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N°8033: Resoluciéon emanada de la
Contraloria del Estado Aragua
mediante la cual se dicta el MA-
NUAL DESCRIPTIVO DE CAR-

GOS de este Organo Contralor.

CESARAUGUSTOOTERO DUNO.
CONTRALORDEL ESTADO ARAGUA.

RESOLUCIONN®111-2024.

En cumplimiento de los deberes establecidos y en
ejercicio de las atribuciones constitucionales y legales
conferidas, respectivamente, en el articulo 163, de la
Constitucionde la Republica Bolivariana de Venezuela, en
los articulos 152, 154 y 157, numeral 1, de la Constitucion
del Estado Aragua; en concordancia con el articulo 13,
numerales 1, 2 y 4, de la Ley de Contraloria General del
Estado Aragua; conloconsagradoenelarticulo42, de Ley
Orgénicade la Administracion Publicayel articulo 14y 18,
de la Ley Organica de Procedimientos Administrativos;
concatenado conlo establecido enlos articulos 5 (numeral
6), 6 (humeral 5), 9y 10 (numerales 5, 22, 23, 24 y 38), del
Reglamento Interno de la Contraloria del Estado Bolivariano
de Aragua.

CONSIDERANDO
Que la Contraloria del estado Aragua, es un 6rgano
gue gozade autonomia organicay funcional en el ejercicio
de sus funciones en los términos establecidos en la
Constituciéon de la Republica Bolivariana de Venezuela,
Constitucién del Estado Araguaylas Leyes aplicables que
regulan la materia.

CONSIDERANDO
Que el Contralor del estado Aragua, en su caracter
de maxima autoridad ejerce lacompetencia en materiade
funcién publicay le corresponde ejercer la administracion
del personal y la potestad jerarquica.

CONSIDERANDO
Que el Contralor del estado Aragua, en uso de sus
atribuciones le corresponde dictar el Reglamento Interno de
la Contraloria del Estado Aragua, asi como, las normas
reglamentarias sobre la estructura, organizacion, compe-
tencia y funcionamiento de la organizacion interna, como
también actualizar e implementar los reglamentos, aprobar
los manuales de normas y procedimientos y ordenar su
modificacion; dictar, modificar o derogar los manuales
administrativos o cualquier acto administrativo; dictar las
resoluciones organizativas, reglamentarias ydemas actos
y decisiones; autorizar con su firma todos los actos y
ordenar la publicacion en Gaceta Oficial del Estado Aragua

los instrumentos del érgano contralor.

CONSIDERANDO
Que el funcionamiento de los 6rganos y entes de la
Administracién Piblica se sujetara a las politicas, estrate-




gias, metasy objetivos que se establezcan en los respec-
tivos planes, compromisos de gestién y lineamientos dic-
tados conforme a la planificacion.

CONSIDERANDO

Quede acuerdoal Principio de eficacia establecido
en la Ley Organica de la Administracion Publica, la activi-
dad de los 6rganos y entes de la administracion publica
perseguira el cumplimiento eficaz de los objetivos y metas
fijados en las normas, planes y compromisos de gestion
bajo la orientacién de las politicas y estrategias estable-
cidas.

CONSIDERANDO

Que para lograr una gestion eficiente y eficaz, la
Contraloriadel estado Aragua, mediante acto administra-
tivo conjerarquia de Resolucion N°086-2024, de fecha 19/
06/2024, publicada en Gaceta Oficial del Estado Aragua,
OrdinariaN° 3209, de fecha 01 dejulio de 2024, procedi6
a modificar el Reglamento Interno de la Contraloria del
estado Aragua.

CONSIDERANDO
Que mediante Resolucién N° 106-2024, de fecha
22/09/2024, publicada en Gaceta Oficial del Estado
Aragua, Extraordinaria 834, de fecha 22/08/2024, se dicté
el Manual de Organizacion de la Contraloria del estado
Aragua.

CONSIDERANDO
Que mediante Punto de Cuenta RRHH N° 035, de
fecha 30/08/2024, el Contralor del estado Aragua, aprobé
la actualizacion del Manual de Descriptivo de Cargos de
la Contraloria del Estado Aragua.

CONSIDERANDO
Las motivaciones supra indicadas, el Contralor del
estado Aragua:

RESUELVE:

ARTICULO1: Dictar el siguiente:

MANUAL DESCRIPTIVODE CARGOS

CONTENIDO

Introduccion

Objetivo y Alcance

Base Legal y Reglamentaria
Listado de Clases de Cargos
Asistente Administrativo
Asistente de Analista
Analista

Analista Coordinador
Analista Supervisor
Asistente de Auditor

Auditor

Auditor Coordinador
Auditor Supervisor
Abogado

Abogado Coordinador
Abogado Supervisor
Coordinador Administrativo
Comunicador Social
Enfermera
Odontdlogo

Psicélogo

Médico

Agentes de Seguridad

INTRODUCCION

El Manual Descriptivo de Cargos es un
instrumento técnico utilizado enlaadministracionde recur-
sos humanos para detallar las especificaciones de las
clases de cargos adscritos a la Contraloria del estado
Aragua, de acuerdo a la estructura organizativa actual.
Contiene de manera sucinta el perfil requerido para cada
cargo donde incluye la denominacién de la clase, caracte-
risticas basicas del trabajo, tareas tipicas, conocimien-
tos, habilidades y destrezas requeridas, requisitos mini-
mos exigidos, entre otros.

El establecimiento de tales perfiles permite identifi-
car necesidades de adiestramiento; disefiar y aplicar
acertados procesos de captacion e induccion, ajustados a
losrequerimientos; potenciarla evaluacién del desempe-
fio individual y facilitar el proceso de contratacion.

Corresponde a la Maxima Autoridad y a la alta
gerencia divulgar este instrumento de administracion y
vigilar su aplicacién para garantizar su efectividad y el
cumplimiento de la misién y objetivos institucionales.

OBJETIVOY ALCANCE

El Manual Descriptivo de Cargos de la Contraloria
del estado Aragua intenta apoyar a la institucion en el
logro de sus objetivos por medio de un recurso humano
altamente productivo, competitivo y de alto nivel ético y
profesional, capaces de enfrentar los grandes retos y
exigencias de la dinamica actual.

En este manual se excluyen los cargos de
Contralor o Contralora, Consultor o Consultora Juridico,
Jefe o0 Jefa de la Oficina de Atencién Ciudadanay Control
Social y demas Gerentes, ya que los mismos son desig-
nados por la maxima autoridad. De igual manera, se
exceptuan: el cargo de Auditor Interno, por ser un cargo
sometido a concurso publico y los cargos de obreros y
obreras, pues éstos se rigen por el Decreto con Rango,
Valory Fuerzade Ley Organica del Trabajo, los Trabaja-
doresylas Trabajadoras.




BASE LEGALY REGLAMENTARIA

NO INSTRUMENTO GACETA OFICIAL N© FECHA

1 | Constitucion de la Republica Bolivariana de | G.O.R.B.V. Ext. N° | 19/02/2009
Venezuela 5.908
ley de la Contraloria General de la

2 | Republica y del Sistema Nacional de Control gOOIE:BV o, H° 23/12/2010
Fiscal ;
Ley del Estatuto de la Funcion Publica G.0.R.B.V. N° 37.522 06/09/2002

4 h?:ggs la Contraloria General del Estado G.O.EA. Ext. N© 3.418 | 07/01/2003
Estatuto de Personal de la Contraloria del | RESOLOLUCION

> | Estado Aragua N 051-2019 06/02/2019

LISTADO DE CLASES DE CARGOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Asistente Administrativo |
Asistente Administrativo Il
Asistente Administrativo lll
Asistente Administrativo IV
Asistente de Analista |
Asistente de Analista Il
Asistente de Analista lll
Asistente de Analista IV
Analista |

Analista ll

Analistalll

Analista IV

Analista Coordinador
Analista Supervisor
Asistente de Auditor |
Asistente de Auditor 11
Asistente de Auditor IlI
Asistente de Auditor IV
Auditor |

Auditor Il

Auditor Il

Auditor IV

Auditor Coordinador
Auditor Supervisor
Abogadol

Abogadoll

Abogadollll

Abogado IV

Abogado Coordinador
Abogado Supervisor
Coordinador Administrativo
Comunicador Social
Enfermera

Odontélogo

Psicélogo

Médico Jefe

Agente de Seguridad |
Agente de Seguridad Il
Agente de Seguridad Il
Agente de Seguridad IV

DENOMINACION DELACLASE

Asistente Administrativo |

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata, realiza trabajos de difi-
cultad rutinaria prestando asistenciaen lo relacionado con
las actividades administrativas y gerenciales que se desa-
rrollan en la institucién; maneja informacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Redacta correspondencia, informes, circulares y
documentos diversos.

- Transcribe informacién de acuerdo a las instruccio

nes recibidas.

- Revisa, clasifica y archiva documentos en los expe
dientes del personal.

- Opera equipos de fotocopiado y encuadernacion.

- Opera central telefénica.

- Levanta informacion sobre los inventarios de bienes
muebles e inmuebles del érgano contralor y otros entes y
organismos adscritos al ejecutivo regional.

- Apoya la realizacién de actividades o eventos técnicosy
académicos de la institucion.

- Controla el material bibliografico y documental conforme
al area de trabajo.

- Apoya a auditores o analistas en el desarrollo de sus
actividades.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA

-Bachiller o técnico medio.

-Cero (0) a dos (02) afios de experiencia.




CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Habilidad para operar central telefénica y fotocopiadora.
- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

- Habilidad para ordenar material bibliografico.

- Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para tratar en forma cortés al publico en general.
- Conocimientos en procedimientos y trabajos de oficina.
- Habilidad para organizar el trabajo.

- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad para redactar informes y para tomar dictados.
- Habilidad mecanogréfica, buena escritura, ortografia y
redaccion.

- Conocimiento sobre procedimientos contables, adminis-
trativos y de recursos humanos.

- Habilidad para elaborar y presentar informes.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DE LACLASE
Asistente Administrativo Il

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata, realiza trabajos de difi-
cultad rutinaria prestando asistenciaen lo relacionado con
las actividades administrativas y gerenciales que se desa-
rrollan en la institucién; maneja informacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Redacta correspondencia, informes, circulares y docu-
mentos diversos.

- Transcribe informacién de acuerdo a las instrucciones
dadas.

- Revisa, clasificayarchivadocumentos enlos expedientes
del personal.

- Opera equipos de fotocopiado y encuadernacion.

- Opera central telefénica.

- Levanta informacion sobre los inventarios de bienes
muebles e inmuebles del érgano contralor y otros entes y
organismos adscritos al ejecutivo regional.

- Apoya la realizacion de actividades o eventos técnicos y
académicos de la institucion.

- Controla el material bibliografico y documental conforme
al area de trabajo.

- Apoya a auditores o analistas en el desarrollo de sus
actividades.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y EX-
PERIENCIA)

- Bachiller o técnico medio.

- Cero (0) a dos (02) afios de experiencia

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Habilidad para operar central telefénica y fotocopiadora.
- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

- Habilidad para ordenar material bibliografico.

- Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para tratar en forma cortés al pablico en general.
- Conocimientos en procedimientos y trabajos de oficina.
- Habilidad para organizar el trabajo.

- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad para redactar informes y para tomar dictados.
- Habilidad mecanogréfica, buena escritura, ortografia y
redaccion.

- Conocimiento sobre procedimientos contables, adminis-
trativos y de recursos humanos.

- Habilidad para elaborar y presentar informes técnicos.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DE LACLASE

Asistente Administrativo lll

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata, realiza trabajos de difi-
cultad promedio prestando asistencia en lo relacionado con
las actividades administrativas y gerenciales que se desa-
rrollan en la institucién; maneja informacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Redacta correspondencia, informes, circulares y docu-
mentos diversos.

- Transcribe informacion de acuerdo a las instrucciones
dadas.

- Revisa, clasificayarchivadocumentos en los expedientes
del personal.

- Opera central telefonica.

- Levanta informacion sobre los inventarios de bienes
muebles e inmuebles del 6rgano contralor y otros entes y
organismos adscritos al ejecutivo regional.

- Recibe, clasifica, codifica y archiva la correspondencia
interna y externa.

- Apoya la realizacion de actividades o eventos técnicos 'y
académicos de la institucion.

- Controla el material bibliografico y documental conforme
al area de trabajo.

- Apoya a auditores o analistas en el desarrollo de sus
actividades.

- Participa en la elaboracién, cumplimiento y control del
planoperativo anual.

- Colabora en la realizacién de informes de gestion men-
sual.

- Tramita los viaticos de la gerencia respectiva.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean




asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Bachiller o técnico medio.
- Cero (0) a dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimiento de los principios y practicas de la adminis-
tracién publica.

- Conocimientoy manejo de leyes, normasy reglamentos.
- Habilidad para operar central telefonica y fotocopiadora.
- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

- Habilidad para ordenar material bibliografico.

- Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad paratratar en forma cortés al publico en general.
- Conocimientos en procedimientos y trabajos de oficina.
- Habilidad para organizar el trabajo.

- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad para redactar informes y para tomar dictados.
- Habilidad mecanogréfica, buena escritura, ortografia y
redaccion.

- Conocimiento sobre procedimientos contables, admi-
nistrativos y de recursos humanos.

- Habilidad para elaborar y presentar informes técnicos.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DELACLASE

Asistente Administrativo IV

CARACTERISTICAS BASICAS DEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata, realiza trabajos de
dificultad promedio prestando asistencia enlo relacionado
con las actividades administrativas y gerenciales que se
desarrollan en lainstitucién; manejainformacion confiden-
cial.

TAREAS TIPICAS

- Redacta correspondencia, informes, circulares y docu-
mentos diversos.

- Transcribe informacion de acuerdo a las instrucciones
dadas.

-Revisa, clasificayarchivadocumentos enlos expedientes
del personal.

- Opera central telefonica.

- Levanta informacion sobre los inventarios de bienes
muebles e inmuebles del érgano contralor y otros entes 'y
organismos adscritos al ejecutivo regional.

- Recibe, clasifica, codifica y archiva la correspondencia
interna y externa.

- Apoya la realizacion de actividades o eventos técnicos
y académicos de la institucion.

- Controla elmaterial bibliografico y documental conforme
al area de trabajo.

- Ejecuta funciones técnico-asistenciales en el area de
odontologia.

- Apoya a auditores o analistas en el desarrollo de sus
actividades.

- Participa en la elaboracién, cumplimiento y control del
plan operativo anual.

- Colabora en la realizacion de informes de gestion men-
sual.

- Tramita los viaticos de la gerencia respectiva.

- Solicita y distribuye material de oficina.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Bachiller o técnico medio.

- Cero (0) a dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimiento de los principios y practicas de la
administracién pablica.

- Conocimiento y manejo de leyes, normasy reglamen-
tos.

- Habilidad para operar central telefonica y fotocopiadora.
- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

- Conocimiento en las areas de contabilidad, auditoria y
personal.

- Habilidad para ordenar material bibliografico.

- Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

- Habilidad para tratar en forma cortés al publico en
general.

- Conocimientos en procedimientos y trabajos de oficina.
- Habilidad para organizar el trabajo.

- Comunicacién efectiva tanto oral como escrita.

- Capacidad de crear confianza en el paciente.

- Habilidad para el manejo del material e instrumental
odontoldgico.

- Habilidad para redactar informesy para tomar dictados.
- Habilidad mecanogréfica, buena escritura, ortografia y
redaccion.

- Conocimiento sobre procedimientos contables, admi-
nistrativos y de recursos humanos.

ASISTENTEDE ANALISTA
DENOMINACION DE LACLASE

Asistente de Analista |




CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata, realiza trabajos de difi-
cultad promedio en las gerencias de apoyo, asistiendo al
analista en el desarrollo y ejecucion de actividades en las
distintas areas de apoyo de la institucién; coopera con el
analisis y disefio de sistemas orientados al procesamiento
de datos y maneja informacidn confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Realiza soporte técnico a los usuarios.

- Elabora informes técnicos de equipos y sistemas de
cémputo.

- Realiza mantenimiento, instalacién, ensamblaje y confi-
guracion a equipos informaticos.

- Realizarespaldos de Informacion de equipos y sistemas
de informacion.

-Ejecutatareasyactividades que lorequieran, atendiendo
a los niveles de eficacia y eficiencia establecidas.

- Apoya a las diferentes unidades de la institucion.

- Atender, orientar, apoyary asesorar alos ciudadanos que
acuden ainterponer quejas, reclamos, sugerencias o ase-
sorias.

- Registrar en el sistema de solicitudes de la Oficina de
Atencién Ciudadanaalas personas que acudan para activar
cualquier mecanismo de participacion, tales como: peticio-
nes, denuncias, asesorias u orientacion, entre otras.

- Apoyar al analista en laelaboracién del informe de gestion
definitivo de la gerencia.

- Apoyar al analistaen larevision de los informes de gestion
definitivos del érgano contralor.

- Realizar el registro, actualizacién y archivo de proveedo-
res.

- Elaborar reporte de mantenimiento de los vehiculos del
6rgano contralor.

- Elaborar el reporte de llamadas.

- Elaborar el reporte de visitantes.

- Mantiene total discrecion sobre los asuntos relacionados
con las funciones que le son atribuidas.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Técnico Superior Universitario en carreraafin alareadonde
prestara sus servicios.

- Cero (0) ados (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Manejo de paquetes y programas de computacion.

- Conocimientos basicos de las funciones de la institucion.
- Conocimiento de software.

- Conocimiento de técnicas de mantenimientoy reparacion
de equipos de computacion.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Habilidades de comunicacion.

- Capacidad analitica y de sintesis.

- Habilidad paraprepararinformes.

- Conocimientos en procedimientos y trabajos de oficina.

ASISTENTEDE ANALISTA
DENOMINACION DE LACLASE
Asistente de Analista Il
CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata, realiza trabajos de difi-
cultad promedio en las gerencias de apoyo, asistiendo al
analista en el desarrollo y ejecucion de actividades en las
distintas areas de apoyo de la institucion; coopera con el
andlisis y disefio de sistemas orientados al procesamiento
de datos y maneja informacion confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Realiza soporte técnico a los usuarios.

- Elabora informes técnicos de equipos y sistemas de
cémputo.

- Realiza mantenimiento, instalacién, ensamblaje y confi-
guracioén a equipos informaticos

- Realiza configuracién a Impresoras.

- Realiza respaldos de Informacion de equipos y sistemas
deinformacion

-Ejecutatareasyactividades que lorequieran, atendiendo
a los niveles de eficacia y eficiencia establecidas.

- Apoya a las diferentes unidades de la institucion.

- Atender, orientar, apoyary asesorar alos ciudadanos que
acuden ainterponer quejas, reclamos, sugerencias o ase-
sorias.

- Registrar en el sistema de solicitudes de la Oficina de
Atencion Ciudadanaalas personas que acudan para activar
cualquier mecanismo de participacion, tales como: peticio-
nes, denuncias, asesorias u orientacion, entre otras.

- Realizar seguimiento y control al cumplimiento del Plan
Operativo Anual en las distintas gerencias.

- Apoyar al analista en laelaboracién del informe de gestion
definitivo de lagerencia.

- Apoyar al analistaen larevision de los informes de gestion
definitivos del érgano contralor.

- Investigar Lineamientos de planificacién y presupuesto.
- Realizar el registro, actualizacién y archivo de proveedo-
res.

- Elaborar reporte de mantenimiento de los vehiculos del
organo contralor.

- Elaborar reporte de mantenimiento de la Planta fisica del
Organo contralor.

- Elaborar el reporte de llamadas.

- Elaborar el reporte de visitantes.

- Elaborar Reportes de Hospitalizacion, Cirugia y Materni-
dad.

- Elaborar Reportes del Seguro Social Obligatorio.

- Mantiene total discrecion sobre los asuntos relacionados
con las funciones que le son atribuidas.




- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Técnico Superior Universitario en carreraafin alareadonde
prestara sus servicios.

- Cero (0) a dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Manejo de paquetes y programas de computacion.

- Conocimientos basicos de las funciones de la institucion.
- Conocimiento de software.

- Conocimiento de técnicas de mantenimientoy reparacion
de equipos de computacion.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Habilidades de comunicacion.

- Capacidad analitica y de sintesis.

- Habilidad para prepararinformes.

- Conocimientos en procedimientos y trabajos de oficina.

ASISTENTEDE ANALISTA
DENOMINACION DE LACLASE

Asistente de Analista Il

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata, realiza trabajos de difi-
cultad promedio en las gerencias de apoyo, asistiendo al
analista en el desarrollo y ejecucion de actividades en las
distintas areas de apoyo de la institucién; coopera con el
analisis y disefio de sistemas orientados al procesamiento
de datos y maneja informacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Realiza soporte técnico a los usuarios.

- Elabora informes técnicos de equipos y sistemas de
computo.

- Realiza mantenimiento, instalacion, ensamblaje y confi-
guracion a equipos informaticos.

-Realiza configuracionalmpresoras.

- Realizarespaldos de Informacién de equipos y sistemas
deinformacion.

- Ejecutatareasyactividades que lorequieran, atendiendo
a los niveles de eficacia y eficiencia establecidas.

- Apoya a las diferentes unidades de la institucion.

- Realiza el respaldo trimestral de la informacién de los
sistemas automatizados de laContraloriadelestado Aragua.
- Atender, orientar, apoyar y asesorar alos ciudadanos que
acuden ainterponer quejas, reclamos, sugerencias o ase-
sorias.

- Registrar en el sistema de solicitudes de la Oficina de
Atencion Ciudadanaalas personas que acudan para activar
cualquier mecanismo de participacion, tales como peticio-
nes, denuncias, asesorias u orientacion, entre otras.

- Apoya en la elaboracion del proyecto del plan operativo
anual de su area laboral y participa en su ejecucion.

- Apoyar al analista enla elaboracion del informe de gestion
definitivo de la gerencia.

- Apoyar al analistaen larevision de los informes de gestion
definitivos del érgano contralor.

- Investigar Lineamientos de planificacion y presupuesto.
- Apoyar al analista en la actualizacion de manual de
normasy procedimientos.

- Actualizacién de manual de normas y procedimientos.

- Realizar el registro, actualizacion y archivo de proveedo-
res.

- Elaborar reporte de mantenimiento de los vehiculos del
organo contralor.

- Elaborar reporte de mantenimiento de la Planta fisica del
6rgano contralor.

- Realizar el registro mensual de bienes muebles einmuebles.
- Elaborar el reporte de llamadas.

- Elaborar el reporte de visitantes.

- Elaborar Reportes de Hospitalizacion, Cirugia y Materni-
dad.

- Elaborar Reportes del Seguro Social Obligatorio.

- Elaborar Reportes del seguro funerario.

- Mantiene total discrecion sobre los asuntos relacionados
con las funciones que le son atribuidas.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Técnico Superior Universitario en carreraafin alareadonde
prestara sus servicios.

- Cero (0) a dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDOS

- Manejo de paquetes y programas de computacion.

- Conocimientos basicos de las funciones de la institucion.
- Conocimiento de software.

- Conocimiento de técnicas de mantenimientoy reparacion
de equipos de computacion.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Habilidades de comunicacion.

- Capacidad analitica y de sintesis.

- Habilidad para prepararinformes.

- Conocimientos en procedimientos y trabajos de oficina.

ASISTENTEDE ANALISTA
DENOMINACION DELACLASE

Asistente de Analista IV




CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata, realiza trabajos de difi-
cultad promedio en las gerencias de apoyo, asistiendo al
analista en el desarrollo y ejecucion de actividades en las
distintas areas de apoyo de la institucién; coopera con el
analisis y disefio de sistemas orientados al procesamiento
de datos y maneja informacidn confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Realiza soporte técnico a los usuarios.

- Elabora informes técnicos de equipos y sistemas de
computo.

- Realiza mantenimiento, instalacién, ensamblaje y confi-
guracion a equipos informaticos

- Realiza configuracién a Impresoras.

- Realizarespaldos de Informacion de equipos y sistemas
de informacién

-Ejecutatareasyactividades que lorequieran, atendiendo
a los niveles de eficacia y eficiencia establecidas.

- Apoya a las diferentes unidades de la institucion.

- Participa en la actualizacion del inventario de equipo de
computaciény periféricos operativos cuando le es requeri-
do.

- Registrar en el sistema de solicitudes de la Oficina de
Atencién Ciudadanaalas personas que acudan para activar
cualquier mecanismo de participacion, tales como: peticio-
nes, denuncias, asesorias u orientacion, entre otros.

- Apoya en la elaboracion del proyecto del plan operativo
anual de su area laboral y participa en su ejecucion.

- Determina las necesidades presupuestarias: Bienes de
consumo y Bienes de Capital.

- Apoyar al analista en laelaboracién del informe de gestion
definitivo de la gerencia.

- Apoyar al analistaen larevision de los informes de gestion
definitivos del 6rgano contralor.

- Investigar Lineamientos de planificacion y presupuesto.
- Apoyar al analista en la actualizacion de manual de
normas y procedimientos.

- Actualizacion de manual de normas y procedimientos.

- Aplicar cuestionario y/o entrevista de seguimiento y
control de manuales de normas y procedimientos.

- Realizar el registro, actualizacion y archivo de proveedo-
res.

- Elaborar reporte de mantenimiento de los vehiculos del
organo contralor.

- Elaborar reporte de mantenimiento de la Planta fisica del
6rgano contralor.

- Realizar el registromensual de bienes muebles e inmuebles.
- Actualizarinventario de bienes de las oficinas y gerencias.
- Apoyar al supervisor en la consolidacion del inventario de
bienes de la contraloria.

- Elaborar el reporte de llamadas.

- Elaborar el reporte de visitantes.

- Elaborar Reportes de Hospitalizacion, Cirugia y Materni-
dad.

- Elaborar Reportes del Seguro Social Obligatorio.

- Elaborar Reportes del seguro funerario.

- Elaborar ydistribuir las planillas de retencion de impuesto

sobre la renta ARC y ARL.

- Realizar actividades de recreacion, esparcimiento, char-
las informativas, celebraciones, eventos y reuniones.

- Mantiene total discrecion sobre los asuntos relacionados
con las funciones que le son atribuidas.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS(EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Técnico Superior Universitario en carreraafin alareadonde
prestara sus servicios.

- Cero (0) ados (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Manejo de paquetes y programas de computacion.

- Conocimientos basicos de las funciones de la institucion.
- Conocimiento de software.

- Conocimiento de técnicas de mantenimiento y reparacion
de equipos de computacion.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Habilidades de comunicacion.

- Capacidad analitica y de sintesis.

- Habilidad paraprepararinformes.

- Conocimientos en procedimientos y trabajos de oficina.

ANALISTA
DENOMINACION DE LACLASE

Analista |

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervisién general, realiza trabajos de dificul-
tad promedio en las gerencias de apoyo; analiza, desarro-
lla, controla y ejecuta actividades en las distintas areas de
la institucion; supervisa las labores de funcionarios de
menor nively manejainformacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Analizar problemas y describirlos con el propésito de ser
solucionados mediante un sistema de informacion.

- Analizar y preparar la documentacion de sistemas auto-
matizados: datos de entraday salida, reportes reducidos y
relacionados con otros sistemas.

- Implantar y mantener redes.

- Supervisaryorientar al personal que lo asiste, a objeto de
lograr un efectivo desarrollo de las actividades.

- Recabar y ordenar la informacién suministrada por cada
dependencia.

- Estudiar, analizar, controlar y verificar lainformacion a ser
procesada.




- Repararydetectar desperfectos, fallas, haciendo mante-
nimiento a los equipos de computacién: formatos e insta-
lacion de software y hardware.

- Realizar estudios de sistemay procedimientos diversos.
- Preparar informes sobre las necesidades existentes o
detectadas en las unidades administrativas.

- Formar en materia de Contraloria Escolar a docentes,
padresyrepresentantes de las instituciones educativas de
nivel basico del estado Aragua.

- Formar en materiade Contraloria Escolar aestudiantes de
las instituciones educativas de nivel basico del estado
Aragua

- Elaborar el informe de gestidn definitivo de la gerencia.

- Revisar los informes de gestion definitivos del 6rgano
contralor.

- Planificar y controlar el suministro de materiales requeri-
dos por las distintas gerencias.

- Efectuar la programacion anual de compras.

- Procesar todos los conceptos relacionados con las
néminas.

- Elaborar reportes de recursos humanos.

- Elaborarlos reportes de deducciones, pararealizar pagos
aterceros.

- Elaborar el reporte de asistencia relacionado con el
cumplimiento de la jornada laboral.

- Atender y gestionar todas las solicitudes planteadas por
lostrabajadores.

- Elaborar contratos y convenios entre la contraloria y
personas naturales o juridicas.

- Realizar actividades extrajudiciales, tramitar las comuni-
caciones internas, memorandums y correspondencias.

- Revisar las credenciales y oficios de remisiéon de los
respectivos informes.

- Mantiene total discrecion sobre los asuntos relacionados
con las funciones que le son atribuidas.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

-Universitario graduado en carrera afin al campo donde
prestara sus servicios.

-Mas de dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS RE-
QUERIDAS.

- Conocimiento general de programas, lenguaje de progra-
macion, diagramacion y plataformas libres y primativas.

- Buen conocimiento de inglés técnico.

- Conocimiento general de técnicas sobre el analisis y
disefio de sistemas.

- Conocimiento de los principios y practicas modernas de
organizacion y sistema.

- Manejo de paquetes y programas de computacion.

- Capacidad de analisis.

- Habilidad para realizar célculos con precision y rapidez

- Habilidad yreserva para el manejo de informacién de alta
confiabilidad.

ANALISTA
DENOMINACION DELACLASE

Analista ll

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervisién general, realiza trabajos de dificul-
tad promedio en las gerencias de apoyo; analiza, desarro-
lla, controla y ejecuta actividades en las distintas areas de
la institucion; supervisa las labores de funcionarios de
menor nivel ymanejainformacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Analizar problemas y describirlos con el propésito de ser
solucionados mediante un sistema de informacion.

- Analizar y preparar la documentacion de sistemas auto-
matizados: datos de entraday salida, reportes reducidos y
relacionados con otros sistemas.

- Implantar y mantener redes.

- Supervisary orientar al personal que lo asiste, a objeto de
lograr un efectivo desarrollo de las actividades.

- Recabar y ordenar la informacién suministrada por cada
dependencia.

- Estudiar, analizar, controlar y verificar lainformacién aser
procesada.

- Repararydetectar desperfectos, fallas, haciendo mante-
nimiento a los equipos de computacién: formatos e insta-
lacion de software y hardware.

- Realizar estudios de sistemay procedimientos diversos.
- Preparar informes sobre las necesidades existentes o
detectadas en las unidades administrativas.

- Estudiar, analizar y revisar las proposiciones de nuevos
sistemas, estimando costos y asignacion de prioridades.
-Llevar el control administrativo y técnico de los sistemas
desarrollados.

-Analizar, mantener y optimizar los sistemas existentes o
porimplantarse.

-Verificar elmantenimiento preventivoy correctivodel com-
ponente software y hardware.

- Realizar mantenimiento de la Pagina Web.

- Formar en materia de Contraloria Escolar a docentes
padresyrepresentantes delas instituciones educativas de
nivel basico del estado Aragua.

- Formaren materiade Contraloria Escolar aestudiantes de
las instituciones educativas de nivel basico del estado
Aragua

- Elecciones del Contralor escolar en las instituciones
educativas de nivel basico del estado Aragua.

- Seguimiento, control y planificacién de actividades con el
contralorescolar.

- Elaborar el informe de gestidn definitivo de la gerencia.

- Revisar los informes de gestion definitivos del 6rgano




contralor.

- Elaborar informe de gestién mensual de la gerencia.

- Apoyar al supervisor en la consolidacién y emision del
informe de gestién mensual del organismo.

- Evaluar y emitir elcumplimiento de metas definitivo de las
gerencias.

- Consolidar y emitir el informe de evaluacion definitivo del
cumplimiento de metas.

- Consolidar y emitir el seguimiento del cumplimiento de
metas definitivo de las gerencias.

- Planificar y controlar el suministro de materiales requeri-
dos por las distintas gerencias.

- Efectuar la programacion anual de compras.

- Realizar el sumario trimestral de contrataciones.

- Analizar y controlar las cuentas presupuestarias.

- Elaborar el reporte de asistencia relacionado con el
cumplimiento de la jornada laboral.

- Atender y gestionar todas las solicitudes planteadas por
lostrabajadores.

- Elaborar Reportes consolidados de beneficios a otorgar.
- Elaborar el informe de revision de expedientes de los
trabajadores.

- Elaborar contratos y convenios entre la contraloria y
personas naturales o juridicas.

- Realizar actividades extrajudiciales, tramitar las comuni-
caciones internas, memorandumsy correspondencias.

- Analizar y contestar los recursos de reconsideracion y
revisioninterpuestos contralas decisiones dela contraloria.
- Atender consultas externas o internas de la contraloria.
- Revisar las credenciales y oficios de remisiéon de los
respectivos informes.

- Realizar el plan de seguimiento de ejecucién de la
actuacion fiscal en organismos.

- Mantiene total discrecion sobre los asuntos relacionados
con las funciones que le son atribuidas.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Universitario graduado en carrera afin al campo donde
prestara sus servicios.
- Mas de dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS RE-
QUERIDAS

- Conocimiento general de programas, lenguaje de progra-
macién, diagramacion y plataformas libres y privativas.

- Buen conocimiento de inglés técnico.

- Conocimiento general de técnicas sobre el analisis y
disefio de sistemas.

- Conocimiento de los principios y practicas modernas de
organizacion y sistema.

- Manejo de paquetes y programas de computacion.

- Capacidad de analisis.

Habilidad para realizar calculos con precision y rapidez

- Habilidad yreserva para el manejo de informacién de alta
confiabilidad.

ANALISTA

DENOMINACION DE LACLASE

Analistallll

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision general, realiza trabajos de dificul-
tad considerable en las Gerencias de Apoyo; analiza,
desarrolla, controla y ejecuta actividades en las distintas
areas de la institucion; supervisa las labores de funciona-
rios de menor nivel y maneja informacion confidencial.

TAREAS TiPICAS

- Analizar problemas y describirlos con el propésito de ser
solucionados mediante un sistema de informacion.

- Analizar y preparar la documentacién de sistemas auto-
matizados: datos de entraday salida, reportes reducidos y
relacionados con otros sistemas.

- Implantar y mantener redes.

- Supervisaryorientar al personal que lo asiste, a objeto de
lograr un efectivo desarrollo de las actividades.

Recabar y ordenar la informacion suministrada por cada
dependencia.

- Estudiar, analizar, controlar y verificar lainformacién a ser
procesada.

- Repararydetectar desperfectos, fallas, haciendo mante-
nimiento a los equipos de computacion: formatos e insta-
lacién de software y hardware.

- Realizar estudios de sistema y procedimientos diversos.
- Preparar informes sobre las necesidades existentes o
detectadas en las unidades administrativas.

- Realizar backup a la data de las camaras.

- Controlar las actividades y servicios de tecnologia de
informacidén de la contraloria.

- Formar en materia de Contraloria Escolar a docentes
padresyrepresentantes de las instituciones educativas de
nivel basico del estado Aragua.

- Formar en materiade Contraloria Escolar aestudiantes de
las instituciones educativas de nivel basico del estado
Aragua

- Elecciones del Contralor escolar en las instituciones
educativas de nivel basico del estado Aragua.

- Seguimiento, control y planificacién de actividades con el
contralorescolar.

- Presentacion del programa «Abuelas y Abuelos contraloras
y contralores» dirigido a directores de instituciones espe-
cializadas en ciudadanos al adulto mayor.

- Formacién a adultos de la tercera edad, proporcionando
herramientas parael gjercicio de la participacion ciudadana
y contraloria social.

- Elaborar el informe de gestion definitivo de la gerencia.

- Revisar los informes de gestion definitivos del 6rgano
contralor.

- Elaborar informe de gestion mensual de la gerencia.

- Apoyar al supervisor en la consolidacion y emision del
informe de gestion mensual del organismo.




- Evaluar y emitir el cumplimiento de metas definitivo de las
gerencias.

- Consolidar y emitir el informe de evaluacion definitivo del
cumplimiento de metas.

- Consolidar y emitir el seguimiento del cumplimiento de
metas definitivo de las gerencias.

- Planificar y controlar el suministro de materiales requeri-
dos por las distintas gerencias.

- Efectuar la programacién anual de compras.

- Realizar el sumario trimestral de contrataciones.

- Analizar y controlar las cuentas presupuestarias.

- Registrar los procesos financieros, presupuestarios y
contables.

- Apoyar al supervisor en la consolidacion del inventario de
bienes de la contraloria.

- Elaborar el reporte de asistencia relacionado con el
cumplimiento de la jornada laboral.

- Atender y gestionar todas las solicitudes planteadas por
lostrabajadores.

- Elaborar Reportes consolidados de beneficios a otorgar.
- Elaborar el informe de revision de expedientes de los
trabajadores.

- Elaborar notificaciones de solicitudes de pre-vacacional y
solicitudes de post —vacacional.

- Coordinar la capacitacion del personal conjuntamente con
otros organismos e instituciones.

- Elaborar contratos y convenios entre la contraloria y
personas naturales o juridicas.

- Realizar actividades extrajudiciales, tramitar las comuni-
caciones internas, memorandums y correspondencias.

- Analizar y contestar los recursos de reconsideracion y
revisioninterpuestos contralas decisiones de la contraloria.
- Atender consultas externas o internas de la contraloria.
- Elaborar resoluciones o dictamenes y demas actos
administrativos.

- Ejercer acciones, contestar demandas o recursos, com-
parecer a las audiencias ante las instancias administrati-
vas.

- Revisar las credenciales y oficios de remision de los
respectivos informes.

- Realizar el plan de seguimiento de ejecucion de la
actuacion fiscal en organismos.

- Recibir y clasificar los oficios provenientes de otros
organismos.

- Mantiene total discrecion sobre los asuntos relacionados
con las funciones que le son atribuidas.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Universitario graduado en carrera afin al campo donde
prestara sus servicios.

- Mas de dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimiento general de programas, lenguaje de progra-

macién, diagramacion y plataformas libres y privativas.

- Buen conocimiento de inglés técnico.

- Conocimiento general de técnicas sobre el analisis y
disefio de sistemas.

- Conocimiento de los principios y practicas modernas de
organizacion y sistema.

- Manejo de paquetes y programas de computacion.

- Capacidad de andlisis.

- Habilidad para realizar calculos con precision y rapidez
- Habilidad yreserva para el manejo de informacién de alta
confiabilidad.

- Capacidad de analisis.

- Habilidad para planificar.

ANALISTA
DENOMINACION DELACLASE

Analista IV

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision general, realiza trabajos de dificul-
tad considerable en las Gerencias de Apoyo; analiza,
desarrolla, controla y ejecuta actividades en las distintas
areas de la institucion; supervisa las labores de funciona-
rios de menor nivel y maneja informacion confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Analizar problemas y describirlos con el propésito de ser
solucionados mediante un sistema de informacion.

- Analizar y preparar la documentacion de sistemas auto-
matizados: datos de entraday salida, reportes reducidos y
relacionados con otros sistemas.

- Implantar y mantener redes.

- Supervisary orientar al personal que lo asiste, a objeto de
lograr un efectivo desarrollo de las actividades.

- Recabar y ordenar la informacién suministrada por cada
dependencia.

- Estudiar, analizar, controlar y verificar lainformacién a ser
procesada.

- Repararydetectar desperfectos, fallas, haciendo mante-
nimiento a los equipos de computacién: formatos e insta-
lacion de software y hardware.

- Realizar estudios de sistemay procedimientos diversos.
- Preparar informes sobre las necesidades existentes o
detectadas en las unidades administrativas.

- Realizar la administracion de los servidores y la red de
datos de la contraloria.

- Determinarlas necesidades presupuestarias de la Geren-
cia (Bienes de Consumo y Capital)

- Formar en materia de Contraloria Escolar a docentes
padresyrepresentantes de las instituciones educativas de
nivel basico del estado Aragua.

- Formar en materiade Contraloria Escolar aestudiantes de
las instituciones educativas de nivel basico del estado
Aragua




- Elecciones del Contralor escolar en las instituciones
educativas de nivel basico del estado Aragua.

- Seguimiento, control y planificacion de actividades con el
contralorescolar.

-Presentacion del programa «Abuelas y Abuelos contraloras
y contralores» dirigido a directores de instituciones espe-
cializadas en ciudadanos al adulto mayor.

- Formacién a adultos de la tercera edad, proporcionando
herramientas parael gjercicio de la participacion ciudadana
y contraloria social.

- Elecciones de las abuelas y abuelos Contralores en las
instituciones especializadas en cuidado al adulto mayor.
- Seguimiento, controly planificacion de actividades perte-
necientes al programa «Abuelas y Abuelos Contraloras y
Contralores».

- Elaborar el informe de gestion definitivo.

- Revisar los informes de gestion definitivos del érgano
contralor.

-Elaborar informe de gestion mensual.

- Apoyar al supervisor en la consolidacién y emision del
informe de gestién mensual del organismo.

- Evaluar y emitir elcumplimiento de metas definitivo de las
gerencias.

- Consolidar y emitir el informe de evaluacion definitivo del
cumplimiento de metas.

- Consolidar y emitir el seguimiento del cumplimiento de
metas definitivo de las gerencias.

- Analizary evaluar la ejecucion definitiva del plan operativo
de conformidad con los objetivos programados.

- Evaluar y emitir el cumplimiento de metas trimestral de la
gerencia.

-Consolidar el informe de evaluacion trimestral del cumpli-
miento de metas.

- Elaborar plan operativo de la gerencia.

- Consolidaryemitir el plan operativo anual de la contraloria.
- Planificar y controlar el suministro de materiales requeri-
dos por las distintas gerencias.

- Efectuar la programacion anual de compras.

- Realizar el sumario trimestral de contrataciones.

- Analizar y controlar las cuentas presupuestarias.

- Registrar los procesos financieros, presupuestarios y
contables.

- Apoyar al supervisor en la consolidacion del inventario de
bienes de la contraloria.

- Analizar y ejecutar el proceso financiero.

- Elaborar el anteproyecto del presupuesto.

- Formular el plan operativo anual.

-laborar el reporte de asistenciarelacionado con el cumpli-
miento de la jornada laboral.

- Atender y gestionar todas las solicitudes planteadas por
lostrabajadores.

- Elaborar Reportes consolidados de beneficios a otorgar.
- Elaborar el informe de revision de expedientes de los
trabajadores.

- Elaborar notificaciones de solicitudes de pre-vacacional y
solicitudes de post —vacacional.

- Coordinar la capacitacion del personal conjuntamente con
otros organismos e instituciones.

- Dirigir y coordinar el proceso para la evaluacion del
personal.

-Resguardar y digitalizar la documentacion y expediente

delarchivo central.

-Elaborar contratos y convenios entre la contraloria y
personas naturales o juridicas.

-Realizar actividades extrajudiciales, tramitar las comuni-
caciones internas, memorandums y correspondencias.

- Analizar y contestar los recursos de reconsideracion y
revision interpuestos contra las decisiones de la
Contraloria.

- Atender consultas externas o internas de la contraloria.
- Elaborar resoluciones o dictamenes y demas actos
administrativos.

- Ejercer acciones, contestar demandas o recursos,
comparecer a las audiencias ante las instancias adminis-
trativas.

- Analizar y contestar los recursos administrativos contra
las multas, formulacién de reparos o declaracion de
responsabilidad administrativa e impugnar los informes
remitidos por las gerencias.

- Levantar pronunciamientos y actas relacionadas con
bienes, derechos e intereses patrimoniales que pertenez-
can al 6rgano contralor.

- Revisar las credenciales y oficios de remision de los
respectivos informes.

- Realizar el plan de seguimiento de ejecucién de la
actuacion fiscal en organismos.

- Recibir y clasificar los oficios provenientes de otros
organismos.

- Recibir, analizar y clasificar informes, oficios, minutas,
resoluciones y contratos provenientes de las gerencias
para la consideracién y aprobacion del contralor.

- Mantiene total discrecion sobre los asuntos relaciona-
dos con las funciones que le son atribuidas.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Universitario graduado en carrera afin al campo donde
prestara sus servicios.

- Mas de dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimiento general de programas, lenguaje de progra-
macion, diagramacion y plataformas libres y privativas.

- Buen conocimiento de inglés técnico.

- Conocimiento general de técnicas sobre el analisis y
disefio de sistemas.

- Conocimiento de los principios y practicas modernas de
organizacion y sistema.

- Manejo de paquetes y programas de computacion.

- Capacidad de analisis.

- Habilidad para realizar céalculos con precision y rapidez
- Habilidad y reserva para el manejo de informacion de
alta confiabilidad.

- Capacidad pararedactar informes técnicos.




ANALISTACOORDINADOR
DENOMINACION DE LACLASE
Analista Coordinador
CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo orientacion del supervisor, coordina trabajos
de dificultad considerable con un alto grado de
confidencialidad; analiza, desarrolla, controla y ejecuta
actividades en las distintas areas de la institucién; super-
visa las labores de funcionarios de menor nivel.

TAREAS TIPICAS

- Elabora y planifica programas de acuerdo a las metas
previamente establecidas, vigilando y coordinando su
ejecucion.

- Coordina el trabajo del area laboral a su cargo.

- Planifica, dirige y controla todas las operaciones del
area de procesamiento de datos.

- Elabora e implementa normas y procedimientos del
area laboral a su cargo.

- Coordina al personal para que las tareas asignadas se
cumpla en el tiempo establecido.

- Coordina la elaboracion del informe anual delarealaboral
a su cargo.

- Coordina la elaboracion del plan operativo anual y presu-
puesto del area laboral a su cargo.

- Coordina la realizacién de estudios, sistemas y procedi-
mientos parala elaboracion eimplantacion de programasy
manuales del organismo.

- Coordina la gestion del arealaboral a su cargo, mediante
la aplicacion de indicadores de gestion.

- Presenta informes técnicos al supervisor inmediato.

- Planifica y coordina la realizacion de las actuaciones
fiscales.

-Coordina la elaboracion del proyecto de presupuesto del
area laboral a su cargo.

-Coordinala ejecucién de los programas y recomiendalos
ajustes necesarios.

-Coordina los lineamientos técnicos y criterios a utilizar en
la ejecucion de programas de capacitacion del personal a
su cargo.

-Coordinalos planes de seguridad yresguardofisicode las
instalaciones del 6rgano contralor.

-Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Universitario graduado.

- Mas de dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimiento de los principios, practicas, normas y
procedimientos de administracion de personal, presupues-
to, informatica y contabilidad.

- Amplio conocimiento de las leyes y reglamentos aplica-
bles al area.

- Amplio conocimiento de procedimientos administrativos.
- Conocimientos considerables en procedimientos detalla-
dos relativos a la programacion para el procesamiento de
datos.

- Amplio conocimiento de la organizacion.

- Habilidad para el manejo y supervision del personal.

- Habilidad para planificar, organizary dirigir las actividades
y programacion del area a su cargo.

- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

- Habilidad paratratar de forma cortés al pablico en general.
- Habilidad pararedactar informes.

- Habilidad yreserva para el manejo de informacién de alta
confiabilidad.

ANALISTASUPERVISOR
DENOMINACION DE LACLASE
Analista Supervisor
CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo orientacion y supervision del coordinador admi-
nistrativo o gerente, supervisatrabajos de dificultad consi-
derable con un alto grado de confidencialidad; analiza,
desarrolla, controla y ejecuta actividades en las distintas
areas de la institucion; supervisa las labores de funciona-
rios de menor nivel.

TAREAS TIPICAS

- Controlay supervisalaelaboraciony ejecucion de planes
yprogramas de acuerdo alas metas y objetivos previamen-
te establecidos.

- Distribuye, coordinay supervisaeltrabajo del area laboral
a su cargo.

- Planifica, dirige y controla todas las operaciones del area
de procesamiento de datos.

- Elabora eimplementanormasy procedimientos dentro del
area laboral a su cargo.

- Supervisa y controla al personal para que las tareas
asignadas se cumpla en el tiempo establecido.

- Supervisa la consolidacién y emisién del informe de
gestién mensual del organismo.

- Supervisa la elaboracién y ejecucion del plan operativo
anual y presupuesto del area laboral a su cargo.

- Supervisaycoordinalaelaboracionyactualizacion de los
manuales de normasyprocedimientos, inventarios yregla-
mentos.

- Supervisa la consolidacién del inventario de bienes de la
contraloria.

- Controlala gestion de la gerencia, mediante la aplicacion
de indicadores de gestion.




- Presenta informes técnicos y de gestion al coordinador
administrativo o gerente.

- Planifica, coordina, dirige y supervisalarealizacion de las
actuaciones fiscales.

- Supervisala elaboracién del proyecto de presupuesto del
area laboral a su cargo.

- Supervisalaejecucidonde los programas yrecomiendalos
ajustes necesarios.

- Planificay supervisalos planes de seguridad y resguardo
fisico de las instalaciones del 6rgano contralor.

- Propone nuevos métodos de trabajo.

- Supervisa y coordina las compras de bienes y servicios,
registro de proveedores, facturas, 6rdenes de pago y
tramites del régimen tributario.

- Controla el movimiento financiero y de tesoreria.

- Realiza las acciones pertinentes para el proceso de
evaluacion del personal.

- Desarrolla y participa en la elaboracion de balances y
sistemas contables.

- Controlatodas las operaciones referentes a documentos
contables del organismo.

- Realiza diagndstico y seguimiento médico al paciente.

- Consolida las estadisticas médicas mensuales.

- Programa jornadas en el area de salud.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Universitario graduado en carrera afin al area donde
prestara sus servicios.

- Mas de tres (03) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS RE-
QUERIDAS

- Conocimiento de los principios, practicas, normas Yy
procedimientos de administracion de personal, presupues-
to, informatica y contabilidad.

- Amplio conocimiento de las leyes y reglamentos aplica-
bles al area.

-Amplio conocimiento de procedimientos administrativos.
- Amplio conocimiento en procedimientos detallados rela-
tivos a la programacion para el procesamiento de datos.

- Amplio conocimiento de la organizacién.

- Habilidad para el manejo y supervision del personal.

- Habilidad para planificar y dirigir las actividades del
personal y del area a su cargo.

- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

- Habilidad para tratar de forma cortés al publico en general.
- Habilidad pararedactar informes.

Habilidad y reserva para el manejo de informacion de alta
confiabilidad.

- Capacidad analitica y de sintesis.

- Conocimientos considerables de los principios y practicas

de la medicina.
-Conocimiento considerable de técnicas de direccion y
gestion.

ASISTENTEDE AUDITOR
DENOMINACION DE LACLASE

Asistente de Auditor |

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervisién inmediata, realiza trabajos de
dificultad promedio, asistiendo al auditor en la realizacién
de las fases de las actuaciones fiscales; maneja
informacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Recopila, verifica, ordena y clasifica informacion de los
Organos y entes sujetos a control que de acuerdo a su
naturaleza requiere un alto grado de confidencialidad y
discrecion.

- Transcribe informes de auditorias.

- Recibe, registra, distribuye y archiva todos los documen-
tos inherentes a la unidad administrativa.

- Recibe y coordina las solicitudes de reuniones o
audiencias concedidas por su supervisor.

- Presenta informes técnicos, manteniendo discreciony
reserva debido al grado de confidencialidad de las
funciones que realiza.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Técnico Superior Universitario en carreraafin alareadonde
prestara sus servicios.

- Cero (0) ados (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimientos de leyes fiscales y sus reglamentos.

- Conocimientos de los procedimientos y técnicas
utilizados en auditoria.

- Conocimientos en el area de contabilidad, construccion
civil, informatica, administracion, presupuesto y finanzas
publicas, entre otras.

- Habilidad para efectuar revisiones contables y adminis-
trativas.

- Habilidad pararedactar.

- Habilidad para tratar en forma cortés al publico en
general.

- Comunicacién efectiva tanto oral como escrita.

- Destreza en el manejo de célculos.

- Habilidad y reserva en el manejo de informacién de
alta confidencialidad.




- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

ASISTENTEDE AUDITOR
DENOMINACION DELACLASE

Asistente de Auditor Il

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervisién inmediata, realiza trabajos de
dificultad promedio, asistiendo al auditor enlarealizacién
de las fases de las actuaciones fiscales; maneja
informacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Recopila, verifica, ordena y clasifica informacién de los
Organos y entes sujetos a control que de acuerdo a su
naturaleza requiere un alto grado de confidencialidad y
discrecion.

- Transcribe informes de auditorias.

- Recibe, registra, distribuye y archiva todos los
documentos inherentes ala unidad administrativa.

- Recibe y coordina las solicitudes de reuniones o
audiencias concedidas por su supervisor.

- Presenta informes técnicos, manteniendo discreciony
reserva debido al grado de confidencialidad de las funcio-
nes que realiza.

- Bajo supervision revisa los comprobantes de los
asientos, verifica la legalidad, sinceridad y exactitud de
las operaciones y célculos correspondientes.

- Bajo supervision comprueba la conformidad de los
ingresos provenientes del presupuesto ordinario y de
créditos adicionales asignados al organismo auditado.

- Bajo supervisién elabora y practica cuestionarios de
evaluacion del sistema de control interno.

- Participa en la elaboracion del programa de trabajo de
auditoria.

- Participa en la elaboracion de informes, actas y
resimenes ejecutivos de auditoria.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Técnico Superior Universitario en carrera afin al area
donde prestara sus servicios.

- Cero (0) a dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimientos de leyes fiscales y sus reglamentos.

- Conocimientos de los procedimientos y técnicas utiliza-
dos en auditoria.

- Conocimientos en el area de contabilidad, construccion

civil, informatica, administracion, presupuesto y finanzas
publicas, entre otros.

-Habilidad para efectuar r evisiones contables y adminis-
trativas.

- Habilidad para redactar.

- Habilidad para tratar en forma cortés al publico en
general.

- Comunicacién efectiva tanto oral como escrita.

- Destreza en el manejo de célculos.

- Habilidad y reserva en el manejo de informacion de alta
confidencialidad.

- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

ASISTENTEDE AUDITOR
DENOMINACION DELACLASE

Asistente de Auditor Il|

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervisién inmediata, realiza trabajos de
dificultad considerable, asistiendo al auditor en la
realizacién de las fases de las actuaciones fiscales;
manejainformacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Recopila, verifica, ordena y clasifica informacion de los
organos y entes sujetos a control que de acuerdo a su
naturaleza requiere un alto grado de confidencialidad y
discrecion.

- Transcribe informes de auditorias.

- Recibe, registra, distribuye y archiva todos los
documentos inherentes a la unidad administrativa.

- Recibe y coordina las solicitudes de reuniones o audien-
cias concedidas por su supervisor.

- Presenta informes técnicos, manteniendo discrecion y
reserva debido al grado de confidencialidad de las
funciones que realiza.

- Bajo supervision revisa los comprobantes de los
asientos, verificalalegalidad, sinceridad y exactitud de las
operaciones y calculos correspondientes.

- Bajo supervision comprueba la conformidad de los
ingresos provenientes del presupuesto ordinario y de
créditos adicionales asignados al organismo auditado.

- Bajo supervisién elabora y practica cuestionarios de
evaluacion del sistema de control interno.

- Participa en la elaboracion del programa de trabajo de
auditoria.

- Participa en la elaboracion de informes, actas y
resimenes ejecutivos de auditoria.

- Bajo supervisién elabora el informe con las observacio-
nes y recomendaciones correspondientes, siendo
responsable de las incidencias que este contenga.

- Bajo supervision efectia el seguimiento de las observa-
ciones y recomendaciones realizadas en los informes.




REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Técnico Superior Universitario en carreraafin alareadonde
prestara sus servicios.

-Cero (0) ados (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimientos de leyes fiscales y sus reglamentos.

- Conocimientos de los procedimientos y técnicas utiliza-
dos en auditoria.

- Conocimientos en el &rea de contabilidad, construccion
civil, informatica, administracion, presupuesto y finanzas
publicas, entre otros.

- Habilidad para efectuar revisiones contables y administra-
tivas.

- Habilidad pararedactar.

- Habilidad paratratar en forma cortés al pablico en general.
- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Destreza en el manejo de célculos.

- Habilidad y reserva en el manejo de informacioén de alta
confidencialidad.

- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

ASISTENTEDE AUDITOR
DENOMINACION DE LACLASE

Asistente de Auditor IV

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata, realiza trabajos de difi-
cultad considerable, asistiendo al auditor en la realizacion
de las fases de las actuaciones fiscales; maneja informa-
cion confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Recopila, verifica, ordena y clasifica informacion de los
6rganos y entes sujetos a control que de acuerdo a su
naturaleza requiere un alto grado de confidencialidad y
discrecion.

- Transcribe informes de auditorias.

- Recibe, registra, distribuye y archiva todos los documen-
tos inherentes a la unidad administrativa.

- Recibe y coordina las solicitudes de reuniones o audien-
cias concedidas por su supervisor.

- Presenta informes técnicos, manteniendo discrecién y
reservadebido algrado de confidencialidad de las funciones
que realiza.

- Bajo supervisidnrevisalos comprobantes de los asientos,
verificalalegalidad, sinceridad y exactitud de las operacio-
nes y calculos correspondientes.

- Bajo supervision comprueba la conformidad de los ingre-
sos provenientes del presupuesto ordinario y de créditos
adicionales asignados al organismo auditado.

- Bajo supervision elabora y practica cuestionarios de
evaluacion del sistema de control interno.

- Participa en la elaboracién del programa de trabajo de
auditoria.

- Participa en la elaboracion de informes, actas y resume-
nes ejecutivos de auditoria.

- Bajo supervision elabora elinforme conlas observaciones
yrecomendaciones correspondientes, siendo responsable
de las incidencias que este contenga.

- Bajo supervision efectlia el seguimiento de las observacio-
nes y recomendaciones realizadas en los informes.

- Confronta los papeles de trabajo de auditoria, inspeccio-
nes y fiscalizaciones.

- Coordina las actividades de asistentes de menor rango
cuando sea autorizado.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Técnico Superior Universitario en carreraafin alareadonde
prestara sus servicios.

- Cero (0) ados (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDA

- Conocimientos de leyes fiscales y sus reglamentos.
- Conocimientos de los procedimientos y técnicas utiliza-
dos en auditoria.
- Conocimientos en el &rea de contabilidad, construccion
civil, informatica, administracion, presupuesto y finanzas
publicas, entre otros.
- Habilidad para efectuar revisiones contables y administra-
tivas.
- Habilidad pararedactar.
- Habilidad paratratar en forma cortés al publico en general.
- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.
- Destreza en el manejo de célculos.
- Habilidad y reserva en el manejo de informacioén de alta
confidencialidad.
- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

AUDITOR

DENOMINACION DE LACLASE

Auditor |

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision general, realiza trabajos de dificul-
tad promedio en el area de auditoria, inspecciones y
fiscalizaciones; planifica, coordina y dirige las actividades
del personal asu cargoy manejainformacion confidencial.




TAREAS TIPICAS

- Realizaauditorias, inspecciones, fiscalizaciones, exame-
nes, estudios e investigaciones en los organismos sujetos
al control fiscal.

- Elaborainformes de los resultados obtenidos al supervisor
inmediatoy/o al Contralor del Estado guardandoreservade
la informacidn manejada en virtud del grado de
confidencialidad que tienen sus labores.

- Realiza actividades de auditoria, fiscalizacion e inspec-
cion que se consideren necesarias en loslugares, estable-
cimientos, vehiculos, libros y documentos de personas
naturales o juridicas que sean contribuyentes o responsa-
bles, definidos de conformidad conlo previsto en el Codigo
Orgénico Tributario, asi como todo lo relativo a los tributos
que correspondan al Estado, o que en cualquier forma
contraten, negocien o celebren operaciones con entes y
organos sujetos al control fiscal.

- Realiza auditorias, estudios, andlisis e investigaciones
paraevaluar el cumplimiento de los resultados de politicas
y decisiones gubernamentales en los entes y 6rganos
sujetos al control fiscal.

- Estudia, analiza y sustancia expedientes referentes alas
auditorias practicadas.

- Elabora la planificacién de la auditoria.

- Redacta documentos relacionados con las funciones
propias de los procesos de auditoria.

- Presenta informes técnicos y otros documentos en
procesos de control fiscal.

- Revisayevallaintegralmente los actos y la aplicacion de
los controles operacionales, contables de legalidad y finan-
cieros.

- Elabora y practica cuestionarios para la evaluacion del
sistema de control interno.

- Presenta informes preliminares y definitivos de los resul-
tados obtenidos.

- Participa en la elaboracion y ejecucion del programa de
trabajo de auditorias.

- Revisay analiza la informacion contenida en los libros de
contabilidad, los presupuestos y su ejecucion, los estados
financieros y la disponibilidad presupuestaria.

- Revisa y efectia conciliaciones bancarias.

- Redacta informes, actas y resimenes ejecutivos de
auditoria o de cualquier otra actividad de control.

- Verifica el cumplimiento de normas y procedimientos en
las operaciones contables y administrativas.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Universitario graduado en carrera afin al campo donde
prestara sus servicios.

- Mas de Dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDOS

- Capacidad analitica.

- Habilidad para planificar trabajos de auditoria.

- Conocimientos de leyes fiscales y sus reglamentos.

- Conocimientos en el area de auditoria, construccion civil,
informéatica, contabilidad, administracién, presupuesto y
finanzas publicas, entre otros.

- Habilidad para efectuar revisiones contables y administra-
tivas.

- Habilidad pararedactar.

- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad paratratar enforma cortés al pablico en general.
- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

- Habilidad y reserva en el manejo de informacién de alta
confidencialidad.

AUDITOR
DENOMINACION DE LACLASE

Auditor I1

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervisién general, realiza trabajos de dificul-
tad promedio en el area de auditoria, inspecciones y
fiscalizaciones; planifica, coordina y dirige las actividades
delpersonal asucargoymanejainformacion confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Realiza auditorias, inspecciones, fiscalizaciones, exame-
nes, estudios e investigaciones en los organismos sujetos
al control fiscal.

- Elaborainformes de los resultados obtenidos al supervisor
inmediatoy/o al Contralor del Estado guardandoreservade
la informacion manejada en virtud del grado de
confidencialidad que tienen sus labores.

- Realiza actividades de auditoria, fiscalizacion e inspec-
cién que se consideren necesarias en los lugares, estable-
cimientos, vehiculos, libros y documentos de personas
naturales o juridicas que sean contribuyentes o responsa-
bles, definidos de conformidad con lo previsto en el Codigo
Organico Tributario, asi como todo lo relativo a los tributos
gue correspondan al Estado, o que en cualquier forma
contraten, negocien o celebren operaciones con entes y
organos sujetos al control fiscal.

- Realiza auditorias, estudios, andlisis e investigaciones
para evaluar el cumplimiento de los resultados de politicas
y decisiones gubernamentales en los entes y 6rganos
sujetos al control fiscal.

- Estudia, analiza y sustancia expedientes referentes alas
auditorias practicadas.

- Elabora la planificacién de la auditoria.

- Redacta documentos relacionados con las funciones
propias de los procesos de auditoria.

- Presenta informes técnicos y otros documentos en
procesos de control fiscal.




- Revisayevalla integralmente los actos y la aplicacién de
los controles operacionales, contables de legalidad y finan-
cieros.

- Elabora y practica cuestionarios para la evaluacion del
sistema de control interno.

- Presenta informes preliminares y definitivos de los resul-
tados obtenidos.

- Participa en la elaboracién y ejecucién del programa de
trabajo de auditorias.

- Revisa y analiza la informacion contenida en los libros
de contabilidad, los presupuestos y su ejecucion, los
estados financieros y la disponibilidad presupuestaria.

- Revisa y efectlia conciliaciones bancarias.

- Redacta informes, actas y resimenes ejecutivos de
auditoria o de cualquier otra actividad de control.

- Verifica el cumplimiento de normas y procedimientos
en las operaciones contables y administrativas.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Universitario graduado en carrera afin al campo donde
prestara sus servicios.

- Mas de Dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Capacidad analitica.

- Habilidad para planificar trabajos de auditoria.
-Conocimientos de leyes fiscales y sus reglamentos.

- Conocimientos en el &rea de auditoria, construccion
civil, informatica, contabilidad, administracion, presupues-
to y finanzas publicas, entre otros.

- Habilidad para efectuar revisiones contables y adminis-
trativas.

- Habilidad pararedactar.

- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para tratar en forma cortés al publico en
general.

- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

- Habilidad y reserva en elmanejo de informacion de alta
confidencialidad.

AUDITOR
DENOMINACION DE LACLASE
Auditor Il
CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO
Bajo supervision general, realiza trabajos de
dificultad considerable en el area de auditoria, inspeccio-
nes v fiscalizaciones; planifica, coordina y dirige las

actividades del personal a su cargoy maneja informacion
confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Realiza auditorias, inspecciones, fiscalizaciones, exa-
menes, estudios e investigaciones en los organismos
sujetos al control fiscal.

- Elabora informes de los resultados obtenidos al
supervisor inmediato y/o al Contralor del Estado
guardando reserva de lainformacion manejada en virtud
del grado de confidencialidad que tienen sus labores.

- Realiza actividades de auditoria, fiscalizacion e inspec-
cion que se consideren necesarias en los lugares,
establecimientos, vehiculos, libros y documentos de
personas naturales o juridicas que sean contribuyentes o
responsables, definidos de conformidad con lo previsto
en el Cddigo Organico Tributario, asi como todo lo
relativo a los tributos que correspondan al Estado, o que
en cualquier forma contraten, negocien o celebren opera-
ciones con entes y 6rganos sujetos al control fiscal.

- Realiza auditorias, estudios, andlisis e investigaciones
para evaluar el cumplimiento de los resultados de
politicas y decisiones gubernamentales en los entes y
drganos sujetos al control fiscal.

- Estudia, analiza y sustancia expedientes referentes a
las auditorias practicadas.

- Elabora la planificacion de la auditoria.

- Redacta documentos relacionados con las funciones
propias de los procesos de auditoria.

- Presenta informes técnicos y otros documentos en
procesos de control fiscal.

- Revisa y evalla integralmente los actos y la aplicacion
de los controles operacionales, contables de legalidad y
financieros.

- Elabora y practica cuestionarios para la evaluacion del
sistema de control interno.

- Presenta informes preliminares y definitivos de los
resultados obtenidos.

- Participa en la elaboracién y ejecucion del programa
de trabajo de auditorias.

-Revisa y analiza la informacién contenida en los libros
de contabilidad, los presupuestos y su ejecucion, los
estados financieros y la disponibilidad presupuestaria.
- Revisay efectlia conciliaciones bancarias.

- Redacta informes, actas y resimenes ejecutivos de
auditoria o de cualquier otra actividad de control.

- Verifica el cumplimiento de normas y procedimientos
en las operaciones contables y administrativas.

- Participa en la elaboracién y ejecucion del programa
de trabajo de auditorias.

- Realiza las auditorias, inspecciones Yy fiscalizaciones
asignadas.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Universitario graduado en carrera afin al campo donde
prestaraservicios.
- Més de Dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS




- Capacidad analitica.

- Habilidad para planificar trabajos de auditoria.

- Conocimientos de leyes fiscales y sus reglamentos.

- Conocimientos en el area de auditoria, construccion civil,
informatica, contabilidad, administracién, presupuesto y
finanzas, entre otros.

- Habilidad para efectuar revisiones contables y administra-
tivas.

- Habilidad pararedactar.

- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad paratratar en forma cortés al publico en general.
- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

- Habilidad y reserva en el manejo de informacién de alta
confidencialidad.

AUDITOR
DENOMINACION DELACLASE

Auditor IV

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision general, realiza trabajos de dificul-
tad considerable en el area de auditoria, inspecciones y
fiscalizaciones; planifica, coordina y dirige las actividades
del personal asu cargoy manejainformacion confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Realiza auditorias, inspecciones, fiscalizaciones, exame-
nes, estudios e investigaciones en los organismos sujetos
al control fiscal.

- Elabora informes de los resultados obtenidos al supervi-
sor inmediato y/o al Contralor del Estado guardando
reserva de lainformacion manejada en virtud del grado de
confidencialidad que tienen sus labores.

- Realiza actividades de auditoria, fiscalizacién e inspec-
cion que se consideren necesarias en loslugares, estable-
cimientos, vehiculos, libros y documentos de personas
naturales o juridicas que sean contribuyentes o responsa-
bles, definidos de conformidad con lo previsto en el
Cadigo Organico Tributario, asi como todo lo relativo a los
tributos que correspondan al Estado, o que en cualquier
forma contraten, negocien o celebren operaciones con
entes y organos sujetos al control fiscal.

- Realiza auditorias, estudios, andlisis e investigaciones
paraevaluar el cumplimiento de los resultados de politicas
y decisiones gubernamentales en los entes y 6rganos
sujetos al control fiscal.

- Estudia, analiza y sustancia expedientes referentes alas
auditorias practicadas.

- Elabora la planificacién de la auditoria.

- Redacta documentos relacionados con las funciones
propias de los procesos de auditoria.

- Presenta informes técnicos y otros documentos en

procesos de control fiscal.

- Revisa yevalla integralmente los actos y laaplicacion
de los controles operacionales, contables de legalidad y
financieros.

- Elabora y practica cuestionarios para la evaluacion del
sistema de control interno.

- Presenta i nformes preliminares y definitivos de los
resultados obtenidos.

- Participa en la elaboracion y ejecucion del programa de
trabajo de auditorias.

- Revisa y analiza la informacion contenida en los libros
de contabilidad, los presupuestos y su ejecucion, los
estados financieros y la disponibilidad presupuestaria.

- Revisa y efectlia conciliaciones bancarias.

- Redacta informes, actas y resimenes ejecutivos de
auditoria o de cualquier otra actividad de control.

- Verifica el cumplimiento de normas y procedimientos
en las operaciones contables y administrativas.

- Participa en la elaboraciény ejecucién del programa
de trabajo de auditorias.

- Realiza las auditorias, inspecciones Yy fiscalizaciones
asignadas.

- Revisa y efectda conciliaciones bancarias.

- Participa en la elaboracion de informes de gestion
mensuales, trimestrales y anuales de su area laboral.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Universitario graduado en carrera afin al campo donde
prestara sus servicios.

- Més de Dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Capacidad analitica.

- Habilidad para planificar trabajos de auditoria.

- Conocimientos de leyes fiscales y sus reglamentos.

- Conocimientos en el area de auditoria, construccion
civil, informatica, contabilidad, administracién, presu-
puesto y finanzas publicas, entre otros.

- Habilidad para efectuar revisiones contables y adminis-
trativas.

- Habilidad para redactar.

- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para tratar en forma cortés al publico en
general.

- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

- Discrecionalidad y reserva en el manejo de informacion
de alta confidencialidad.




AUDITOR COORDINADOR
DENOMINACIONDE LACLASE

Auditor Coordinador

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo orientacion del supervisor, realiza trabajos de
dificultad considerable en el area de auditoria, inspecciones
yfiscalizaciones; planifica, coordinay dirige las actividades
del personal asu cargoy manejainformacion confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Coordina la programacion y ejecucion de auditorias y
actuaciones fiscales.

- Realiza las auditorias, inspecciones Yy fiscalizaciones
asignadas.

- Realiza estudios organizativos de los organismos exami-
nados.

- Revisayanalizalainformacion contenida en los libros de
contabilidad, los presupuestos y su ejecucion, los estados
financierosyladisponibilidad presupuestaria e inventarios
de bienes.

- Revisa y efectia conciliaciones bancarias.

- Verifica el cumplimiento de normas y procedimientos en
las operaciones contables y administrativas.

- Participa en la elaboracion de informes de gestién men-
suales, trimestrales y anuales de su area laboral.

- Analiza, discute, aprueba o corrige informes, actas y
resimenes ejecutivos de auditoria o de cualquier otra
actividad de control.

- Asesora en materia de su competencia al ejecutivo
regional, previa autorizacion del Contralor.

- Coordinaellogro delas metasy objetivos de acuerdo alos
planes establecidos.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Universitario graduado en carrera afin al campo donde
prestara sus servicios.

- Més de Dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Capacidad analitica.

- Habilidad para planificar trabajos de auditoria.

- Conocimientos de leyes fiscales y sus reglamentos.

- Conocimientos en el area de auditoria, construccion civil,
informatica, contabilidad, administracién, presupuesto y
finanzas publicas, entre otros.

- Habilidad para efectuar revisiones contables y administra-
tivas.

- Habilidad para revisary analizar informes de auditorias.
- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para tratar en forma cortés al pablico en general.
- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

- Habilidad y reserva en el manejo de informacién de alta
confidencialidad.

AUDITOR SUPERVISOR
DENOMINACION DE LACLASE
Auditor Supervisor
CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo orientacion y supervision del coordinador admi-
nistrativo o gerente, realiza trabajos de dificultad conside-
rable en el area de auditoria, inspecciones y fiscalizacio-
nes; planifica, coordinaydirige las actividades del personal
a su cargo y maneja informacion confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Planifica y supervisa la programacion y ejecucion de
auditorias y actuaciones fiscales.

- Realiza las auditorias, inspecciones Yy fiscalizaciones
asignadas.

- Realiza estudios organizativos de los organismos exami-
nados.

- Revisayanalizalainformacion contenida en los libros de
contabilidad, los presupuestos y su ejecucion, los estados
financieros y la disponibilidad presupuestaria.

- Revisa y efectia conciliaciones bancarias.

- Verifica el cumplimiento de normas y procedimientos en
las operaciones contables y administrativas.

- Participa en la elaboracion de informes de gestion men-
suales, trimestrales y anuales de su area laboral.

- Analiza, discute, aprueba o corrige informes, actas y
resimenes ejecutivos de auditoria o de cualquier otra
actividad de control.

- Asesora en materia de su competencia al ejecutivo
regional, previa autorizacion del Contralor.

- Supervisa el logro de las metas y objetivos de acuerdo a
los planes establecidos.

- Supervisayevallaperiédicamente al personal asu cargo.
- Mide peridédicamente los indicadores de gestion disefia-
dos, analiza sus resultados y presenta informes parciales
al coordinador administrativo o gerente.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

-Universitario graduado en carrera afin al campo donde
prestara sus servicios.




-Més de Tres (3) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Capacidad analitica.

- Habilidad para planificar trabajos de auditoria.

- Amplio conocimiento de leyesfiscales y susreglamentos.
- Amplio conocimiento en el &rea de auditoria, construccion
civil, informética, contabilidad, administracion, presupues-
to y finanzas publicas, entre otros.

- Habilidad para efectuar revisiones contables y administra-
tivas.

- Habilidad para revisar y analizar informes de auditorias.
- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad paratratar enforma cortés al pablico en general.
- Conocimientos generales en el manejo del sistema
operativo Windows y el paquete de ofimatica Microsoft
office.

- Habilidad y reserva en el manejo de informacién de alta
confidencialidad.

ABOGADO
DENOMINACION DE LACLASE

Abogadol

CARACTERISTICAS BASICAS DEL TRABAJO

Bajo supervisién general, realiza trabajos de dificultad
promedio en actividades propias de la abogacia, analizan-
do, sustanciando, redactando y tramitando documentos y/
0 expedientes relacionados con diversas areas del dere-
cho; manejainformacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Presta asesoria en relacion con las consultas internas y
externas en materia juridica sometidas a su consideracion.
- Realizar investigaciones sobre las distintas areas del
derecho.

- Participa en la elaboracién de contratos, resoluciones,
fallos administrativos y legales del 6rgano contralor.

- Recopila, seleccionay estudia informacion juridica acu-
diendo a los tribunales, notarias, registros o cualquier
oficina publica.

- Presenta informes técnicos y otros documentos de tipo
legal.

- Asesora en materia juridica a cualquier funcionario del
organo contralor.

Asiste legalmente a los auditores en la realizacion de
actuaciones fiscales.

- Instruye y estudia expedientes y emite opinion en cada
caso.

- Prepararesoluciones sobre fallos o decisiones adminis-
trativas y legales.

- Elabora dictdmenes, previo estudio de los recaudos
aportados y andlisis de los instrumentos legales.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Graduado en universidad con titulo de abogado.
- Dos (02) afios de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimiento delordenamientojuridico venezolanoenlas
ramas del derecho constitucional, administrativo, discipli-
nario y laboral.

- Conocimiento sobre sustanciacion de investigaciones
preliminaresyde procedimientos administrativos de deter-
minacion de responsabilidad.

- Habilidad para el manejo de expedientes.

- Habilidad para resolver consultas legales.

- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad y buena redaccion para elaborar documentos y
expedientes legales.

- Habilidad paratratar en formacortés al publico en general.
- Habilidad y reserva en el manejo de informacién de alta
confidencialidad.

- Capacidad analitica y de sintesis.

- Habilidad para tomar decisiones.

ABOGADO
DENOMINACION DELACLASE
Abogadoll
CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervisién general, realiza trabajos de dificul-
tad promedio en actividades propias de la abogacia, estu-
diando, analizando, sustanciando, redactando, revisandoy
tramitando documentos y/o expedientes relacionados con
diversas areas del derecho; manejainformacion confiden-
cial.

TAREAS TIPICAS

- Presta asesoria en relacion con las consultas internas 'y
externas en materia juridicasometidas a su consideracion.
- Realizar investigaciones sobre las distintas areas del
derecho.

- Participa en la elaboracién de contratos, resoluciones,
fallos administrativos y legales del érgano contralor.

- Recopila, seleccionay estudia informacion juridica acu-
diendo a los tribunales, notarias, registros o cualquier
oficina publica.

-Presenta informes técnicos y otros documentos de tipo
legal.

-Asesora en materia juridica a cualquier funcionario del
organo contralor.




-Asiste legalmente a los auditores en la realizacion de
actuaciones fiscales.

- Instruye y estudia expedientes y emite opinion en cada
caso.

- Prepararesoluciones sobre fallos o decisiones adminis-
trativas y legales.

- Elabora dictamenes, previo estudio de los recaudos
aportados y andlisis de los instrumentos legales.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Graduado en universidad contitulo de abogado.

- Dos (02) afios de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimiento del ordenamientojuridico venezolanoenlas
ramas del derecho constitucional, administrativo, discipli-
nario y laboral.

- Conocimiento sobre sustanciaciéon de investigaciones
preliminaresyde procedimientos administrativos de deter-
minacion de responsabilidad.

- Habilidad para el manejo de expedientes.

- Habilidad pararesolver consultas legales.

- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad y buenaredaccion para elaborar documentos y
expedientes legales.

- Habilidad para tratar en forma cortés al publico en general.
- Habilidad y reserva en el manejo de informacién de alta
confidencialidad.

- Capacidad analitica y de sintesis.

- Habilidad para tomar decisiones.

ABOGADO
DENOMINACIONDE LACLASE

Abogadollll

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision general, realiza trabajos de dificul-
tad promedio en actividades propias de la abogacia, estu-
diando, analizando, sustanciando, redactando, revisandoy
tramitando documentos y/o expedientes relacionados con
diversas areas del derecho; manejainformacion confiden-
cial.

TAREAS TIPICAS

- Presta asesoria en relacion con las consultas internas y
externas en materia juridicasometidas a su consideracion.

- Realizar investigaciones sobre las distintas areas del
derecho.

- Elabora contratos, resoluciones, fallos administrativos y
legales del 6rgano contralor.

- Recopila, seleccionay estudia informacion juridica acu-
diendo a los tribunales, notarias, registros o cualquier
oficina publica.

- Presenta informes técnicos y otros documentos de tipo
legal.

- Asesora en materia juridica a cualquier funcionario del
organo contralor.

- Asiste legalmente a los auditores en la realizacién de
actuaciones fiscales.

- Instruye y estudia expedientes y emite opinion en cada
caso.

- Prepararesoluciones sobre fallos o decisiones adminis-
trativas y legales.

- Elabora dictamenes, previo estudio de los recaudos
aportados y analisis de los instrumentos legales.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Graduado en universidad contitulo de abogado.

- Dos (02) afios de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimiento del ordenamientojuridico venezolanoenlas
ramas del derecho constitucional, administrativo, discipli-
nario y laboral.

- Conocimiento sobre sustanciacién de investigaciones
preliminaresyde procedimientos administrativos de deter-
minacion de responsabilidad.

- Habilidad para el manejo de expedientes.

- Habilidad pararesolver consultas legales.

- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad y buenaredaccion para elaborar documentos 'y
expedientes legales.

- Habilidad paratratar en forma cortés al publico en general.
- Habilidad y reserva en el manejo de informacién de alta
confidencialidad.

- Habilidad para tomar decisiones.

- Capacidad analitica y de sintesis.

ABOGADO
DENOMINACION DE LACLASE

Abogado IV

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision general, realiza trabajos de dificul-




tad considerable en actividades propias de la abogacia,
estudiando, analizando, sustanciando, redactando, revi-
sandoytramitando documentos y/o expedientes relaciona-
dos condiversas areas del derecho; supervisa afunciona-
rios de menor nivel; manejainformacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Presta asesoria en relacion con las consultas internas 'y
externas en materia juridica sometidas a su consideracion.
- Realizar investigaciones sobre las distintas areas del
derecho.

- Elabora contratos, resoluciones, fallos administrativos y
legales del 6rgano contralor.

- Recopila, selecciona y estudia informacion juridica acu-
diendo a los tribunales, notarias, registros o cualquier
oficina publica.

- Presenta informes técnicos y otros documentos de tipo
legal.

- Asesora en materia juridica a cualquier funcionario del
organo contralor.

- Asiste legalmente a los auditores en la realizacién de
actuaciones fiscales.

- Instruye y estudia expedientes y emite opinién en cada
caso.

- Prepararesoluciones sobre fallos o decisiones adminis-
trativas y legales.

- Elabora dictdmenes, previo estudio de los recaudos
aportados y andlisis de los instrumentos legales.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Graduado en universidad con titulo de abogado.

- Dos (02) afios de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimiento del ordenamientojuridico venezolanoenlas
ramas del derecho constitucional, administrativo, discipli-
nario y laboral.

- Conocimiento sobre sustanciacion de investigaciones
preliminaresyde procedimientos administrativos de deter-
minacion de responsabilidad.

- Habilidad para el manejo de expedientes.

- Habilidad para resolver consultas legales.

- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad y buena redaccion para elaborar documentos y
expedientes legales.

- Habilidad paratratar enforma cortés al pablico en general.
- Habilidad y reserva en el manejo de informacién de alta
confidencialidad.

- Habilidad para tomar decisiones.

- Capacidad analitica y de sintesis.

ABOGADO COORDINADOR
DENOMINACION DE LACLASE

Abogado Coordinador

CARACTERISTICASDEL TRABAJO

Bajo orientacion del supervisor, coordina trabajos de
dificultad considerable en actividades propias de laaboga-
cia, estudiando, analizando, sustanciando, redactando,
revisando y tramitando documentos y/o expedientes rela-
cionados con diversas areas del derecho; supervisa a
funcionarios de menor nivel; manejainformacion confiden-
cial.

TAREAS TIPICAS

- Presta asesoria en relacion con las consultas internas y
externas en materia juridicasometidas a su consideracion.
- Realizar investigaciones sobre las distintas areas del
derecho.

- Elabora contratos, resoluciones, fallos administrativos y
legales del 6rgano contralor.

- Recopila, seleccionay estudia informacion juridica acu-
diendo a los tribunales, notarias, registros o cualquier
oficina publica.

- Presenta informes técnicos y otros documentos de tipo
legal.

- Asesora en materia juridica a cualquier funcionario del
organo contralor.

- Asiste legalmente a los auditores en la realizacién de
actuaciones fiscales.

- Instruye y estudia expedientes y emite opinién en cada
caso.

- Prepararesoluciones sobre fallos o decisiones adminis-
trativas y legales.

- Elabora dictamenes, previo estudio de los recaudos
aportados y analisis de los instrumentos legales.

- Asiste a los tribunales en representacion del 6rgano
contralor.

- Revisay conformaproyectos, resoluciones y/o reglamen-
tos.

- Planifica, dirige y coordina las labores del area a su cargo.
- Asigna los trabajos conforme a la especialidad de los
abogados a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Graduado en universidad con titulo de abogado.

- Mas de Dos (02) afios de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDOS

- Conocimiento del ordenamiento juridico venezolano




en las ramas del derecho constitucional, administrativo,
disciplinario y laboral.

- Conocimientos sobre sustanciacién de investigaciones
preliminaresyde procedimientos administrativos de deter-
minacion de responsabilidad.

- Habilidad para el manejo de expedientes.

- Habilidad pararesolver consultas legales.

- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad y buenaredaccion para elaborar documentosy
expedientes legales.

- Habilidad para tratar en forma cortés al publico en general.
- Habilidad y reserva en el manejo de informacién de alta
confidencialidad.

- Habilidad para tomar decisiones.

- Capacidad analitica y de sintesis.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

ABOGADO SUPERVISOR
DENOMINACIONDE LACLASE

Abogado Supervisor

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo orientacion y supervision del coordinador admi-
nistrativo o gerente, realiza y supervisa trabajos de dificul-
tad considerable en actividades propias de la abogacia,
estudiando, analizando, sustanciando, redactando, revi-
sandoytramitando documentos y/o expedientes relaciona-
dos condiversas areas del derecho; supervisa a funciona-
rios de menor nivel; maneja informacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Estudia, discute, redactay sustanciadocumentos legales
tales como: actas, multas, contratos atipicos, contratos
colectivos e individuales, entre otros.

- Presta asesoria en relacion con las consultas internas y
externas en materia juridicasometidas a su consideracion.
- Realizar investigaciones sobre las distintas areas del
derecho.

- Elabora contratos, resoluciones, fallos administrativos y
legales del 6rgano contralor.

- Recopila, selecciona y estudia informacion juridica acu-
diendo a los tribunales, notarias, registros o cualquier
oficina publica.

- Presenta informes técnicos y otros documentos de tipo
legal.

- Asesora en materia juridica a cualquier funcionario del
organo contralor.

- Asiste legalmente a los auditores en la realizacién de
actuaciones fiscales.

- Instruye y estudia expedientes y emite opinién en cada
caso.

- Prepara resoluciones sobre fallos o decisiones admi-
nistrativas y legales.

- Elabora dictamenes, previo estudio de los recaudos
aportados y andlisis de los instrumentos legales.

- Asiste a los tribunales en representacion del érgano
contralor.

- Revisay conformaproyectos, resoluciones y/o reglamen-
tos.

- Planifica, dirige y supervisalas labores del areaasucargo.
- Asigna los trabajos conforme a la especialidad de los
abogados a su cargo.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y EX-
PERIENCIA)

- Graduado en universidad con titulo de abogado.
- Mas de Tres (03) afios de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS RE-
QUERIDOS

- Conocimiento del ordenamientojuridico venezolanoenlas
ramas del derecho constitucional, administrativo, discipli-
nario y laboral.

- Conocimientos sobre sustanciacién de investigaciones
preliminaresyde procedimientos administrativos de deter-
minacion de responsabilidad.

- Habilidad para el manejo de expedientes.

- Habilidad pararesolver consultas legales.

- Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

- Habilidad y buenaredaccion para elaborar documentos y
expedientes legales.

- Habilidad paratratar en forma cortés al publico en general.
- Habilidad y reserva en el manejo de informacién de alta
confidencialidad.

- Habilidad para tomar decisiones.

- Capacidad analitica y de sintesis.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DE LACLASE

Coordinador Administrativo

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo orientacion del Gerente, realiza trabajos de
dificultad considerable, siendo responsable de coordinar,
planificar, ejecutaryevaluar las actividades del area donde
desempenfa sus labores; manejainformacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Organiza, dirige y supervisa las actividades técnicas y
administrativas del area que coordina.

-Asigna, Supervisa y coordina el trabajo del personal a su
cargo.




-Elabora, revisay controla el plan operativo anual del area
que coordina.

-Participa en la elaboracién de informes de gestion y
resimenes ejecutivos del area que coordina.

- Coordina, dirige y supervisa el desarrollo de las actividades
de Recursos Humanos y Administrativos.

- Participa en la evaluacion de los resultados de la gestion
del area que coordina.

- Planificay coordinalarealizacion de eventos relacionados
con su actividad.

- Elabora programas de auditorias.

- Planifica, coordinay evalla la ejecucion del programa de
trabajo de auditoria.

- Realizaauditorias administrativas, financieras, operativas
y de gestion.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Técnico superior universitario o universitario graduado en
carrera afin al &rea donde prestara sus servicios.

- Cero (0) a Tres (03) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Amplio conocimiento tedricoy practico de organizacion de
sistemas administrativos.

- Conocimientos de formacién profesional.

- Capacidad analitica.

- Habilidad para elaborarinformes.

- Habilidad para dirigir y supervisar personal.

- Habilidad paratratar en forma cortés al publico en general.
- Inteligencia relacional y habilidades de comunicacion.

- Gestion de recursos.

- Habilidades de negociacion y solucion de conflictos

- Planeacion y Pensamiento Estratégico

- Trabajo en equipo.

- Tomade decisiones gerenciales

- Habilidades para liderar y direccionar equipos humanos.

COMUNICADOR SOCIAL
DENOMINACION DELACLASE

Comunicador Social

CARACTERISTICAS BASICAS DEL TRABAJO

Bajo supervision general, realiza trabajos de dificul-
tad promedio, dirigiendo las actividades de informacion y
divulgacion del 6rgano contralor; manejainformacion confi-
dencial.

TAREAS TIPICAS

- Organiza, coordina y supervisa las actividades de comu-
nicacién social enloreferente adivulgacion ypublicacion de
lainformacion.

- Redacta articulos y reportajes sobre el organismo para
publicaciones internas o medios de comunicacion.

- Coordinalarealizacién de campafas informativas sobre el
organismo.

- Suministra material noticioso para los diferentes medios
de comunicacion.

- Ejecuta y divulga los planes de politica informativa de la
Contraloria.

- Informar a la colectividad en general sobre el alcance de
la gestién contralora.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y EX-
PERIENCIA)

- Graduado en universidad con titulo de licenciado en
comunicacion social o carrera afin.

- Més de Dos (02) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS RE-
QUERIDAS

- Amplio conocimiento de principios y técnicas usadas en
comunicacion social.

- Conocimiento de redacciony edicion de materialinforma-
tivo y publicitario.

- Habilidad para seleccionary evaluar materialinformativo y
publicitario.

- Habilidad paratratar en forma cortés al publico en general.
- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad pararedactar informes.

ENFERMERA
DENOMINACION DE LACLASE

Enfermera

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata, realiza trabajos de difi-
cultad promedio en el area de enfermeria general y salud
publica; manejainformacion confidencial.

TAREASTIPICAS:

- Asiste al médico en las consultas.

- Lleva registro estadistico de las actividades del servicio
médico y odontolégico.

- Presentainformes sobre las actividades realizadas.

- Controla la distribucién de medicinas.

- Aplica tratamiento oral, intramuscular e intravenoso.

- Realiza curas de emergencia.

- Recibeinstrucciones médicas acerca deltratamiento que




debera aplicarse a los pacientes.

-Participa en la realizacién de campafias de vacunaciony
otras campafias de salud publica.

-Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y EX-
PERIENCIA)

- Técnico superior universitario y/olicenciado en enfermeria
graduado en instituto o universidad reconocida.

- Més de Un (01) afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS RE-
QUERIDOS

- Amplio conocimiento tedrico y practico de enfermeria 'y
salud publica.

- Conocimiento enterminologia médicayde los materiales
y equipos usados en labores de enfermeria.

- Conocimientos de educacion sanitaria.

- Habilidad para tratar en forma cortés al publico en general.
- Habilidad para llevar registros de casos.

- Habilidad para elaborarinformes.

ODONTOLOGO
DENOMINACION DE LACLASE

Odontologo

CARACTERISTICAS BASICAS DEL TRABAJO

Bajo orientacion general, realiza trabajos de dificul-
tad considerable, siendo responsable de planificar y dirigir
las actividades técnicas y administrativas de ese servicio,
asi como de mantener el equipo odontolégico; maneja
informacién confidencial.

TAREAS TIPICAS

- Realiza tratamientos de exodoncia, endodoncia,
obturaciones de amalgamas, porcelanasy periodoncia.

- Practica cirugias bucales menores.

- Realiza profilaxis dental.

- Examina, evallay prescribe tratamiento médico bucal.
- Refiere pacientes aun servicio odontologico especializado
cuando el caso lo amerite.

- Lleva historia de cada paciente.

- Programa actividades especiales.

- Presenta estadisticas médicas mensuales.

- Dicta charlas médicas odontol6gicas.

- Supervisa el controlyuso de medicamentos odontoldgicos.
- Solicita el material necesario en el servicio odontolégico.
- Elabora informes médicos odontolégicos.

- Todas aquellas inherentes al cargo y las que le sean
asignadas por el supervisor o supervisorainmediata.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)
- Graduado en universidad contitulo de odontélogo.

- Més de Un (01) afio de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimientos considerables de los principios y practicas
odontoldgicas.

- Habilidad para hacer diagndstico odontolégico basado en
rayos X.

- Habilidad para crear confianza en el paciente.

- Habilidad paraprepararinformes.

- Destrezas en el manejo del material médico odontolégico.

PSICOLOGO

DENOMINACION DE LACLASE
Psicologo

CARACTERISTICAS BASICAS DEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata realiza trabajos de difi-
cultad considerable, brindando apoyo a la Gerencia de
Recursos Humanos al observar y medir aspectos fisicos,
sociales, psicolégicos, que afectan el clima organizacional
considerando paraello, elmanejo de diversos instrumentos
de control, mediciény monitoreo optimizando asila produc-
tividad y rendimiento de los trabajadores de la organizacion.

TAREAS TIPICAS

- Elabora e implementa procesos relacionados con su
trabajo, estableciendo la normativa para la realizacion de
los mismos.

- Planifica y Ejecuta programas de apoyo al personal, de
analisis, revision, evaluacion y diagnostico psicoldgico.

- Disefia Instrumentos de Evaluacion Psicoldgica.
-Define y elabora desde su especificidad, tratamientos
posibles y estrategias de intervenciones apropiadas ante
posibles situaciones problematicas y complejas.

- Planificay participaen actividades de promociénde salud,
prevencion de problemas de salud mental, actividades
docentes, de investigacién, promocion de valores, etc.

- Organiza, dirige y supervisa el desarrollo de las activida-
des del personal a su cargo.

- Todasaquellasinherentes alcargo que le sean asignadas
por su supervisor inmediato.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Graduado en universidad reconocida con el titulo de
Psicélogo.
- Més de Un (02) afio de experiencia.




CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimientoamplio de lateoriay practicaen materiade
psicologia.

- Conocimiento considerable de técnicas ymedicion psico-
I6gica.

- Habilidad para disefiar instrumentos y técnicas, elaborar
programas aplicables al campo de la psicologia.

- Habilidad para planificar, organizar y ejecutar campanas
a favor de la salud y del buen clima organizacional dela
institucion.

- Habilidad para elaborar informes técnicos.

MEDICO
DENOMINACION DE LACLASE

Médico Jefe

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision general realiza trabajos de dificul-
tad considerable brindando apoyo a la Gerencia de Recur-
sos Humanos con el objeto de dar atencién oportunay de
calidad entodo lo relacionado con la medicina en general,
siendo responsable de planificar, coordinar y dirigir todas
las actividades profesionales, técnicas y administrativas
del areaasi comobrindar acciones preventivas y correctivas
en materia de salud a los trabajadores de la institucion.

TAREAS TIPICAS

- Supervisa eltrabajo del personal que laboraen el Servicio
Médico y Odontoldgico.

- Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades
técnicas, cientificas, asistenciales, administrativas e
investigativas de salud.

- Dirige y coordina programas de aspecto normativo.

- Analiza los problemas de los servicios adscritos y reco-
mienda soluciones a los mismos.

- Rinde cuentas periddicas de las actividades realizadas en
el servicio a cargo.

- Examina, evallay prescribe tratamiento médico.

- Realiza consultas y examenes de medicina general
atendiendo emergencias cuando sea hecesario.

- Refiere pacientes a otros servicios especializados cuando
el caso lo amerite.

- Ordena examenes de laboratorio como complemento de
examenmédico.

- Lleva historia médica de cada paciente.

- Expide informe médico.

- Prescribe medicinas alos pacientes después del examen
clinicoydel correspondiente diagnéstico, realizando segui-
miento al tratamiento prescrito.

- Elabora el historial médico del paciente, realiza examenes
de Pre empleo, pre-vacacionalesy pos-vacacionales alos
trabajadores.

- Realiza visitas médicas domiciliarias de ser necesario.

- Practica curas e intervenciones de cirugia menor.

- Realiza campafias de vacunacion.

- Programa jornadas especiales en el area de salud

- Lleva control de reposos.

- Presenta estadisticas médicas mensuales.

- Supervisa el control y uso de medicamentos.

- Dicta charlas médicas.

- Supervisa carteleramédica informativa.

- Rinde cuenta periodicade las actividades realizadas enla
unidad a su cargo, presenta estadisticas médicas, morbilidad
mensual, lleva control de reposos, controla el uso de los
medicamentos y suministros de la unidad bajo su cargoy
en general todas aquellas inherentes al cargo que le sean
asignadas por su supervisor inmediato.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Graduado en universidad con titulo de médico cirujano.

-Més de Dos (02) afios de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimientos considerables de los principios y practicas
de medicina, cirugia y administracion hospitalaria.

- Conocimientos considerables de los adelantos en el
campo de la medicina general.

- Capacidad analitica.

- Habilidad para elaborarinformes.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad paratratar en forma cortés al publico en general.
- Destrezas en el manejo de equipos quirlrgicos.

- Habilidad para planificar, organizar y ejecutar campanas
a favor de la salud y del buen clima organizacional de la
institucion.

- Conocimientos considerables sobre los avancesy Gltimas
técnicas en el area de la salud y de la medicina.

AGENTESDE SEGURIDAD

DENOMINACION DE LACLASE

Agente de Seguridad |

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata realiza trabajos de difi-
cultad rutinaria, brindando apoyo ala Gerencia de Seguri-
dad, analizandoy coordinando planes de seguridad propios
de una institucién publica.

TAREAS TIPICAS

- Realizar control de acceso a la institucion, de personas,
bienes yvehiculos, tanto al personalinterno como al publico
en general atendiendo a las normativas minimas de




seguridad.

-Velar por elorden dentro de las distintas dependencias
de la institucion, manteniendo al tanto a sus directivos
de lasirregularidades o novedades que se susciten dentro
de ella.

- Hacer recorridos por las distintas dependencias de la
institucion verificando el estado de seguridad de las
mismas, antes del ingreso del personal y después de la
hora de salida, asi como del estado del parque automotor
existente.

-Direccionar y guiar al publico a las diferentes
dependencias de la institucion.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y EX-
PERIENCIA)

- Bachiller, Técnico Superior Universitario o Licenciado,
graduado en una profesién afin al campo.

- Cero (0) a Dos (02) afios de experiencia en asuntos de
seguridad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

- Conocimientos basicos en los principios, normativas y
técnicas de seguridad y defensa.

- Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva al
personal de la institucién y al publico en general.

AGENTESDE SEGURIDAD
DENOMINACIONDE LACLASE

Agente de Seguridad |l

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata realiza trabajos de difi-
cultad rutinaria, brindando apoyo a la Gerencia de
Seguridad, analizando y coordinando planes de
seguridad propios de una institucion publica.

TAREAS TIPICAS

- Realiza control de acceso a la institucion, de personas,
bienes y vehiculos, tanto al personal interno como al
publico engeneral atendiendo alas normativas minimas de
seguridad

- Velar por el orden dentro de las distintas dependencias
de la institucion, manteniendo al tanto a sus directivos de
lasirregularidades o novedades que se susciten dentro de
ella.

- Hacer recorridos por las distintas dependencias de la
institucion verificando el estado de seguridad de las mis-
mas, antes del ingreso del personal y después de la hora
de salida, asi como del estado del parque automotor
existente.

- Direccionar y guiar al pablico a las diferentes dependen-

cias de la institucion.
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y EX-
PERIENCIA)

- Bachiller, Técnico Superior Universitario o Licenciado,
graduado en una profesion afin al campo.

- Cero (0) a Dos (02) afios de experiencia en asuntos de
seguridad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS RE-
QUERIDAS

- Conocimientos basicos en los principios, normativas y
técnicas de seguridad y defensa.

- Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva al
personal de la institucién y al publico en general.

AGENTESDE SEGURIDAD
DENOMINACION DE LACLASE

Agente de Seguridad 11l

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata realiza trabajos de difi-
cultad rutinaria, brindando apoyo a la Gerencia de
Seguridad, analizando y coordinando planes de seguridad
propios de una institucién publica.

TAREAS TIiPICAS

- Realiza control de acceso a la institucién, de personas,
bienes vy vehiculos, tanto al personal interno como al
publico en general atendiendo a las normativas minimas
de seguridad

- Velar por el orden dentro de las distintas dependencias
de lainstitucion, manteniendo al tanto a sus directivos de
lasirregularidades o novedades que se susciten dentro de
ella.

- Hacer recorridos por las distintas dependencias de la
institucién verificando el estado de seguridad de las mis-
mas, antes del ingreso del personal y después de la hora
de salida, asi como del estado del parque automotor
existente.

- Direccionar y guiar a | publico a las diferentes
dependencias de la institucién.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y
EXPERIENCIA)

- Bachiller, Técnico Superior Universitario o Licenciado,
graduado en una profesién afin al campo.

- Cero (0) a Dos (02) afios de experiencia en asuntos de
seguridad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS




REQUERIDAS

- Conocimientos basicos en los principios, normativas y
técnicas de seguridad y defensa.

- Habilidad paratratar enformacortés y efectivaal personal
de la institucion y al puablico en general.

- Habilidad para desarrollar planes y politicas que garanti-
cen la seguridad interna de la institucion.

- Coordinacion y control del cumplimiento de las normas
minimas de seguridad.

- Habilidad para elaborar informes técnicos.

AGENTESDE SEGURIDAD
DENOMINACION DELACLASE

Agente de Seguridad 1V

CARACTERISTICAS BASICASDEL TRABAJO

Bajo supervision inmediata realiza trabajos de difi-
cultad rutinaria, brindando apoyo a la Gerencia de
Seguridad, analizandoy coordinando planes de seguridad
propios de una institucién publica.

TAREAS TIPICAS

- Realiza control de acceso a la institucion, de personas,
bienes yvehiculos, tanto al personalinterno como al publico
en general atendiendo a las normativas minimas de
seguridad

-Velar porel ordendentro de las distintas dependencias de
la institucion, manteniendo al tanto a sus directivos de las
irregularidades o novedades que se suscitendentrode ella.
- Hacer recorridos por las distintas dependencias de la
institucién verificando el estado de seguridad de las mis-
mas, antes del ingreso del personal y después de la hora
de salida, asi como del estado del parque automotor
existente.

- Direccionar y guiar al publico a las diferentes dependen-
cias de la institucion.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (EDUCACION Y EX-
PERIENCIA)

- Bachiller, Técnico Superior Universitario o Licenciado,
graduado en una profesion afin al campo.

- Cero (0) a Dos (02) afios de experiencia en asuntos de
seguridad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS RE-
QUERIDAS

- Conocimientos basicos en los principios, normativas y
técnicas de seguridad y defensa.

- Habilidad paratratar enformacortés y efectivaal personal
de la institucion y al puablico en general.

- Habilidad para desarrollar planes y politicas que garanti-
cen la seguridad interna de la institucién.

-Coordinacion y control del cumplimiento de las normas
minimas de seguridad.

- Habilidad para elaborar informes técnicos.

ARTICULO2: Se deroga el Manual Descriptivo
de Clases de Cargos de la
Contraloria del estado Aragua,
aprobado mediante Resolucién N°
086-2016, de fecha01/08/2016.
ARTICULO3: La Direccion General yla Geren-
ciade Recursos Humanos, vela-
ran por el cumplimiento y ejecu-
cion de lo establecido en la pre-
sente resolucion.

Se emitentres (03) ejemplares de un mismotenory
a un solo efecto.

CUMPLASE Y PUBLIQUESE.

Dado, firmadoysellado en el Despacho del Contralor
del estado Aragua, en Maracay, a los treinta (30) dias del
mes de agosto de 2024.

CESAR AUGUSTOOTERO DUNO(FDO)
CONTRALORDELESTADO ARAGUA.
Resolucion N© 01-00-000155, de fecha 6 de julio de 2022, de la
Contraloria General de la Republica,
publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, N© 42.421 de fecha 19 de julio de 2022.
«214° de la Independencia, 165° de la Federaciéon y 25°
de la Revolucién Bolivariana.




