyecciones y cuantificacion de conceptos que le sean requeridos que afecte el
incremento del presupuesto de la Direccion General de Talento Humano.

& - Participar en la elaboracién del Plan Cperativo Anual Institucional (POAI).

9 - Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional (POAI).

10.- Realizar los informes de gestion.
11.- Tramitar traspasos presupuestarios ante de la Direccion General de Planificacion,
Presupuesto y Optimizacién Organizacional.
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12 - Elaborar compromisos presupuestarios de nominas, aportes patronales y retenciones
laborales en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa, Contable y de Presupuesto.

13.- Cumplir y hacer cumplir por los entes adscritos centralizados los lineamientos de la Oficina
Nacional de Presupuesto (ONAPRE) emanados por la Direccién General de Planificacion,

Presupuesto y Optimizacién Organizacional en cuanto a materia de Talento Humano.

Articulo 17: Son competencias y atribuciones de la Coordinacion de Gestion de |a Informacion
y Apoyo Técnico las siguienies:

1.- Configurar el sistema de informacion de personal con la finalidad dar repuesta a
requerimientos vinculados al manejo de las nominas.

2.- Revisar y verificar los archivos de texto (TXT) para pagos de beneficios laborales de los
trabajadores y trabajadoras.

3.- Crear a través del sistema de informacion de personal reportes genéricos con informacion
especifica segln lo solicitado.

4 - Configurar y parametrizar el sistema de gestion de personal.

5.- Realizar procesos de revision y correccion de informacion solicitada a los diferentes entes
adscritos al Gobierno Bolivariano de Aragua con |2 finalidad de entregar al Despacho de la
Direccion informacion compilada y precisa para la toma de decisiones.

.- Realizar rutinas de programacion sencillas para agrupar, ordenar y clasificar la informacion.
7.- Realizar mantenimiento a menor escala de los equipos de computacién adscritos a la
Direccion General de Talento Humano.

&.- Realizar reparacicnes sencillas a los equipos de computacion adscritos a la Direccion
General de Talento Humano.

9.- Mantener relacion directa con la Direccion General de Tecnologia y Sistematizacion de
Procesos, con el fin de reportar cualquier falla a nivel de redes y suministro del servicio de

internet.
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10 - Resguardar y configurar el servidor central de la Direccion General de Talento Humano.
11.- Asesorar al personal de la Direccion de Talento Humano en materia de manejo de
aplicaciones y sistemas existentes en la misma.

12 - Realizar mantenimiento y configuracion de la pagina WEB de la Direccion General de
Talento Humano.

13.- Alimentar la pagina Web de la Direccién General de Talento Humano con informacion
proveniente del sistema automatizado de personal para dar repuestas a solicitudes de

informacién como recibos de pago, formatos, constancias de trabajo, entre otros.

Articulo 18: Son competencias y atribuciones de la Coordinacion de Asuntos Laborales, son
las siguientes:

1.- Realizar solicitudes de opiniones juridicas a la Procuraduria General del Estado como
maximo drgano superior de Consulta.

2 - Impartir asesorias en materia de talento humano en el ambito juridico a los entes adscritos
al Gobierno Bolivariano de Aragua.

3.- Realizar y dar seguimiento a los procedimientos disciplinarios y situaciones adminisirativas
en las cuales se encuentre incurso el personal.

4 - Asesorar a la Direccion General de Talento Humano en materia legal inherente con los
diferentes aspectos que cubren los planes de personal.

5.- Mediar en situaciones laborales que ameriten su intervencion en las cuales se debe aplicar
Ias normas y leyes vigentes en materia de personal.

6.- Realizar comunicaciones en las cuales se requiere expresar alguna opinion o informacion
que implique la aplicacion de Ias leyes vigentes.

7.- Mantener comunicacion directa con la Procuraduria General del Estado como maximo
grgano superior de consulta.
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&.- Controlar el inventario de procedimientos administrativos en curso.
9.- Realizar los contratos de trabajo y velar por su cumplimiento.
10.- Realizar y ejecutar notificaciones de culminacion de contratos de trabajo.

11.- Tramitar solicitudes de permisos y licencias conforme al marco juridico que los rige.

DEL NIVEL SUSTANTIVO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 19: Son competencias y atribuciones de la Direccion de Administracion de Personal:
Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de formulacion, planificacion y
programacion del presupuesto de manera eficiente y flexible, revisar, tramitar y hacer
seguimiento a las solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por los entes
adscritos al Gobierno Bolivariano de Aragua, asi como realizar el seguimiento y control de Ia
gjecucion financiera del presupuesto de la Direccion General de Talento Humano, haciendo
cumplir 1as leyes y normativas que rigen la materia presupuestaria.

1.- Ofrecer apoyo administrativo a las direcciones y coordinaciones gue conforman la Direccion
General de Talento Humano, en las areas de recepcion, del recurso humano, la atencion a los
organos y entes, al igual que el registro y administracion de los bienes muebles adscritos a la
Direccion General, con el fin de coadyuvar a su adecuado funcionamiento.

2.- Supervisar, evaluar y dirigir las diferentes actividades realizadas por las coordinaciones
adscritas a la Direccion de Presupuesto.

3.- Presentar a la Direccion General de Talento Humano los lineamientos y metodologias
basadas en los reglamentos de la Oficina Nacional de Presupuesio (ONAPRE), relativas al

desarrollo de las diferentes etapas del proceso presupuestario.
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4 - Articular con la Direccion Técnica en la formulacion de las politicas presupuestarias
requeridas, gue permitan el buen funcionamiento y desarrollo de las operaciones de las
diferentes instituciones adscritas al Gobierno Bolivariano de Aragua.
5.- Suministrar informacion a traves del Sistema de |a Gestion de Recursos Humanos (SIRH)
generando reportes contentivos de informacion especificas.
.- Generar reportes y cuadros estadisticos sobre |a fuerza laboral de los entes adscritos.
7.- Mantener comunicacién directa con los responsables de las unidades de Talento Humano
de los entes adscritos del Gobierno Bolivariano de Aragua.
8.- Realizar el proceso de ingreso del personal realizando €l proceso de solicitud, registro v
verificacion de documentos.
9.- Llevar el control del Registro de Estructura de Cargos, con el fin de determinar los cargos
vacantes y ocupados del Gobierno Bolivariano de Aragua.
10.- Realizar el proceso de egreso de personal.
11.- Realizar el proceso de calculo y tramitacion de pago de prestaciones sociales.
12 - Elaborar puntos de cuentas al Gobernador o Gobernadora de ingreso para el personal de
Alto Nivel.
13.- Archivar los documentos del personal en sus respectivos expedientes.
14 - Velar por la guarda y custodia de los expedientes del personal activo y pasivo.

Articulo 20: Son competencias y atribuciones de la Coordinacién de Némina las siguientes:

1.- Realizar las actividades que le correspondan de acuerdo con la programacion de trabajo

establecida por la Direccidon de Administracion de Personal.
2 - Recopilar y procesar la informacion necesaria para el calculo de las remuneraciones fales

como horas extras, vacaciones, deducciones, entre otras.
3.- Realizar el proceso de registro de nuevos frabajadores en el Sistema de la Gestion de
Recursos Humanos (SIRH) asi como registro de egresos.
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4 - Realizar los descuentos de ley establecidos en el marco de seguridad social y velar porgue
los calculos de dichos descuentos sean realizados de forma correcta.

5.- Generar a través del Sistema de Gestion de Recursos Humanos (SIRH) reportes con
informacion detallada y precisa requerida por el Despacho de la Direccion.

6.- Generar los Reportes de Nomina.

7 .- Generar los archivos planos (archivos TXT) para la tramitacion de pago.

8.- Generar solicitudes de pago de noéminas.

9.- Velar por el cumplimiento del cronograma de elaboracion de nominas.

10.- Realizar los respectivos cierres de cada ndomina procesada, con el fin de poder realizar
nuevos movimientos para las nominas siguientes.

11.- Dar repuesta a cualquier trabajador o trabajadora que presente alguna duda en cuanto al
pago realizado.

12 - Llevar el control de la documentacién soporte de los movimientos de némina.

13.- Mantener la confidencialidad de la informacion manejada.

Articulo 21: Son competencias y atribuciones de la Coordinacion de Revision y Conformacion
las siguientes:

1.- Realizar las actividades que le correspondan de acuerdo con la programacion de trabajo
establecida por la Direccion de Administracion de Personal; en el area de su competencia.

2 - Revisar los calculos de las diferentes nominas de los entes adscritos al Gobierno
Bolivariano de Aragua, supervisando que cada uno de los mismos se realice de forma correcta,
conforme con las normas y leyes vigentes.

3.- Revisar que en las néminas estén incluidas las instrucciones y directrices emanadas de la
Direccion General de Talento Humano.
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4 - Realizar devoluciones de némina si no cumple con los parametros establecidos.

5.- Realizar cuadros de proyecciones de aumento salarial con sus respectivas incidencias.
6.- Mantener constante y fluida comunicacion con los responsables de las dependencias de
talento humano en los entes adscritos al Gobierno Bolivariano de Aragua.

T - Generar solicitudes de pago de néminas.

8.- Velar por el cumplimiento del cronograma de elaboracion de nominas.

9.- Modificar y actualizar los formatos para la elaboracion de nominas, asi como brindar
asesorias para su manejo.

10.- Mantener la confidencialidad de la informacién manejada.

Articulo 22: Son competencias y atribuciones de la Coordinacion de Registro y Control las
siguientes:

1.- Realizar las actividades que le correspondan de acuerdo con la programacion de trabajo
establecida por la Direccion de Administracién de Personal; en el area de su competencia.

2 - Realizar la apertura del expediente laboral de los trabajadores y trabajadoras.

3.- Realizar el registro de los datos del expediente en el Sistema de la Gestidn de Recursos
Humanos (SIRH).

4 - Realizar el registro del ingreso y egreso segln sea el caso del trabajador o trabajadora en
el Sistema de Registro de Organos y Entes del Sector Publico (SISROE) de la Contraloria
General de la Republica y velar porque cada trabajador realice su registro personal en el

precitado sistema.
5.- Hacer seguimiento a la actualizacién de los cargos de alto nivel y de confianza en el mes

de julio de cada ejercicio fiscal, a través del Sistema de Registro de Organos y Entes del Sector
Pablico (SISROE).
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6.- Realizar el calculo y control del disfrute de vacaciones, todo ello conforme a las normas
establecidas para tal fin.

7 .- Llevar el control de los ingresos y egresos de personal del Gobierno Bolivariano de Aragua.
8 .- Realizar antecedentes de servicios y constancias de trabajo.

9.- Mantener actualizado el Registro de Estructura de Cargos (REC).

10.- Controlar y verificar la disponibilidad de cargos vacantes.

11.- Realizar y revisar las solicitudes de ingresos a las dependencias del Gobierno Bolivariano
de Aragua y tramitarlas a través del acto administrativo correspondiente.

12 - Velar por que cada expediente contenga toda la informacién laboral del trabajador.

13.- Mantener comunicacion constante y directa con las demas coordinaciones que integran
la Direccidén de Administracion de Personal.

Articule 23: Son competencias y atribuciones de la Coordinacion de Prestaciones Sociales,
las siguientes:

1.- Realizar las actividades que le correspondan de acuerdo con la programacion de trabajo
establecida por la Direccion de Administracion; en el area de su competencia.

2.- Realizar el calculo de prestaciones sociales del personal egresado, tomando en
consideracion los factores dispuestos en la ley que rige la materia.

3.- Conformar el expediente de prestaciones sociales, el cual debe contener los formatos
donde se indigue la base de calculo, asi como los documentos requeridos para proceder a la
tramitacion del pago.

4 - Analizar la situacion laboral del trabajador tales como tiempo de servicio, salarios, entre
otros.

5.- Realizar la ndomina de pago de prestaciones sociales.
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6.-Realizar seguimiento una vez generado el pago de las prestaciones sociales, hasta la
culminacion del proceso con la cancelacion.

7 - Realizar las comunicaciones necesarias para la tramitacion del pago de las prestaciones
sociales.

8- Informar a los trabajadores que asi lo requieran sobre el estatus de sus prestaciones
sociales.

9.- Generar los comprobantes de pagos.

10.- Realizar asesorias a los entes adscritos en cuanto a la materia de prestaciones sociales.
11 .- Revisar los calculos de prestaciones sociales realizados por los entes adscritos y una vez
gue las mismas estén correctas hacer el acompafiamiento para la tramitacion del pago y su
posterior cancelacion.

12 - Mantener actualizados los listados con el estatus de las prestaciones sociales.

Articulo 24: Son competencias y atribuciones de la Coordinacién de Archivo, las siguientes:
1.- Realizar las actividades que le correspondan de acuerdo con la programacion de trabajo
establecida por la Direccién de Administracion de personal, en el area de su competencia.

2 - Ordenar de manera cronolégica la informacion contenido en los expedientes.

3.- Ordenar en los archi moévil los expedientes por nimero de cédula de identidad.

4.- Organizar la documentacion contenida en los expedientes de fal manera que permita
buscar una informacién determinada de manera expedita.

5.- Archivar de manera expedita toda |a documentacion consignada de tal manera de no

acumular documentos.
6.- Mantener actualizada la lista de expedientes y lugar donde reposan a fin de mantener el

orden.

7.- Mantener acceso restringido al area de archivo para evitar perdida de documentos.
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8 - Mantener la confidencialidad de la informacion que reposa en los expedientes.

9 - Mantener ordenados los expedientes del personal egresado para consultas futuras.
10.- Tener el control de la entrada y salida de los expedientes.

11 - Verificar que los documentos estén listos para archivar que no le falte ningun tramite.

12 - Preservar la integridad fisica de los expedientes.

DEL NIVEL SUSTANTIVO

DIRECCION DE BIENESTAR LABORAL
Articulo 25: Son competencias y atribuciones de la Direccion de Bienestar Laboral:
Mantener actualizado lo concerniente a la seguridad social de los trabajadores, gestionar los
beneficios contractuales adquiridos a través de los contratos colectivos y tramitar lo
relacionado al proceso de jubilaciones y pensiones de los trabajadores del Gobierno
Bolivariano de Aragua. Supervisar, controlar y registrar lo relacionado con la atencion del
personal, control y seqguimiento de reposos, del personal que labora en el Gobierno Bolivariano
de Aragua, dando cumplimiento con lo establecido en la Ley de Prevencion, Condiciones y
Medio Ambiente de Trabajo (LOPCYMAT).
1.- Realizar las actividades que le correspondan de acuerdo con la programacion de trabajo
establecida por la Direccién General, en el area de su competencia.
2 - Ejecutar y dar seguimiento al proceso de verificacion y calculo de jubilaciones a aquellos
trabajadores y trabajadoras que cumplen con los requisitos establecidos en la Ley que rige |a
materia.
3.- Recibir y tramitar las solicitudes de pensiones de sobrevivientes.

4.- Realizar y controlar el registro de los reposos del personal.
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5.- Ejecutar y dar seguimiento al proceso de pension por incapacidad laboral ante el Instituto
Venezolano de los Seguros Sociales.

6.~ Brindar atencion médica primaria a los trabajadores que prestan sus servicios en el edificio
sede del Gobierno Bolivariano de Aragua, a través de la Coordinacion de Salud.

7 - Mantener el control de los pagos de las retenciones de los trabajadores, asi como los aportes
patronales de los conceptos establecidos en el marco de la seguridad social.

8 - Brindar atencion al personal jubilado y pensionado del Gobierno Bolivariano de Aragua que

asi la solicite.

Articulo 26: Son competencias y atribuciones de la Coordinacion de Jubilaciones y Pensiones,
Ias siguientes:

1.- Realizar las actividades que le correspondan de acuerdo con la programacion de trabajo
establecida por la Direccion Bienestar Social, en el area de su competencia.

2 - Realizar |a revision del expediente laboral del personal a jubilar y verificar que el trabajador
o trabajadora con derecho al beneficio de jubilacion cumpla con los requisitos establecidos en
Ia Ley que rige la materia.

3.- Realizar el calculo del porcentaje de la pension por jubilacién basado en el tiempo de servicio
en la administracién pablica.

4.- Calcular el salario promedio para el monto final de la pension por jubilacion.

5 - Tramitar la publicacion en Gaceta Oficial del Estado Aragua ante la Procuraduria General

del Estado Bolivariano de Aragua para el otorgamiento de la jubilacion.
.- MNofificar al trabajador o trabajadora sobre el otorgamiento del beneficio de jubilacion, una

vez aprobada y publicada en Gaceta Oficial del estado Aragua.
7- Realizar los calculos de la pensién por incapacidad, una vez emitido el dictamen
correspondiente por el Instituto Venezolano de los Seguros Sociales (IVSS).
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8.- Tramitar ante la Direccién de Administracién de Personal el egreso del trabajador de la
nomina activa e ingreso a la némina de personal pasivo cuando haya sido beneficiado de
pension o jubilacion.

10.- Realizar el proceso de certificacion de existencia del personal jubilado y pensionado a

través del proceso de fe de vida.

Articulo 27: Son competencias y atribuciones de la Coordinacién de Seguridad Social, las
siguientes:

1.- Realizar las actividades que le correspondan de acuerdo con la programacion de trabajo
establecida por la Direccidn Bienestar Social, en el area de su competencia.

2 - Controlar y hacer seguimiento a los pagos de la retencidn de los trabajadores y el aporte
patronal del Seguro Social al Instituto Venezolano de los Seguros Sociales (IVSS).

3.- Controlar y hacer seguimiento a los pagos de la retencién de los trabajadores y el aporte
patronal del Fondo de Ahorro Obligatorio y Voluntario para la Vivienda (FAOV) al Banco
Nacional de Vivienda y Habitat (BANAVIH).

4 - Controlar y hacer seguimiento a los pagos de la retencién de los trabajadores y el aporte
patronal del Fondo Especial de Jubilaciones y Pensiones (FEJP) a la Tesoreria de Seguridad
Social.

5.- Controlar y hacer seguimiento a los pagos de |a retencion de los trabajadores y el aporte
patronal del Instituto Macional de Capacitacion y Educacion Socialista (INCES).

6.- Control y Seguimiento al personal de reposo.
7.- Tramitar y procesar solicitudes de Evaluacion de Incapacidad Residual (Planilla 14-08) y

Constancia de Trabajo para el Instituto Venezolano de los Seguros Sociales (Planilla 14-100).
& - Hacer seguimiento al proceso de evaluacién médica aplicado a los trabajadores con mas de
52 semanas de reposo.
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9.- Tramitar junto al trabajador o la trabajadora ante el Instituto Venezolano de los Seguros
Sociales (IVSS) los requisitos para pension por incapacidad laboral.

Articulo 28: Son competencias y atribuciones de la Coordinacion de Salud, las siguientes:

1.- Realizar las actividades que le correspondan de acuerdo con la programacion de trabajo
establecida por la Direccion Bienestar Social, en el area de su competencia.

2 - Llevar a cabo la revision medica para trabajadores y trabajadores que presentan problemas
de salud en horario laboral.

3.- Realizar la aplicacion de tratamientos emanados del medico que labora en el servicio medico
u ofro profesional de la salud, previa presentacion de las indicaciones correspondientes.

4 - Promover programas en pro de Ia salud de los trabajadores.

5.- Establecer los mecanismos de respuesia inmediata cuando se detecte un riesgo grave e
inminente en materia de salud de los trabajadores.

6.- Custodiar y resguardar los equipos medicos, asi como las medicinas existentes en la
Coordinacion de Salud.

7.- Realizar el registro de morbilidad.

8.- Realizar el examen médico preempleo.

9 - Realizar el examen médico pre y post vacacional.

TITULO IV
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS FUNCIONARIOS Y LA EVALUACION DE

EFICIENCIA DEL PERSONAL OBRERO Y CONTRATADO ADSCRITO A LA DIRECCION
GENERAL DE TALENTO HUMANO

La Evaluacion del Desempefio y la Evaluacion de Eficiencia, son procedimientos de
caracter obligatorio, que posibilita |a apreciacion y comparacion entre el desempefio
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y rendimiento de los trabajadores, de acuerdo al cargo o al puesto de trabajo. Dicho proceso
de evaluacion se encuentra establecido de acuerdo a la normativa legal vigente.

CAPITULO I
EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 29: Son competencias y atribuciones del Despacho de la Direccion General de Talento
Humano, Directores y Coordinadores, la evaluacion de los funcionarios adscritos a la Direccion,
de la siguiente manera:

1.- Evaluar semestralmente el trabajo de los funcionarios adscritos a la Direccion, el cual debe
efectuarse por los Directores y/o Coordinadores de cada una de las coordinaciones adscritas a
Ia Direccion.

2 - Efectuar la evaluacién de cada funcionario sobre la base de los registros continuos de
actuacion que debe llevar cada Director(a) o Coordinador(a).

3.- Informar a los funcionarios sobre los objetivos del desempefio a evaluar, los cuales deben
ser acordes con las funciones de sus respectivos cargos.

4 - Acatar los lineamientos del Ministerio del Poder Popular de Planificacion y de esta Direccion,
al efectuar la evaluacion de desempefio a los funcionarios adscritos a la Direccion.

5.~ Informar al funcionario evaluado sobre los resultados de su evaluacion, de acuerdo a 1as

normas y procedimientos establecidos en el Manual de Evaluacion.
6.- El funcionario evaluado, podra solicitar por escrito la reconsideracion de su rango de

actuacion dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a su notificacion. La decision sobre
el recurso ejercido deberd notificarse por escrito al evaluado, en un todo conforme con los

manuales que rigen la materia.
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7 - Las evaluaciones o formularios de desempefio de los funcionarios, deberan ser remitidas a
los expedientes laborales de los mismos.
& - Cumplir con las leyes y normas que rigen la evaluacion de desempefio de los funcionarios

publicos.

) CAPITULO I

EVALUACION DE EFICIENCIA DEL PERSONAL OBRERO Y/O CONTRATADO.
Articulo 30: Son competencias y atribuciones del Despacho de la Direccién General de Talento
Humano, Directores y Coordinadores, la evaluacion del personal Obrero y Contratado adscritos
a la Direccion, de la siguiente manera:
1.- Evaluar semestralmente el trabajo del personal obrero y contratado adscrito a la Direccion,
el cual debe efectuarse por los Directores y/o Coordinadores de cada una de las coordinaciones
adscritas a la Direccién.
2. Evaluar al personal obrero a través de una escala cuantitativa. Con un rango de actuacion,
dependiendo si es un obrero calificado o no calificado, u obrero de nivel supervisor.
3.- Evaluar al personal contratado a traves de una escala cuantitativa. Con un desempefio
individual y estableciendo si es trabajador o trabajador supervisor.
4 - Informar al personal obrero o contratado sobre los resultados de su evaluacion, de acuerdo
a las normas y procedimientos establecidos en el Manual de Evaluacion.
5- El trabajador evaluado, podra solicitar por escrito la reconsideracién de su rango de
actuacién dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a su notificacion, en un todo conforme

al Manual de Evaluacion.
.- Las evaluaciones o formularios de eficiencia de los trabajadores, deberan ser remitidas a los

expedientes laborales de los mismos.
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TITULO V
DE LOS INFORMES DE GESTION

Articulo 31: Son competencias y atribuciones del Despacho de la Direccion y de las distintas
coordinaciones adscritas a la Direccion General de Talento Humano las siguientes:

1.- Elaborar de forma frimestral el Informe de Gestion en fisico y digital, de acuerdo a los
requerimientos establecidos por la Direccion General de Planificacion, Presupuesto y
Optimizacion Organizacional.

2- Cada Coordinacion debe remitir el Informe de Gestion trimestral a la Coordinacion de
Planificacion y Presupuesto.

3.- La Coordinacion de Planificacion y Presupuesio de 1a Direccion General de Talento Humano
enviara de forma digital y en fisico, previa aprobacion y revision del Director o Directora General,
el informe correspondiente al trimestre, a la Direccién General de Planificacion, Presupuesto y
Optimizacion Organizacional.

4 - La Coordinacién de Planificacion y Presupuesto realizara los ajustes correspondientes, en
base a las recomendaciones e indicaciones de la Direccion General de Planificacion,
Presupuesto y Optimizacion Organizacional.

5.- Elaborar el Informe de Gestion anual, de acuerdo a lo contentivo en los informes trimestrales,
siguiendo las instrucciones impartidas por la Direccion General de Planificacion, Presupuesto y

Optimizacién Organizacional.

TITULO VI
DEL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 32: Son competencias y atribuciones de todos los Trabajadores, las siguientes:

1.- Cumplir con la jornada laboral establecida por €l Gobierno Bolivariano de Aragua.

PREPARADOD POR: FECHA DE FECHA DE FECHA DE_ FECHA DE
ELABORACION APROBACION AUTORIZACION | MODIFICACION
DIRECCION GENERAL DE TALENTD HUMANG) 2026
|Cargo y Firma: ICargo y Firma: ‘Cargo y Firma:

-35-




PAGINA
B
ARAGUA REGLAMENTO INTERNO 32

et
DIRECCHIN GENERAL DE TALENTO HUMAND

2 - Dias laborables: lunes a viernes, con un horario de entrada a las 8:00 a.m. y un horario de
salida de 3:30 p.m.

3.- Los trabajadores tendran una (1) hora, para el almuerzo la cual oscilara entre las doce (12:00
m.) meridano y la una (1:00 p.m.) de la tarde. Todo ello, conforme a la normativa legal vigente.
4 - Los sabados y domingos seran dias de descanso, v los demas dias feriados que establece
la Ley de Fiestas Nacionales, Ley Organica del Trabajo, de los trabajadores y las trabajadoras
y los que decrete el Ejecutivo Nacional y Regional.

5.- En caso de situaciones de contingencia podra modificarse el horario de trabajo, por lo cual
se informara sobre el nuevo horario a cumplir, mientras dure la contingencia.

6.- Durante las festividades navidefias se modificara el horario de trabajo, respecto al mismo y
sus condiciones.

) TITULO VII
CODIGO DE VESTIMENTA

Articulo 33: Se prohibe en las distintas oficinas adscritas a esta Direccidn, el uso de prendas
informales, como franelillas, transparencias, shorts, bermudas, escotes excesivos, pantalones
rasgados, leggins, licras, faldas muy cortas y ropa que no concuerde con nuestra imagen
institucional.

Articulo 34: Se prohibe el acceso del personal que no cumpla con las politicas de vestimenta
establecidas. Razon por lo cual la Direccién General de Talento Humano realizara los

procedimientos administrativos correspondientes.
Articulo 35: De persistir el trabajador o trabajadora incumpliendo con las normas establecidas
de la vestimenta en su puesto de trabajo, se procedera al Llamado de Atencién o Amonestacion

por escrito.
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TITULO Vil
DE LOS PERMISOS ¥ DISPOSICIONES SANCIONATORIAS

CAPITULO |
DE LOS PERMISOS

Articulo 36: Son competencias y atribuciones de todos los Trabajadores y Trabajadoras, lo
siguiente:

1.- Solicitar ante el jefe inmediato de cada trabajador o trabajadora, los permisos que
correspondan para faltar a sus labores, procesando el formulario disefiado para tal fin.

2 - El trabajador o trabajadora que necesite ausentarse de la institucién durante la jornada de
trabajo, por enfermedad, razones personales o extraordinarias debera solicitar el
correspondiente permiso a su jefe inmediato, quien le entregara la autorizacion correspondiente
por escrito.

3.- Regular los permisos y establecer cuales seran remunerados y no remunerados.

4 - Motivar por escrito la justificacién del permiso, el cual debe acompafiarse con los soportes
respectivos para su otorgamiento de acuerdo a las circunstancias.

5.- Solicitar los permisos con dos (2) dias de antelacién.

6.- En caso de excepciones por situaciones fortuitas o de fuerza mayor que impidan que &l
trabajador asista a sus labores, éste informara a su supervisor inmediato las causas de su falta.
T - Establecer los permisos por cuido familiar (hijos, padres y conyuges o concubinos) a partir
de cinco (05) dias hasta treinta (30) dias continuos, dependiendo de la patologia, para lo cual
deberan acompaniar la solicitud de un Informe Médico en original, copia simple del acta de
nacimiento o copia simple de cédula de identidad y/o copia simple del acta de matrimonio o
unién estable de hecho, segin sea el caso.
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CAPITULO I
DISPOSICIONES SANCIONATORIAS

Articulo 37: Son disposiciones sancionatorias, todas aquellas establecidas en la normativa
legal vigente:

1.- Toda falta no amparada con la autorizacion de forma escrita por el jefe o supervisor
inmediato, se tomara como falta injustificada de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica
del Trabajo, de los trabajadores y las trabajadoras y su Reglamento, y la Ley del Estatuto de la
Funcion Publica y su Reglamento.

2.- Son consideradas faltas justificadas al puesto de trabajo, las que obedezcan a casos
fortuitos o por fuerza mayor debidamente comprobadas, la comprobacion de la justificacion
debera ser consignada por el trabajador o trabajadora ante su jefe o supervisor inmediato.

3.- La ausencia del trabajador o trabajadora a su sitio de trabajo, sin la debida autorizacién y
justificacion se tomara como falta injustificada; so pena de la aplicacion de la sancién gue
corresponda a criterio de la maxima autoridad de la Direccion General de Talento Humano, de
acuerdo a lo establecido en las Leyes, Reglamentos y normas que rigen la materia.

4 - lgualmente, se sancionaran todas aquellas causas justificadas de despido del trabajador o
trabajadora, de acuerdo a la normativa legal vigente.

Articulo 38: Se aplicaran sanciones a los trabajadores y las trabajadoras segun las normas
que los rijan, en los siguientes casos:

1.- Retardo a partir de quince (15) minutos de acuerdo a Ia hora de entrada al trabajo. Sancién:
Amonestacién por escrito o Llamado de Atencién. De ser reiterada, se procedera con los

descuentos de ley y/o apertura de Calificacion de Faltas o Procedimiento de Destitucion.
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2 - Percibir dinero o cualquier otra dadiva, con ocasion de los servicios que presta. Sancion:
Amonestacion por escrito o Llamado de atencion. De ser reiterada las sanciones, se procedera
de acuerdo a lo establecido en la Ley Contra la Corrupcion, la Ley QOrganica de la Contraloria
de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y la Ley del Estatuto de la Funcién
Publica.

3.- Incumplimiento de los deberes inherentes al cargo o funciones encomendadas,
desobediencia a las Ordenes e instrucciones del supervisor inmediato. Sancion: Las
establecidas en la normativa legal vigente.

4 - Hurto de equipos, materiales, insumos de trabajo y/o pertenencias personales de
trabajadores o trabajadoras. Sancién: Apertura de Procedimiento de Destitucion, Autorizacién
de despido por ante la Inspectoria del Trabajo y/o denuncia por ante el Ministerio Plblico.

5 - Falta de probidad o conducta inmoral en el trabajo. Sancién: Apertura de Procedimiento de
Destitucion, autorizacion de despido por ante la Inspectoria del Trabajo.

6.- Asistir al puesto de trabajo en estado de embriaguez. Sancion: Llamado de Atencidn o
Amonestacion por escrito. De ser reiterado se sancionara de acuerdo a la normativa legal
vigente.

7.- Falta grave al respeto y consideracion de un superior inmediato o cualquier compafiero de
trabajo. Sancién: Autorizacion de despido por ante la Inspectoria del Trabajo o Apertura de
Procedimiento de Destitucion.

8.- Cualquier otro tipo de falta por parte de un trabajador o trabajadora, se sancionara de
acuerdo a la normativa legal vigente.

TITULO 1X
DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 39: La Institucién debera garantizar a los trabajadores y trabajadoras, condiciones de
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sequridad, salud y bienestar en un ambiente de trabajo adecuado y propicio para el ejercicio
pleno de sus facultades fisica y mentales, mediante la promocién del frabajo seguro y saludable,
la prevencién de los accidentes de trabajo y las enfermedades ocupacionales. Desarrollar lo
dispuesto en la Constitucién de la Replblica Bolivariana de Venezuela, Ley Organica del
Trabajo, de los Trabajadores y Trabajadoras, Ley Organica de Prevencion, Condiciones y
Medioambiente de Trabajo, Ley de Seguro Social y Ley Organica del Sistema de Seguridad

Social.

TITULO X
DE LAS CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 40: No tendran validez las clausulas del presente Reglamento que desmejoren las
condiciones laborales de los trabajadores y trabajadoras con relacién a lo que establece la Ley
Organica del Trabajo, de los Trabajadores y Trabajadoras, y su Reglamento; Ley del Estatuto
de la Funcidon Puablica y su Reglamento; Ley Organica de Prevencion, Condiciones vy
Medicambiente de Trabajo, Ley de Seguro Social, Contratos de Trabajo individuales;
Convenciones Colectivas; Sentencias de Tribunales definitivamente firmes, los cuales
sustituyen el presente Reglamento, en cuanto fueren favorables a los trabajadores vy
trabajadoras.

TITULO XI
DE LA PUBLICACION DEL REGLAMENTO INTERNOQ

Articulo 41: Son competencias y atribuciones del Despacho de la Direccion General de Talento

Humano lo siguiente:
1.- Tramitar y solicitar ante la Procuraduria General del Estado y el Despacho del ciudadano

Gobernador o Gobermnadora la aprobacion del presente Reglamento.

2 - Dar la debida difusién al presente Reglamento, ante los trabajadores y trabajadoras.
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3.- Dotar de un (01) ejemplar del presente Reglamento, a cada uno de los trabajadores vy
trabajadoras de la Direccion General de Talento Humano.

4 - Publicar y dar a conocer el presente Reglamento Interno, una vez se haya publicado en la
Gaceta Oficial del Estado Aragua.

TITULO Xl
DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO

Articulo 42: El presente Reglamento Interno comenzara a regir a partir de la fecha de
aprobacion, por parte del Despacho de la Direccion General de Talento Humano, Despacho del
Gobernador o Gobernadora del Estado Bolivariano de Aragua y la Procuraduria General del
Estado Aragua; una vez aprobado por las instancias mencionadas, el mismo debera ser

publicado en la Gaceta Oficial del Estado Aragua.

TITULO XIil
DISPOSICIOMES FINALES

Articulo 43: Las disposiciones no establecidas en el presente Reglamento, asi como las dudas
gue surjan de la interpretacion del mismo, seran resueltas en el Despacho de la Direccion

General de Talento Humano.
Articulo 44: El Director o Directora, en su caracter de maxima autoridad de la Direccion General

de Talento Humano velara por el fiel cumplimiento del presente Reglamento, al igual que los
Directores y Coordinadores de cada una de las areas.

Articulo 45: E| presente Reglamento Interno sélo podra ser reformado por el Despacho de Ia
Direccién General de Talento Humano.
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Articulo 46: La Unidad de Auditoria Interna del Gobierno Bolivariano de Aragua evaluara el
cumplimiento del presente Reglamento Interno y tendra la potestad de sugerir, recomendar y
formular las observaciones que estime necesarias, con el fin de contribuir a la eficacia y
eficiencia en |as funciones de la Direccion General de Talento Humano.

Articulo 47: El presente Reglamento Interno, es de estricto cumplimiento del Director o
Directora, Coordinadores y trabajadores adscritos a la Direccién General de Talento Humano.
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