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GACETA ORDINARIA N°3240
SUMARIO

DECRETON®4744 Se aprueba el MANUAL DES-
CRIPTIVO DE PUESTOS DE
TRABAJO DEL SERVICIO AU-
TONOMO DE PROTECCION Y
ATENCIONDENINOS, NINAS Y
ADOLESCENTESDE ARAGUA

(SAPANNA).

KARINAISABEL CARPIOBEJARANO
GOBERNADORADEL ESTADO
BOLIVARIANO DEARAGUA

Con el supremo compromiso y voluntad de lo-
grar la profunduzacién de la revolucion, en la busqueda
de la construccion del socialismo, la refundacion de la
patria venezolana, basado en principios humanistas y
en condiciones morales y éticas que persigue el de-
sarrollo social y politico de nuestro pueblo, a la luz
de los fines supremos del Estado venezolano consa-
grado en la Constitucién de la Republica Bolivariana
de Venezuela y con fundamento en la Ley Constitu-
cional del Plan de la Patria; por mandato del pueblo
y en ejercicio de las atribuciones legales que le con-
fiere el articulo 144 de la Constitucion de la Republi-
ca Bolivariana de Venezuela, concatenado con los ar-
ticulos 113, 121,122 numeral 1 y 125 todos de la

Constitucion del Estado Aragua; en concordancia con
lo preceptuado en los articulos 1, 5, 38 numerales 1
y 13 y articulos, 43, 49, y 61 de la Ley de Adminis-
tracién Publica del Estado Aragua, asi como los arti-
culos 4, 5 numeral 3 de la Ley del Estatuto de la
Funcion Publica; en concordancia con lo dispuesto
en el articulo 16 de la Ley de Procedimientos Admi-
nistrativos del Estado Aragua.

CONSIDERANDO

Quelaciudadana Gobernadoradel Estado Bolivariano
de Aragua, ejerce ladireccion, coordinaciény control de los
organos de laadministracion del Estadoy la supervision de
los entes de la administracién descentralizada.

CONSIDERANDO

Quela Administracion Publica, entodos sus niveles,
debe estar enmarcada al servicio de los ciudadanos y
ciudadanas fundamentandose en los principios de legali-
dad, participacion, celeridad, eficacia, eficiencia, transpa-
rencia, rendicion de cuentasy responsabilidad en el ejerci-
cio de la funcion publica

CONSIDERANDO
QuelaGobernadoradel Estado Bolivariano de Aragua
ejerce la maxima autoridad de la Administracion Publica
Estadaly es latitular de la potestad organizativa conforme
a lo establecido por la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela, leyes nacionalesy demas leyes
estadales.




CONSIDERANDO
Quelaciudadana Gobernadoradel Estado Bolivariano
de Aragua detenta la potestad de fijar la organizacién y
funcionamiento del Gabinete de Gobierno, con el objetode
garantizar el ejercicio eficiente de sus competencias y su
adaptabilidad a los requerimientos que imponen las politi-
cas publicas, cuya consideracion y aprobacion le corres-
ponde, se elevaasu consideracion, solicitud de aprobacion
del manual de Organizacién del Manual Descriptivo de
Puestos de Trabajo del Servicio Autonomo de Protecciony
Atencion de Nifios, Nifias y Adolescentes de Aragua
(SAPANNA)
CONSIDERANDO

Que el Gobierno Bolivariano de Aragua, implementa
politicas publicas, que deben ser ejecutadas bajo los
principios de eficiencia, eficacia, proporcionalidad, celeri-
dad, oportunidad, transparencia, cooperaciony efectividad,
paralaconsecucionde los fundamentos del Estado Social
de Derecho y de Justicia, que nos permita garantizar la
mayor suma de felicidad posible y unamejor calidad de vida
parael pueblo aragiefio.

DECRETA
ARTICULO1. Se aprueba el MANUAL DES-
CRIPTIVO DE PUESTOS DE
TRABAJO DEL SERVICIO AU-
TONOMO DE PROTECCION Y
ATENCIONDENINOS, NINAS Y
ADOLESCENTESDE ARAGUA
(SAPANNA).

ARTICULO 2. Transcribase el texto integro del
Manual identificado en el articulo

1 del Presente Decreto.

ARTICULO3. Realicense los tramites respecti-
vosalosfinesde darcumplimien-
to con lo establecido en el pre-

sente Decreto.

ARTICULOA4. Quedan encargados de la ejecu-
cion del presente Decreto, el Se-
cretario General de Gobierno, la
Directora General del Servicio
Auténomo de Proteccion y Aten-
cion de Nifios, Nifias y Adoles-
centes de Aragua (SAPANNA) y
la Directora General de Talento

Humano (E).

ARTICULOS. El Secretario General de Gobier-
no, laDirectora General del Servi-

cio Autonomo de Proteccion y

Atencién de Nifios, Nifias y Ado-
lescentesde Aragua (SAPANNA)
ylaDirectora General de Talento
Humano (E).
PUBLIQUESE,
Dado, firmadoy sellado enlasede del Despacho del
Poder Ejecutivo del estado Bolivariano de Aragua. En
Maracay, alos ocho (08) dias del mes de octubre de 2024.
Afios 214°delaIndependencia, 165°de la Federaciony 25°
delaRevolucion.

KARINA ISABEL CARPIO BEJARANO (FDO)
GOBERNADORADEL ESTADO

BOLIVARIANO DEARAGUA
Decreto N° 4252, de fecha 02 de diciembre de 2021
Gaceta Oficial del Estado Aragua Ordinaria N° 2920, de fecha 02
de diciembre de 2021

REFRENDADO

PEDROLUISALVAREZBELLORIN (FDO)

SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO
Decreto N° 4269, de fecha 23 de diciembre de 2021
Gaceta Oficial del Estado Aragua Ordinaria N°© 2928, de fecha 23
de diciembre de 2021

EVELINDEL VALLE DIAZ CEDENO (FDO)
DIRECTORA GENERAL DEL SERVICIOAUTONOMO
DE PROTECCIONY ATENCION DENINOS, NINAS Y

ADOLESCENTES

DE ARAGUA (SAPANNA)
Decreto N° 7399 de fecha 07-01-2022 Gaceta Oficial
Extraordinaria
del Estado Aragua N° 610 de fecha 07 de enero de 2022

YUSLEMIFLORIMART SUAREZ (FDO)

DIRECTORA GENERAL DETALENTOHUMANO (E)
Decreto N° 4172 de fecha 04 de mayo de 2021,
Gaceta Oficial del Estado Aragua Ordinaria N© 2891 de fecha 04 de

mayo de 2021
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INTRODUC CION

El presente Manual de Puestos de Trahajo para la Administracidn del Personal Ohrero del
Servicio Autdnomo de Proteccidn v Atencidn de Mifios, Nifias v Adolescentes de Aragua
(SAPANNA), estd fundamentado en la Consttucion de la Republica Bolivanana de
Venezuela, en los principios de la Ley Organica del Trabajo, de los Trabajadores v
Trabajadoras (LOTTT), conel propdsito de analizar, estudiar v especificar cada uno de los
cargns de la estructura de personal obrero, tal como lo refiere la Gaceta Oficial de la
EepiblicaBolivariana de Veneziela N® 38 921 de fecha 30 de abnl del 2008 Decreto N® 6.053
de fecha?9 deabnl de 2008, permitiendo al Servicio contar conun instumento dindmico que
presentauna clasificacidn del personal obrero no calificado, calificado v supervisor, con la
descripcidn general v especifica delas labores del puesto detrabajo, ambito de actuacidn, asi
como los reguisitos minimos de educacidn v expenencia, conocimientos, hahilidades v
destrezas requeridos, condicidn fisica v caracteristicas del puesto, 1igualmente se hasaen
aspectos Legales v Téchicos que rigen la materia en el area de administracidn de Talento
Humano, sitviendo a la vez como instrumento bsico v obligatorio en la gestién de la
Direcoidn de Talente Humano en los procesos de reclutamiente, seleccidn, induccidn,

capacitacidn, evaluacidn del desempefio, valoracidn del clima de la organizacidén v

desarrolle del talento humane. Permite a su vez, quelas personas que desempefian un puestn
de trahajo sepanen qué  direccidn onentar su comportamiento, con el propasito de cumplir
con los ohjetivos v metas planteados por la Organizacidn, a su vez, orenta a cadajefe o
Supetvisor para que conduzca a su personal a desarrollar ¥ mantener las competencias

requeridas para el desempefio del puesto.
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NORMWMAS GENERALES

El Manual de Puestos de Trabajo es de aplicacidn general atodo el personal obrero del
Servicio Autdnomo de Proteccidon v Atencidn de Mifios, Mifias v Adolescentes de Aragua
(SAPANNA)

La actualizacion del Manual corresponde ala Direccidn de Talento Humano, mediante
revisionespenddicas a fin deincorporar cambios en los puestos que sunan con ocasidn de
la modificacidn de la estructura organizativa.

El Manual debe estar a disposicidn detodo el personal que forme parte del SAPANNA a
trawvés de la Direccidn de Talento Hutnano.

Cualguier cambio en el ordenamiento legal wigente, o en las politicas de la Direccidn de
Talento Humano que enmatena de procedimientos afectela estructura del manual, generara
también un cambio en su conterudo con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas emitidas.

El Manual se encuentra organizado de manera tal, gue el usuario pueda encontrar
informacidon clara v preciza relacionada con su puesto de trabajo especifico.

METODOLOGIA PARA ST IMPLANTACTION

Una vez evaluado el puesto de trabajo que tiene asignado el ohrero, su labhor general v
lahores especificas se procede a su ubicacion dentro del Manual, segin la denominacidn
del titulo del puesto de trabajo, grado, clasificacidn ¥ codigo correspondiente.

51 evaluado el puesto de trabajo que tiene astgnado el obrero, asi como las labores que
desempefia se determina que estas dltimas no son consonas con dicho puesto, este serd
objeto de reclasificacidn, modificando su denominacidn por aguellaincluida en el Manual,
cuyo perfil se adecue alos factores considerados.

51 el ohrero tiene un nivel educativo diferente al requisito minmao del puesto detrabao, v a
las labores que desempefia se podrareclasificar al obrero siempre que exista un puesto de
trahajo wacante cdnsono con el perfil del puesto de trabajo objeto de reclasificacidn.

CODI GO: MDESAFANNA - 001
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OBJETIVO

Proporcionar al Servicie Auténomo de Proteccidn v Atencidn de Mifics, Mifias v
A dolescentes de Aragua (SAPANIA), un Manual Descriptive de Puestos de Trabajo, de
acuerds  a una nueva Estructura Organizacional estandanzada, que le permita disponer de
una herratnienta técnica administrativa que agrupa todos los cargos obreros extstentes en la
némina del Servicio, sirviendeo de base objetiva para la clasificacidn del personal obrero
dentro de cada Unidad Ejecutora de la Estructura, v de guia importante para la captacidn
del personal de nuevo tngreso v puntoe de homologacidn de salatios del personal obrero,

ALCANCE

Esta dirigide a normalizar v estandarizar, de acuerde a la estructura organizativa v
necestdades propias del Servicio el conpunte de puestos de trabaje wvigentes en la
organizacidn, mediante su descripcidn a través del formato dizsefiade para tal fin
aplicable atodo el personal obrero.

De 1gual manera, para definir los perfiles requenidos de los nuevos ingresos, necesidades
de capacitacidn, asi cotno facilitar el ordenamiento de la estructura de los puestos de
trabaje de acuerdo con los objetives de la Institucidn. Preciza igualmente las
responsabilidades en la ejecucidn de los cargos, ahorro de tiempo v esfuerzo en la
ejecucién del trabaje, ademéis de reconocer los diferentes grades de instriccidn
educativa, v complejidad de las labores desempefiadas, aspectos impottantes a
constderar en el desarrolle ¥ crecimients del talente humano.
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BASES LEGALES

Constitucién de Ia Repiihlica Bolwariana de Venezuels., ({Caceta oficial H® 36 260 de fecha 30de
diciershre de 1999,

Ley organica del trabajo, de bos trabajadores ¥ las trabajadoras. (LOTTT)

Beglamento de I ley orginica del irahajo

Ley Orginica de Plnificacion Piblica ¥ Popular., (Gacets oficial H®* 6011, de fecha 21de
dicierrbre de 2010%

Ley Organica de b Adminisiraciin Financiera del Sector Piblco. (Gaceta oficial H* 37606, de
fecha 0%de enero de 2003).

Ley Orginica de I Adminktracién Piblica. (Gaceta oficial HN* 5390 extraordinario. de fecha 31
de julio de 2003},

Ley Orginira dels Coniralboria General dela Repiibhlica

Gaceta oficial de lh Repiiblica Bolrariana de Venezuela 1° 360923 de fecha 30 de abril de 2008
decreto H° a053 de fecha 29 de abnl de 2008)

La Constitucidn de b Repidhlica Bolirariana de Venezuela (con la ergnienda M 1) Gaceta
Extracrdinaria M.° 5908 de fecha 19 de febrero del 2009,

Decreto con range vabr de fuerza de Ley orginica de b Administracin Financiera del Sector
Paiblico, Gaceta Fxtraordinaria M.° 6210 de fecha 30 de dicierdbre del 2015, Decreto ].° 2174,
Derreto con rango valbr de fuerza Ley Orginica de Plnificaciin Piblica v Popular, Gaceta
Extraordinaria B.* 6148, de fecha 18 de novderdbre del 2014, Decreto H.° 1406

La Ley Orginica de La Administraciin PibBea Gaceta Oficial H° 6147 Ext del 17 de
novietebre del 2014,

La Estructura Organizacional Principal v lh Estructura de Cargo Dimensionada del Servicio
Awtomomeo de Proteccion ¥ Atenciin de Nifios, MNifias ¥ Adolescentes de Aragua (SAPANNA),
Gacets Ordinaria M.* 3130 de fecha 04 de octubre del 2023 Decreto N.* 4625 de fecha 02 de
octubre del 2023,

El Organigrama Estructural General del Gobierno Bolerariane de Aragua Gacetas Ordinaria
1.2 3134 de fecha 13 de octubre del 2023, Decreto F.* 4630 de fecha 09 de octubre del 2023,

La Adscripcion Jerirquica de bs Orzanos v Entes Adscritos al Gohierno Bolvariane de
Aragua, Gacets Extraordinaria M* 201 de fecha 11 de marzo del 2024, Decreto M.* 7684 de fecha
01 de rrarzo del 2024,

Ley Orginica De La Contrabria General de La Repihlica ¥ del Sistema Nacional De Conirol
Fiscal Graceta Oficial de la Bepiblica Bolbrariana de Venemiela Mo, 6.013 Extracrdinario del 23 de
dicierrbre de 2010

Indiracién de fechas de vigencia del Decreto con range valr de fuerza Ley Orginica del
Trahajo, de los Trabajadores v Trabajadoras (LOTTT) de fecha 07 de roavo de 2012
Reglamenio de ba Ley Organica del Trabajo (Gaceta Oficial H° 38 426 del 28 de bzl de 2006).

CODIGO: MDESAPANNA - 001
EMISION: ENERO 1024
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ESTRUCTURA DE CODIFICACION DE LOS PUESTOS DE TRABATO

PRIMER Y SEGUNDO DIGITO: Representala clasificacidn de puestos

01 OBRERONO CALIFICADO

02 OBEEERQD CALIFICADC EOSICION
03 SUPERVISOR GRADD 1 cRado rARCo
I I ASEAT UK{A)
T AYUNARTE DESERVICIUS DE CUCTRA |
TERCER Y CUARTO DIGITO: : S E—
Eztablece los grados o niveles del puestn
(del 1 al10) 3 1 MENS ATER 0 M OTORIZADO
4 1 CHOFER
I AUXILIARDESERVICIDS INTERRUS |
i AYUNARTEDEAINACEN |
] 5 T TUTINERT {5}
QUINTO Y SEXTODIGITO: I ECTRURE
Establece orden consecutivo del puesto h R “H”'Nm
detrabajo dentro deun mismo grado SIS —
L I R ——
¥ T SUPERVISUETESERVICIIS INTEREUS |
Tm T SUFERVSURDESERVICINS |
ESFECTALES

SEPTIMO Y OCTAVO DIGITO:
AREA OCUPACIONAL DEL PUESTO DE TRAEAJO

01 ALIMENTACION
02 SEEVICIOE GENERALED ¥ ESPECIALIZADOR
03 SEEVICIOE DE SEGURIDAD ¥ PROTECCION

-10-
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DESCRIPCION DE LAS ESPECIFICACIONES CONTENIDAS EN EL MANUAL
DE PUESTOS DE TRABAJO

Las descripoiones de las especificaciones del Manual de Puestos de Trabaje fueron
desarrolladas con un encabezado ¥ estructura estandanzada, permitiendo mostrar de una
manera clara ¥ preciza la informacidn, relacionande los Puestos de Trabajoe del Servicio

Auténomno de Proteccidn v Atencidn de Mifios, Mifias v Adolescentes de Aragua
(SADPATIIAY

Logotipo: Logos del Gohiemno Bolivariano de Aragua v del Servicio Autdnomo de Proteccidn v
Atencidn de Mifios, Nifias v Adolescentes de Aragua

Titulo: Homhbre de identificacidn del manual.

Codigo: Identificacidn alfanumeérica del Manual de Puesto de Trahajo.

XHN-XNN-NXX
+  Primeras tres siglas indican el tipo de matval.
+  Begundas tres siglas indican la Institucion o dependencia que emite el manual.
+  Terceros tres digitos indican el correlatvo del manual.

Ejemplo:

MDP- SAPANNA-001

Emision: Estahlece la fecha de emisidn del manual.
Revision: Establece la fecha de modificacion del manual.
Nro. Revision: Especifica el mimero de modificacion del manual.

Pagina: Indicala numeracidn de las paginas del manuval.

-11 -
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MISTON

=mer una Institucién cuye objetivo principal sea brindar protecoién integral a todos los nifios,
nifias, adolescentes, familias v comumdades asistidos en nuestras entidades ejecutoras, a
través de programas, provectos, medidas ¥ sanciones, que aseguren el disfrute plene ¥
efective de los derechos v garantias consagrades en la LOPIIMA v contnbuir asi con el

pleno desarrelle del individus,

VISION

Conzolidarse como una Institucién modelo, en cuanto a la prestacién de servicios afavor
de nifios, nifics, adelescentes, familias v comunidades comprometida con el procese de

cambio ¥ con el nuevo modelo de desarrolle de nuestro pais.

-12 -
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PRINCIPAL DEL SERVICIO AUTONOMO
DE PROTECCION Y ATENCION DE NINOS, NINA Y ADOLESCENTES DE
ARAGUA (SAPANNA)

MIVEL
ESTRATEGICO

NIVEL
A POYOVSOPORTE

NIVEL
SUSTANTND

CHRECCION DE ADMINISTRACION Y

DESPA CH O DELGOEEUN ADOR O
GOBERNADORA

DHRECCION DE PLAMIFICACION,

FINANZ 85

DARECCION DE TALENTO

PRESUPUESTOY CONTROL DE GESTION

OFICINA DE STENCION

HUMAND

IDARECCHON DE GES THOM TECNOLOGICA Y

AL CIUD A0 N

DHRECCION DE ASESOR

CORUNICACIONAL

JURIDHCR

DARECCION DE PORMACION Y
CULTURS

DHRECCION DE PROGRAKAS Y
PROYECTDS

DIRECOIOM IDE ATERQION
MIDICA INTEGRAL

-13-
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ESTRUCTURA DE CODIFICACION Y ORGANIZACION DE L.OS PUESTOSDE
TRABAJO ESTRUCTURA PORAREA OCTUPACIONAL

CODIGO AREA OCUPACIONAL PUESTODE TRABAJO GRADO " DE
PAGINA

) ) )

ATUDANTE DF SERVICIOS DE COCINA 2 17
R ALIMENT A CTON COCINERD (4) T g
TS 0401 ECONOMA 5 )|
TS T 5 k]

AFUDANTE DE ALMACEN
R - 75
AUXILIAR DE SERVICIOS INTERNOS
) RN ) ) 1 el
ASEADOR (4]
) R 5 ]
SERVICIOS GENERALES Y LAVANDEEA
) RN T ) 1 a1
ESPECIALIZADOS CHOFER
TS0 02 5 7
AUILIAR DE SERVICIOS INTERNOS
TS0 2 3 Tl
MENS ATERO MOTORIZADO
R () 0 T
SUPERYISOR DE SERVICIOS ESFECIALES

T T2 = 39

SUPERVISOR DE SERVICIOS IMTERHOS

5

02-05.05-03 | SEGURIDAD Y PROTE CCION VIGILANTE 42

-14 -
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ESTRUCTURA DE CODIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS PUESTOS DE

TRABAJO ESTRUCTURA PORPUESTO DE TRABAJO

CODIGO PUESTODE TRABAJO GRADO. " DE
PAGINA
OT-0I-01-02 ASEADOR(A) 1 =7
U002 yUDANTE DE ALMACEN 5 23
U000 v UDANTE DESERVICIOS DE COCINA 2 H
U002 | 4 1L 1A DE SERVICIOS INTERNOS 5 43
ZRIEEICEN) S I — (i P 9
[DEILED) Ei i —— P 31
LR ISR B p—— P 71
L0020 1 | v awpERO (4] 2 &
OL-5-01-02 ) rews 4RO MOTORIZADO 3 H
05100102 oy pERYISOR DE SERVICIOS ESPECIALES 10 3*5
05090102 o ypERYISOR DE SERVICIOS INTERNCE 9 +
L-RLEEUE B ——— P E)

-15-
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ESTRUCTURA DE CODIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS PUESTOSDE
TRABAJO POR CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO

OBRERONO CALIFICADO

CODIGO PUESTO DE TRABAJO GRADO N° DE
PAGINA
OI-0I-01-02 ASEADOR(A) 1 o
DI-02-01-00 1 0D ANTE £ DE SERVICICE DECOCINA 2 -’
DL-O2-02-02 1 | avANDERG (4 E -
UI-O3-01-02 1 piews aERO MOTORIZADO E -
) BIEET) B p— 4 -
OBRERO CALIFICADOD
CODIGO PUESTO DE TRABAJO GRADO. N DE
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ARAGUA

MANUAL DESCREIPTIVO DE
PUESTO DE TRABAJO

CODIGO: MDESAFANNA - 001
EMISION: EWERC 2024
REVISION:

NEO. REVISION:
PAGINA: 17

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DELPUESTO: GRADO:

AYUDANTE DE SERVICIOS DE COCINA 02

CLASIFICACION DEL PUESTO: CODIGO:

OBRERO NO CALIFICADO (01 [02 Jo1 |01 |

AREA OCUPACIONAL: ALIMENTACION

LABORE GENERAL

Bajo supervision directa v continua realizatrabsos de dificultad rutinana, ayudando alos cocineros
en la preparacidn de alimentos, refrigerios v atencidn de la poblacidn asistida de nifios, nifias y
adolescentes, v atencidn del personal en reuniones efectuadas, v realiza tareas afines segin sea

fiECEsario.
. GRADO DE
LABORES ESPECIFICAS R_ELE'\-’ANCIA

¥ Avudar al cocinero(a) a escoger, limpiar v preparar los ingredientes que Alto
seran utilizados en las comidas a ser suministradas
Freparar jugos, café v refrigenos sencillos Alto

¥ Servir las comidas ala poblacidn asistida de nifios, nifias v adolescentes Alto

¥ Operarunacocina a gas o eléctrica v toda clase de equipos necesariosparala Alto
preparacidn de comidas v hehidas,

¥ Limpiar los utensilios usados ¥ equipos de cocina Alto

¥ Cualguier otra asignada por su supervisor en el érea de su competencia Media

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL EDUCATIVO

EXPERIENCIA

fito Grado de Educacidn Bésica aprobado
mas cettificado de salud ¥ de manipulacidn

de alimentos vigente.

Mo requiere experiencia previa

REALIZADO POR REVISADO POR APROBADO POR
LISBETH (QQUEVED O )
RAIT A MORANTE YUSLEMI SUARET EVELIN DIAT EKARINA CARFIO

ETEQUIEL HERNANDER

Direccidn De Talento
Humano

Directora (&) General Talento Humana
Fobiemmo Bolivariano de Aragna

Maxima Autorndad del Ente

Fobernadora del Estado
Eolivariano de Aragna
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MANUAL DESCRIPTIVO DE

> CODIGO: MDESAPANNA - 001
. EMISION: EMEROC 2024

X PUESTO DE TRABAJO ) | REVISION:
NEO. REVISION:
A GUA PAGINA: 18
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS
¥ Conocimientos generales sobrelapreparacion v servicio de alimentacidn,
¥ Conocimientos generales del uso delos equipos e instrumentos de trabajo
¥ Conocimiento delasnonmas de higiene y sequridad en el trahajo.
¥ Hahilidad para sequirinstricciones orales v escritas.
¥ Destrezaen el manejo delos equipos e implementas de cocina.

CONDICION FISICA

¥ Fortalezaen laespalda v extremidades superiores e inferiores.

¥ Coordinacion

mmatmal

¥ Aoudezawvisual ¥ gustativa

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

TIFO DE DIFICULTAD DEL TRABAJO

RIESGOS AL DESEMPENO DEL

TRABAJO
RUTINARIO
] a0 L
PROMEDIO []
MEDIO  [X]

CONSIDERABLE [ ]

EXCEPCIONAL |:|

BaATO |:|

REALIZADO POR REVISADO POR APROBADO POR
LISBETH QUEVEDD )
RATE A MORANTE YUSLEMI SUARET EVELIN DIAT KARTHNA CARPIO
EIEQUIEL HERNANDET
Direccion De Talenta Direch:n?a [e] GEI:I.EI’&..!. Talents Hurmano Mizima dutoridad del Ents ok gma{:lnra del Estada
Humano Goblerno Bolivariano de Aragna Eolivariano de Aragna
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ARAGUA

MANUAL DESCRIPTIVO DE
PUESTO DE TRABAJO

CODIGO: MDE-SAPANNA - 001
EMISION: ENERO 2024
REVISION:

NEO. REVISION:
PAGIMNA: 19

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DELPUESTO: GRADO:
COCINERO (4) 05

CLASIFICACION DEL PUESTO: CODIGO:

OBRERC CALIFICADOD (02 |05 [03[01 |

AREA OCUPACIONAL: ALIMENTACION

LABOE GENERAL

Bajo supervisidn directa v esporadica realizatrabajos de dificultad matinaria, preparando alimentos v
comidas varniadas, ¥ realiza tareas afines segin sea necesatio

. GRADO DE
LABORES ESPECIFICAS R.ELE"»’_.&NCI&

¥ Seleccionar, limpiary preparar ingredientes parala elaboracidn de comidas v Alto
bebidas

¥ Preparar comidas v refrigerios siguiendo el menud establecido segin Alto
requerimientos del nutricionista,

¥ Controlar v operar una cocina a gas o eléctrica, asi como los equipos Alto
necesarins parala preparacidn de alimentos, comidas v hehidas.

. . . ATt

¥ Velarporlapresentacidn v adecuada temperatura de las comidas v bebidas. °

¥ Naotificar al supervisor inmediato cualgquier desperfecto en los equipos de Medio
cocina utilizados

¥ Cualguier otra asignada por su supervizor en el &rea de su competencia Media

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL EDUCATIVDO

EXPERIENCIA

o Grado de Educacidn Basica Aprobhado

tnas curso de cocina

1 adafins de experienciaen el rea

REALIZADO POR REVISADO POR APROBADO POR
LISEETH QUEVEDD )
RATIT A MORANTE YUSLEMI SUARET EVELIN DIAT KARTHNA CARFIO
EEEUIEL HERNANDET
Direcoidn De Talento Direct:n?a (el Get}era.} Talents Humano M izxima dotoridad del Exte angma{:lnra del Estada
Humano Fobiemo Bolivariano de Aragna Bolivariano de Aragna
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MANUAL DESCRIPTIVO DE

< CODIGO: MDESAFANNA - 001
. EMISION: EWNERD 2024

a PUESTO DE TRABAJO ) | REVISION:
4 | NRO. REVISION:
RA B :
A GUA PAGIMA: 20
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS
¥ Buen conocmiento depreparacidn de platos v comidas variadas
¥ Buen conocmiento demedidas ¥ temperaturas parala coccidn de alimentos
¥ Conocimiento delas medidas de higiene v segunidad laboral
¥ Hahilidad para seguir instrucciones orales v escritas
¥ Destrezaen el manejo de los equipos propios del oficio.

CONDICION FISICA

¥ Fortalezaenlaespalday extremidades superiores e inferiores.

¥ Coordinacidn

tmarnal

¥ Agudezavisual v gustativa

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

TIPG DE DIFICULTAD DEL TRABAJO

RIESGOS AL DESEMPENO DEL

TRABAJO
RUTINARID
[x] ALTO D
PROMEDIO D
MEDIO E

CONSIDERAELE [ ]

EXCEPCIONAL |:|

BAJD |:|

REALIZADO POR REVISADO POR APROBADO POR
LISEETH QUEVEDO .
RATE A MORANTE YUSLEMI SUARET EVELIN DIAT KARINA CARPIO
EFEOUIEL HERNANDET
Direceidn De Talento Direch:\?a (&) Ger.l.era.'.l Talento Humana Misima hutoridad del Exte Foh gm,a.!:lnra del Estada
Humano Gobilemns Bolivariane de Arama Bolivariano de Aramua
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ARAGUMA

MANUAL DESCRIPTIVOC DE
PUESTO DE TRABAJO

CODIGO: MDE-SAFANNA - 001
EMISION: ENERD 2024
REVISION:

NE O REVISION:
PAGIMNA: 21

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DELPUESTO: GRADO:
ECONOMO (4) 0%

CLASIFICACION DEL PUESTO: CODIGO:

OBRERD CALIFICADOD |02 [D5 |04 |01 |

AREA OCUPACIONAL: ALIMENTACION

LABOR GENERAL

Bajo supervisidninmediatarealiza trabajo rutinario, adtministrando v coordinando las actividades de
servicio de comida en un comedor o puesto de aimentacidn, v realiza tareas afines segin sea

fLECESano.
LABORES ESPECIFICAS REEESA?N[::EI&
¥ Coordinar las actividades de un comedor o puesto de alimentacidn. Alto
¥ Entregar al encargado delacocina los viveres necesaniosparala preparacion Alto
de las comidas de acuerdo alaprogramacidn previa de los menis
¥ Supervisar que se sirva el menid establecido Alto
¥ Supervisar la limpieza del comedor ¥ cocina. Alto
¥ Efectuarpedido deinsumos ¥ mateniales para la cocina, ased ¥ uniformes. Al
¥ Presentainformes de las actividades realizadas Media
¥ Cualquier otra asignada por su supervisor en el drea de su competencia. Media

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL EDUCATIVO

EXPERIENCIA

Certificado de educacidn hésica (9no grado

aprobado) mas curso de formacidn en el drea

Dela3afios de experienciaen el area

REALIZADO POR REVISADO POR APROBADO POR
LISEETH QUEVED O )
RAIT A MORANTE YUSLEMI SUAREE EVELIN DIAT KARINA CARFIO
ELEWIEL HERHNANDET
Diveccidn De Talento Directora (2] General Talento Humano B dscivna dortoridad del e Fobemadora del Estada
Humano Zobiemmo Bolivarano de Aragua Bolivanano de Aragna
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ARAGUA

MANUAL DESCRIPTIVO DE
PUESTO DE TRABAJO

> CODIGO: MDESAPANNA - 001
3T EMISION: EMERD 2024

: EEVISION:

S d | NRO. REVISION:

PAGINA: 22

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

¥ Conocimiento sobre régimen alimenticio.

¥ Conocimiento detrabgo deoficina

¥ Hahilidad para supervisar personal

¥ Hahilidad para caleular v/o servirlas cantidades de alimento necesarias siguiendo
instrucciones de lanutricionista

¥ Destrezaen el manejo de equipos propios del oficio

CONDICION FISICA

¥ Fortalezaenlaespalda v extremidades supenores einfertores.

¥ Aoudezavisual v qustativa

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

TIFO DE DIFICULTAD DEL TRABAJO

RIESGOS AL DESEMPENO DEL

TRABAJO
RUTINARIO
U a0 L
PROMEDIO
MEDIO  [X]

CONSIDERABLE D

EXCEPCIONAL |:|

BaATO |:|

REALIZADO POR REVISADO POR APROBADO POR
LISBETH QUEVEDD )
RATE A MORANTE YUSLEMI SUARET EVELIN DIAT KARTHNA CARPIO
EIEQUIEL HERNANDET
Direccion De Talenta Direch:n?a [e] GEI:I.EI’&..!. Talents Hurmano Mizima dutoridad del Ents ok gma{:lnra del Estada
Humano Goblerno Bolivariano de Aragna Eolivariano de Aragna
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ARAGU A

MANUAL DESCRIPTIVO DE
PUESTO DE TRABAJO

CODIGO: MDESAFANNA - 001
EMISION: EMNERD 2024
REVISION:

NRO. REVISION:
PAGINA: 23

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DELPUESTO: GRADO:
AYUDANTE DE ALMACEN 0s

CLASIFICACION DEL PUESTO: CODIGO:

OBRERO CALIFICADO (02 |05 |02 [02 |

AREA OCUPACIONAL: SERVICIOS GEMERALES ¥V ESPECIALIZADOS

LABOE GENERAL

Bajo supervision directa v esporadica realizatrabajos de dificultad promedio, efectuando labores de
recepcidn, codificacidn, control v despacho de mateniales v mercancias, v realiza tareas afines semin

SEA NECESArO

. GRADO DE
LABORES ESPECIFICAS RELEVANCIA
¥" Recihir ¥ almacenar los materiales ¥ mercancias que ingresan al almacén Alto
o . o Alto
¥ Codificar v almacenar el materal recibido
¥ Registrar ¥ mantener actualizado la nformacidn del Kardex implementada Alto
¥ Chequear v despachar contra requisicidn la mercancia recihida v solicitada °
¥ Cualguier otra asignada por su supervisor en el drea de su competencia Media
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA
Certificado de educacidn basica (fno grado
aprobado) mas curso relacionado al area | aJafios de experiencia en el area
REALIZADO POR REVISADO POR APROBADO POR
LISBETH QUEVEDO _
RATZ A MORANTE YUSLEMI SUARET, EVELIN DIAT KARINA CARPIO
EZEQUIEL HERNANDET
Direccion De Talento Directora (&) General Talento Humano i . Gobemadora del Estado
Humana Fobiema Bolivariano de Aragna Mt dutorided del Ente Bolivariano de Aragna
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ARAGUA

MANUAL DESCRIFTIVO DE
PUESTO DE TRABAJO

< CODIGO: MDE-5AFANNA - 001
y EMISION: EMERD 2024

. REVISION:

S d | NRO. REVISION:
PAGIMA: 24

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

¥ Buen conocmiento delos métodosde trabago de almacén.

¥ Hahilidad para comprender ¥ seguir instricciones orales ¥ escritas

¥ Hahilidad numérica

CONDICION FISICA

¥ Fortaleza en la espalda v extremidades supenores e infenores.

¥ Coordinacidn marmal

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

TIPC DE DIFICULTALDL DEL TRABA.JG

RIESGOS AL DESEMPENG DEL

TRABAJO
RUTINARIO
L slto L
PROMEDIO X
MEDIO  [X]

CONSIDERABLE D

EXCEPCIONAL |:|

BAID |:|

REALIZADO POR REVISADO POR APROBADO POR
LISEETH QUEVED O )
RATE A MORANTE YUSLEMI SUARET EVELIN DIAT KARTNA CARPIO
EIE(UIEL HERNANDET
Direccidn De Talento Directora (2] General Talento Humano M dsrirna Amtoridad del e obermadora del Estada
Humano Gobierno Bolivariano de Araga Bolivaniano de Aragua
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ARAGUA

CODIGO: MDE-SAPANHA - 001
EMISION: ENERD 2024

MANUAL DESCRIPTIVO DE REVISION:

PUESTO DE TRABAJO

NRO. REVISION:
PAGINA: 25

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DELPUESTO: GRADO:
AUXILIAR DE SERVICIOS INTERNOS 0s

CLASIFICACION DEL PUESTO: CODIGO:

OBRERO CALIFICADO (02 |05 |01 |02 |

AREA OCUPACIONAL: SERVICIOS GENERALES ¥ ESPECIALIZADOS

LABOR GENERAL

Bajo supervision directa v continua realiza trabajos de dificultad rutinana, asistiendo en labores de
mantenimients v de servicios generales tales como: plomeria, carpinteria, herreria, pintura,
albafiileria latoneria, electncidad, mantenimiento de equipos de oficina en general v similares,
mantenimientn v limpieza de areas verdes internas v externas, v realiza tareas afines segin sea

. GRADO DE
LABORES ESPECIFICAS RELEVANCLA
¥ Prestar asistencia en tareas de plomeria, carpinteria, albafilleria, latonera v Alta
otros mediante equipos utilizados para tal fin
¥ Realizar trabajo de mantenimiento ¥ limpieza de areas verdes internas v Alto
externas.
. . ) o . Alto
¥ Efectuar instalaciones v reparaciones eléctricas sencillas.
¥ Reparar piezas de sanitarios, instalarlas v realizar trabajos sencillos de Alto
plomeria
¥ PBintar con brocha, pistola o rodillo, paredes interiores ¥ exteriores v/o Alto
superficies metalicas
¥ Realizartrahajos de mantenimiento de equipos, mobiliario v materiales de Alto
oficina
¥ Preparar v trasladar equipos, matenales v herramientas a ser utilizadas en el Media
oficio.
¥ Velarporlalimpieza v buen estado de las herramientas ¥ equipos de trabajo Medin
¥ Cualquier otra asignada por su supervisor en el area de su competencia. Media
EEALIZADO POR EEVISADO POR APROBADO POR
LISBETH QUEVEDO
RATE A MORANTE YUSLEMI SUARET, EVELIN DIAT KARINA CARPIO
EZEQUIEL HERNANDET,
Dhreceidn De Talento Diirectora (e] General Talento Humana i . Goberadora del Estada
Humano Fobierno Bolivariano de Araga M ftordad del Eate Baolivariano de Arama
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MANUAL DESCRIPTIVO DE

= CODIGO: MDE-SAPANNA - 001
- EMISION: EWERD 2024

PUESTO DE TRABAJO : REVISION:
Aadouy NEO. REVISION:
AEAGUA PAGINA: 26
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA

Certificado de educacidn bdsica (9no grado)
aprobado, mdas cursos bhasicos del area a

desempefiar

1 a3 afios de experienciaen el drea

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

¥ Conocimiento generale de las herramientas, materiales ¥ equipos detrabajo utilizados en el

oficio

¥ Conocimiento de las nomas de higiene v seguridad labaral.

.

Habilidad para seguirinstrucciones orales v escritas

¥ Destrezaen el manejo de equipos 7 herramientas propias del oficio

CONDICION FiSICA

¥ Fortaleza enla espalda v extremidades superiores e inferiores.

Coordinac ot tnatnal

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

TIPO DE DIFICULTAD DEL TRABAJIO

RIESGOS AL DESEMPENO DEL

TRABAJO
RUTINARID
E ALTO []
PROMEDICO D
MEDIO  [X]

CONSIDERABLE D

EXCEPCIONAL |:|

BAJD |:|

REALIZADO POR REVISADO POR APROBADO POR
LISEETH QUEVED O )
RAIT A MORANTE YUSLEMI SUARET EVELIN DIAT KARTNA CARFIO
EEEUIEL HERNANDET
Direceidn Die Talento Direct\:i?a (el Ger.lera].. Talento Humana M isima dutoridad del Exte angma{:lnra del Estada
Humano Fobierno Bolivariano de Aragna EBolivariano de Aragna
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ARAGUA

MANUAL DESCRIPTIVO DE
PUESTO DE TRABAJO

CODIGO: MDESAFANNA - 001
EMISION: EHERD 2024
REVISION:

NE O, REVISION:
PAGIMNA: 27

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DELPUESTO: GRADO:

ASEADOR (4) 01

CLASIFICACION DEL PUESTO: CODIGO:

OBRERO NO CALIFICADO (01 [01 |01 |02 |

AREA OCUPACIONAL: S8ERVICIOS GENERALES ¥ ESPECIALIZADOS

LABOR GENERAL

Bajo supervision directa v continua, realiza trabajos de dificultad rotinana, efectuando labores de
litnpieza ¥ mantenimiento de areas internas v externas de las edificaciones, v realiza tareas afines

segin sea necesario.

. GRADO DE
LABORES ESPECIFICAS RELEVANCIA
¥ Lavar, barrer, limpiar ¥ pulir pisos. Alto
¥ Limpiar ¥ quitar polvo detechos, ventanaspuertas y mohilianos de oficina v Alto
otros
¥ Lavar v limpiar dependencias sanitanias, Alta
¥ Vaciar papeleras v otros. Alto
¥ Operar equipos eléctricos de limpieza Iedio
¥ Cuidar del buen estado de los equipos asignados para su labor Medio
¥ Informar al supervisor inmediato los desperfectos o dafios observados en los Medio
ECUUpOE.
¥ Cualguier otra asignada por su supervizor en el drea de su competencia. Media
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA
6to Grado de Educacidn Basica Aprobado | 3y, requiere experiencia previa
REALIZADO POR REVISADO POR APROBADO POR
LISBETH QUEVED O _
RAIZ A MORANTE YUSLEMI SUARET, EVELIN DIAY, KARINA CARPIO
EZEQUIEL HERNANDET,
Direccidn Die Talento Directora (&) General Talento Hurmana .. . Fobermadora del Estado
Humanao Fobierno Bolivariano de Aragna Wi Autond ad del Ente Bolivariano de Aragna
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b CODIGO; Mopsapamma - vl
EMISION: EMERC2024

E: REVISION:
PUESTO DE TRAEAJO Y NE O. REVISION:

ARAG UA PAGINA:2E

MANUAL DESCRIPTIVO DE

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

Conocitnientos generales delos métodos v procedirdentos de lirpieza

Conocitmientos generales del uso y caracteristicas de losimplementos v equipos detrabajo.
Conocimiento delas normas de higiene v seguridad en el trabajo.

Hahilidad para seguir instrucciones orales ¥ escritas,

SRS NN

Destreza en &l manejo delos equipos eimplementos de limpieza,

CONDICION FISICA

v Fortalezaenla espaldayextremidades superiores e inferiores,
v Coordinacidnm arnaal

v Agudeza visaal

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

RIESGOS AL DESEMPENO DEL
TIPO DE DIFICULTAD DEL TRABAJO TRABAJO
RUTINARIO
[x] aLto [
PROMEDIO ]
MEDIO [ ]
CONSIDERABLE
L] pAJO [x]
EXCEPCIONAL [ ]
REALITADO FOR REVISADO POR AFROBADD FOR
LISEETH QUEVEDO
RATTEA MORANTE YUSLEMISUARET EVELIN DIAT EARTHA CARFID
EXIEQUIEL HERNANDETL
i ifn De Talerdo Directors (2) Crereral Talerdo Homano .. . Cobemadoras del Estado
o o N Scbiems, Doliparians s J— Mindma fottoridad del Brie Eoliverians ds brazs
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CODIGO: MO sAPAREA - 001
MANUAL DESCRIPTIVO DE N | oo e
PUESTO DE TRABAJO Y | NEO.REVISION:
ARAGUA :
PAGINA: 20
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: GRADO:
LAVANDERA 01
CLASIFICACION DEL PUESTO: CODIGO:
OBRERO NO CALIFICADO (0L [02 [02 |02 |

AREA OCUPACIONAL: SERVICIO GENERALES ¥ ESPECIALIZADOS

LABOR GENERAL

Bajo superwision directa v continua, realiza trabajos de dificultad ratinaria, efectuando labores de
lawrado de prendas de westir, lenceria v ofros tejidos, v tareas afines al oficio.

: GRADO DE
LABORES ESPECIFICAS RELE VANCIA
+ Clasificar las prendas sucias segin su naturaleza v estado, de acuerdo al Alt
tratarmiento que deba aplicarsele. .
¥ Cperar una maruina lavadora eléctrica, con el fin de lavar ropa v lenceria Alto
sucia generada por la poblacion de nifios, nifias o adolescentes asistidos por
uta unidad efecutora.
¥ Determinar la cantidad de agua, jabdn v detergente que se van a utilizar de Alta
acuerdo con & tipo de lenceria w'o prenda de westir,
¥ Colocar la ropa lavada dentro de la secadora, Alto
¥ Daohlar, ordenar ¥ clasificar las prendas lavadas v entregar, Alto
¥ Nlantener en buen estado equipos, materiales v hetrarnientas de trabajo Alto
¥ Cualguier otra asignada por su superwisor en el 4rea de su competencia. Media
PERFIL DEL FUESTO
NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA
fto Grado de Educacion Basica Aprobado | 1o requiere experiencia previa
REALILADD FOR REVISADD POR AFROBADO FOR
LISEETH QUEVEDD
RATZA MORANTE YUSLEMISUARET EVELIN DIAT KARINA CAREID
EXEQUIEL HERNANDET,
Direccidn De Taleto Ditectors (¢) Cerursl Talertn Fimmao - . Gobemadors del Eetado
mcm Ieﬁc.him; Eolivarian de Srsms Iisdima fostoridad del Buite Eolivrians de Srsga
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b CODIGO: MOFSAPARTA - 001
EMISION: EMERCO 2024

E REVISION:
PUESTO DE TRABAJO yr NE 0. REVISION:

ARAG UA PAGINA:Z0

MANUAL DESCRIPTIVO DE

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

¥ Conocimientos generales delos métodos ¥ procedimientos delavado de prendas de vestir v
lenceria
¥ Conocimientos generales del uso v caracteristicas de losimplementos ¥ equipos de trabajo.
¥ Conocimiento delas normas de higiene v seguridad en el trabajo.
¥ Habilidad para seguir instrucciones orales v escritas.
¥ Destreza en el manejo delos equipos ¥ tnateriales propios del oficio.
CONDICION FISICA
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
TIPO DE DIFICULTAD DEL TRABAJO RIESGOS %LRDQEEEEPEND DEL
RUTIMARIO
E ALTO |:|
FROMEDIO
U MEDIO [ ]
COMIIDERABLE
D BAID
EXCEPCIONAL [ ]
REALIELATO POR REVISADO POR APROEATO POR
LISBETH QUEVED D
RATZA M ORANTE YUSLEMISUARET EVELIN DIAT EARTNA CARFIO
EZEQUTEL HERNANDET
Direccidn Do Talato Diirectors (x) Grwral Talatn Fhowamo . . Crobumadors el Estado
T e N obiems, Bolivinn Srazna B futaridad del Enie Eolivriano de draza
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CODIGO: MOP-SATARRS -001

MANUAL DESCRIPTIVO DE ERIISION: ENERC 2024

i) | REVISION:
PACINA: =1
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: GRADO:
CHOFER 04
CLASIFICACION DEL PUESTO: CODIGO:
OBRERO MO CALIFIC ADO (01 [o4 01 [O2 |

AREA OCUPACIONAL: SERVICIOS GENERALES ¥ ESPECIALIZADOS

LABROR GENERAL

EBajo supervisidn directa v continua, realiza trabajos de dificultad ratinaria, conduciendo vehiculos
livianos, dedicados al traslado de personal de alto mivel dentro 7 fuera de la ciudad, v realiza tareas
afines segin sea necesatio.

. GRADODE
LABORES ESPECIFICAS RELEVANCIA
v Conducir vehiculoslivianos en la ciudady fuera de esta, que sean dedicados Al
altraslado de personal de alto nivel. .
v" Rewisar el estado del wehiculo antes de salir, werificar el aceite, apgua, Alta
cauchos.
Alto
v Realizar cambio de cauchos, correas v mangueras de ser necesatio,
v Mlantener el wehiculo lim pio y en buen funcionam iento, Alto
v Estacionar el wehiculo en el puesto asignada. alto
v Velar porla seguridad e integridad fisica de las personas que trasporta. #lto
v Motificar al Supervisor inm ediato de los desperfectos ¥ fallas observadas al Al
vehiculo D
v" Respetar v cumplir con las sefiales v norm as de trdnsito terrestre, Alto
v Cualgquier otra asignada por su supervisor en el drea de su competencia. Media
REALTZ ATD FOR REVISATO FOR APROBATO FOR
LISBETH QUEVED O
RATEA MORANTE YUSLEMI SUAREE EVELIN DIAT KARINA CARFIO
EXLEQUIEL HERNANDEL
Diireccida De Talerto Directora (e) Crehieral Talerito Hinhano . . Crobertiadors del Estado
Hirnano Gobismo Boliwriane de Aragae | Plodms dotorided del Bte | s gy raza
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n CODIGO: MOP-SATARRS -001

EBMISION: ENERC 2024
MANUAL DESCRIPTIVO DE REVISION:

FUESTO DE TRABRAJO y NEO. REVISION:

AMGUA PAGIMNA: 52
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL EDUCATIVO EEXPERIENCIA

fito grado de educacion aprobado.

Licenicia de tercera (Jera) para conducit v | 1 a3 aflosde expetiencia en el 4rea

certificado médico vial wigente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZASR

v
W

S T

Conocimiento dela Ley de Transporte 7 Transito Terrestre v sunorm ativa.
Conocimiento delas caracteristicas v funcionamiento de losvehiculosutiizados porla
institiacidn,

Conocimiento delas diferentesdreasdela cindad

Conocimiento bdsico general de electrom ecdndca autom oftiz

Conocitmiento delaLey Orgdnica de Prevencidn, Condicionesy Iedio Am biente de Trabajo.
Habilidad para establecer relacionesinterpersonales

Hahilida d para mem orizar detalles, nombrese indicaciones

Hahilida d para seguir instraccionesorales ¥ escritas.

Diestreza patra dat respuestaspsaicom otoras, ante situacionesith previstas o de et ergencia.

CONDICION FisICA

Fortaleza enla esyalds vextrermdades supenores e mfenores.
Coordinacidn mannal
Lizudeza visual ¥ anditivea

REALTZ ATD FOR REVISATO FOR APROBATO FOR

LISBETH QUEVED O

RATTA MORANTE YUSLEMISUARET EVELIN DIAT EKARTHNA CARFID

EXLEQUIEL HERNANDEL

Diireccida De Talerto Directora (e) Crehieral Talerito Hinhano

. . Crobemadors del Ertado
Hinnano Crobiemo Boliesriae de SAramia I fortoridad del Brte Bolirrist de Sramia
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MANUAL DESCRIPTIVO DE
PUESTO DE TRABAJO

i‘a CODIGO: MOr-s ATARRA 001
X EMISION: ENERD 2024

i) | REVISION:

2 | NRO. REVISION:

PAGINA: 35

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

TIPO DE DIFICULTAD DEL TRABAJO

RIE $G0S AL DESEMPENO DEL

TRABAJO
RUOTIMNARIO E
ALTO IEI
FROMEDIO |:| |:|
LEDIO
CONEIDERABLE |:|
BAID I:'

EXCEPCIONAL [ |

REALIT ADD FOR

REVISADD FOR

AFROEADD FOR

LISBETH QUEVED O
RAITA MORANTE
ELE(QUIEL HERNANDEE

YUSLEMISUAREL

EVELIN DIAT

EARINA CARFIO

Direccidm D Talerdo
Hhanaro

Diirectora () Cetieral Talerto Hhomarn
Crobiemn Bolivariaw de Sraga

hilidma fatoridad del Erte

Crobemadora del Ectado
Eolivarisg de Srama
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ARAGUA

MANUAL DESCRIPTIVO DE
FUESTO DE TRABRAJO

CODIGO: MOP-SATARRS -001
ERMISION: ENEERD 2024
REVISION:

NE.O. REVISION:
PACIMA: 34

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: GRADO:
MENSAJERD MOTORIZADC 03

CLASIFICACION DEL PUESTO: CODIGO:

OBRERD NO ¢ ALIFIC ADO (01 Jo3 [01[02 |

AREA OCUPACIONAL: SERVICIOS GENERALES ¥ ESPECIALIZADOS

LABROR GENERAL

EBajo supervisidon directa v contitiaa, realiza trabajos de dificultad nitinaria, recogendo, entregando
o distribuyendo correspondencia, mensajes docum entos ¥ pagquetes ivianos en dreas de la ciudad
(Uthans ydub Uthana), wtilizando com o edio de transporte una motocicleta, v realiza tareas afines

se gL S84 necesatio

LABORES E SPE CIFICAS REEE“.I’)EI‘?CEM
v Conducir una  motocicleta  para  entregar, recoger v distribuir At
cotrespondencia, docum entos v pagquetes livianos. .
v" Llevarun control de la docum entacidn que entrega v recibe Alto
v Mlantener la motocicleta en buenas condiciones de funcionamiento ¥ £lto
litn prieza.
v Efectuar reparaciones menores a la motocicleta, Lledio
v Cualgquier otra asignada por su supervisor en el drea de su competencia. Media

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL EDUCATIVO

EEPERIENCIA

fito grado o certificado de educacidn bdsica
aprobado. Licencia de 2da para conducir

motos, Cettificado de Salud wial vigente

1 a3 afiosde experieticia cot ot ensajero
motorzado

CONOCIMIENTOR, HABILIDADES Y DESTREZAR

REALTZ ATD FOR

REVISATO FOR

APROBATO FOR

LISBETH QUEVED O

RATEA MORANTE YUSLEMISTARET EVELIN DIAT EARINA CARTFIO
EXLEQUIEL HERNANDEL

Direccitn Dre Talerdo Directora (e) Crehieral Talerito Hinhano Bz dad dal Fite Crobertiadors del Estado

Hinnano

Crobiemo Boliesriae de SAramia

Bolirrist de Sramia




b CODIGO: MOTSATARRS -001

MANUAL DESCRIPTIVO DE ERISION: ENERC 2H23

~ PUESTO DE TRABAJO J) |BEVIION:

ARAGUA — | pacmaizs

v Conocimiento dela Ley de Trdnsito Terrestre v su norm ativa

v Conocimiento delas distintaszonasy direcciones de la ciudady alrededores.

v Conocimientos generales de mecdnica dem otos,

v Conocimiento delasnormas de higiene v seguridad laboral.

v Hahilidad para seguir instracciones orales v escrita

v Hahilidadpara establecerrelacionesinterpersonalesy en gupos

v Destreza en el manejo delamotocicleta,

CONDICION FisICA

v Foraleza en la espalda vextrermdades supenores e imfenores.

¥ Coordinacion rannal

v Boudezs visual

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

TIPODE DIFICULTAD DEL TRABA.JO

RIE 5G0S AL DESEMPENO DEL
TRABAJO

RUTINARIO
PROMEDIC ]
CONSIDERABLE [ |

EXCEPCIONAL |:|

ALTO I:‘

LEDIO
BAIOD I:'

REALITADD FOR REVISADD FOR AFROBADD FOR

LISBETH QUEVED O

RATTA MORANTE YUSLEMI SUTAREL EVELIN DIAT EARINA CARTIO
ETEQUIEL HERNANDEL

Direccitm Dre Talerto
Hnruarn

Coberradora del Estado
Bolirariano de dramia

Drirectora () Cetweral Talendo Hhorao

Crobiemn Bolieariane de Sragia Dfizcdma fartoridad del Frde
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MANUAL DESCRIPTIVO DE

CODIGO: MOPSAPARRA -0l
EBMISION: ENERD 2024

) | REVISION:
RA ) T | PACINA: 36
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: GRADO:
SUPERVISOR DE SERVICIOS ESPECIALES 10
CLASIFICACION DEL PUESTO: CODIGO:
OBRERC SUPERVISOR [03 [10 Jo1 JO2 |

AREA OCUPACIONAL: SERVICIOS GENERALES ¥ ESPECIALIZADCS

LABOR GENERAL

Coordinar, supervisar v controlar lostrabajos que en moateria de servicios son asignados a la urddad,
distribuyendo e inspeccionando los trabajos asl como aplicando las nommas v procedimientos

establecidos, garantizando el dptim o funcionamiento de dichos servicios.

: GRADODE
LABORES ESPECIFICAR BRELEVANCTA
Coordinar cotyjutitam ente con el personal obrero a ;3 cargo, la ejecucidn de tareas Al
relacionadas con el drea. “
Atender yw canalizarlas diversas drdenes de reparacidn formuladas por las distintas Alta
utidades.
Diistribit lastareasa realizar por los obteros et las dreas de su cotmpetencia, Alto
Elaborar v tramitar requisiciones de materiales, entregando v controlando souso Alto
duracidn.
Fealizar cambios en los obreros a su cargo, de acuerdo con el rendimiento de los Alto
tistn os, dentro de s drea de trabajo.
Supervisar mudanzas de materiales v equipos de las distintas dependencias de la st
Institucid. “
Estith ar costo, tiemposy materialesnecesariospara la realiza cidn de lostrabajos de Alto
m antenimiento.
REALIT ATO FOR REVISATO FOR AFROEBATD FOR
LISBETH QUEVED D
RATEA MORANTE YUSLEMISUTAREL EVELIN DIAT HARINA CARTIO
ELEQUIEL HERNANDEL
Diireccifm Dre Talerto Drirectora (e) Cremeral Talerto Fhmnaro . . Crobemadora del Estado
Hinhara Crobiemo Bolivariawe de Srama Dz fortoridad del Brite Bolivariano de Hragia
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b CODIGO: MOTSATARRS -001

MANUAL DESCRIPTIVO DE ERISION: ENERC 2H23

:h | REVISION:
A GUA PUESTO DE TRABAJO | Wadnlr NRO. REVISION:
RA ) T | PAGINA: 37
Llewar el control de asistencia del personal a su cargo, reportando ausencias, Alto

teposos, permisos entre otros. Solicita los suplentes cuando 1o am erite.

Velar porel cumplimiento delas norm asrelacionadas con el drea de m anterim iento,

pot parte del personal a ;1 cargp. alto

Verificar los trabajosluego de realizados, a fin de dar cum plithiento conlo .
.. g I . Ifedio

solicitado v que redna conlas condiciones requetidas

Diezempetiarlas dem dsfuncionesinherentes al drea ocupacional yw quele sean nedio

asignadaspor el supervisor itun ediato.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL EDUCATIVO EEXPERIENCIA

v Bachiller aprobado,
v Wdsde 5 afiosen el drea.
v Clurso de Bupervisor de Personal,

CONOCIMIENT 05, HABILIDADES Y DESTREZAR

Amplio conocitmiento de m antenimiento de estructurasfisicas, equipos ym obiliarios.
Amplio conocitmiento de calidad de herram dentas v equipos de trabajo.

Amplio conocitmiento denorm as de higlene ¥ seguridadintegral

C onocith ientos generales de program as com putariza dos.

Hahilidadpara supervisar personal

Habilidadpara establecet relaciones interpersonales.

Habilidad para elaborareportesbrevesy concisos.

Destreza en el manejo de equipospropiosde su oficio.

S

CONDICION FiSICA

-l‘.'\

Fortaleza enlas extremidades superiores e inferiores.
C oordinacidn Mamaal
v Agadeza Visual v Auditiva,

-r.'\

REALIE ADD FOR REVISADD FOR AFROBADO FOR
LISBETH QUEVED O
RATTA MORANTE YUSLEMI SUTARET EVELIN DIAT KARTHA CARTIO
EXTEQUIEL HERWANDET
Direccitm Dre Talerto Drirectora () Cetweral Talendo Hhorao i . Croberriadora del Estado
Hnruarn Crobiemn Bolieariane de Sragia Dfizcdma fartoridad del Frde Bolirariano de dramia

-37-




"_":;}“-3 MANUAL DESCRIPTIVO DE

r
- PUESTO DE TRABAJO
ARAGUA

CODIGO: MOPEATARRA 001
EMISION: ENERD 2024
REVISION:

NE.O. REVISION:
PAGINA: 35

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

TIPO DE DIFICULTAD DEL TRABAJO

RIE 5G 05 AL DESEMPENO DEL

TRABAJO
RUTINARIO []
arto [
PROMEDIO [] MEDIO
CONSIDERABLE [«
Balo L]

EXCEPCIONAL [ |

REALIZADO FOR REVISADOD FOR AFPROEBADD FOR
LISBETH QUEVED O
RATEA MORANTE YUSLEMISUARET EVELIN DIAT HEARINA CARFIO
ELEQUIEL HERWANDEE
Drireccidn Dre Talerdo Drirectora () Cretieral Talerdo Hhoman . . Crobemiadory del Estado
Hmnarn Crobierre Bolivariane de Srazia Dl fontoridad del Brte Bolivarisho de fragia
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CODIGO: MOr S APARRA -0l

MANUAL DESCRIPTIVO DE ERISION: ENERC 2023

) | REVISION:
PACIMA: 59
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: GRADO:
SUPERVISOR DE SERVICIOS INTERNOS 09
CLASIFICACION DEL PUESTO: CODIGO:
OBRERO SUPERVISOR (03 [09 [01 [02 |

AREA OCUPACIONAL: SERVICIOS GENERALES ¥ ESPECIALIZADOS

LABROR GENERAL

Supervisar el moantenimiento preventivo v correctivo enlas dreas de albaflileria, electricidad, plom eria,
carpinteria, refrigeracidry tapiceria, pintura, coordinandoy dirigendo las tareas delpersonal a su cargo,
welando por el cumplimiento de los procedimientos establecidos para garantizar el petfecto estado v
funcionamiento de los equipos, maguinarias y mobilianos de la Institueidn.

GRADO DE

LABORES ESPECIFICAS RELEVANCIA

Coordinar, supervisar v ditigir las actividades que realizan los obreros enlas dreas
de electricidad, herrerfa, soldadura, widrietfa, carpinteria, refrigeracidry, plom eria, Alto
tapiceria, pittura, albafiiletia entre otras.

Atender ditectamente las drdenes de reparacidn ¥ mantenimiento ¥ coordina la Alto
gjecucion de lasmismas.

Verificar lostrabajosrealizados, a fin de dar cum plimiento con lo solicitado. Alto
Estitm ar costos, Hempo ¥ matetialesnecesariospara la realizacidn de lostrabajos de Alto
m antenimiento.

Orientar al personal a ;i cargo sobre lastareas v los procedimientos a seguir para el Alto

cum plimiento de dichas actividades.

Llewar el cotitrol de los moateriales v herramientas que les son sumindstrados a los Alto
ohteros supervisados.

Llewrar el control de asistencia del personal a ;i cargo, reportando ausencias,

solicitando los suplentestespectivos v velando por el cum plimiento de los horatrios Ao
establecidos.

REALIT ATD FOR REVISATD FOR AFROEBATD FOR

LISBETH QUEVED D

RAITA MORANTE YUSLEMISUAREL EVELIN DIAT HEARINA CARFIO
EXEQUTEL HERNANDEE

Direccidn De Talerdo Drirectora () Cetieral Talerto Hinhare o . Crobemriadory del Ectado

Mt Crobdemn Bolivariane de Sraga Iffsdma fartoridad del Brie Eolivariatg de HAramia
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MANUAL DESCRIPTIVO DE

CODIGO: MTEEATARRS -001
EFRISION: ENERD 2024

i) | REVISION:
A GUA PUEST O DE TRABAJO | Wadnl NEO. REVISION:
PAGIMNA: 40
Aupervisar el buenuso de lasherramientas, moaterialesy equipos de trabajos. Alto

Garantizar la limpieza v orden de lasunidades, departtam entos, salones, pasillos, 7

dem 45 edificaciones de la Institucidn a su cargo. Alto
Elaborarinform es del trabajo realizado ylos objetivos alcanzados. Alto
Desempefiarlas dem ds funciones inherentes al cargo v que le sean asignadas por el edia

supervisor it ediato.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA

v Bachiller aprobado.

¥ Curso de Supervision.

v 50 mAs afios en el drea,

CONOCIMIENT OS5, HABILIDADES Y DESTREZAR

Lomplio conocitmiento de las nomnas higiere v seguridad.

Habilidad peara supervisar personal.
Hahilidad peara redactar nfonmes.
Habilidad peara irapeartiv instracciones orales wescritas.

L

Destreza en el manejo de equipns 7 herrawdentas propios del oficio

Lroplio conocirdents de manterndirdento v conservacion de estracturas, fisicas, equipos w raohiliarios.

Conocitrdento general en herreria, pinhara, albafileria, carpinderia reftigeracidn, plorneria

CONDICION FiSICA

R

Fortaleza en las extreridades Superiores e inferiores.
Coordinacidn Ivarmal.
v Agudeza Visual.

R

REALTZ ADD FOR REVISADO FOR APROBADOD FOR
LISBETH QUEVED 0
RATEA MORANTE YUSLEMISTTARET EVELIN DIAT EARINA CARTFIO
EXTEQUIEL HERWANDET
Direccion De Talerdo Directora (e) Cretieral Talerto Hhntaro i . Croberriadory del Estado
Hinnano Crobiemo Bolieariaie de Srazia Mizcima fottoridad del Erte Bolmrariastu de Sramia
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; CODIGO: MOP-SATARRA -001
ﬁ—:;?:}w.. MANUAL DESCRIPTIVO DE N\ ;;’ﬁls?gg_mmo 2024
- PUESTO DE TRABAJO AR D | o mevicion:
AMG:UA PAGIMA:41
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
RIESGOS AL DESEMPENO DEL
TIPO DE DIFICULTAD DEL TRABAJO TRABAIO
RUTINARIO
[] alto [
PROMEDIO
MEDIO
CONSIDERABLE [ ]
pac

EXCEPCIONAL [ |

REALITADD FOR

REVISADD FORK

AFROBATD FOR

LISBETH QUEVEDO
RATTA MORANTE
EXLEQUIEL HERNANDET

YUSLEMISUARET

EVELIN DIAT EARTHNA CARFIO

Direccion Dre Talerdo
HEohann

Directora () Crereral Talerdo Hhonane
Crobiemn Bolivardane de Sragia

Crobemadors del Estado

Mg fortoridad del Erite Eolivariann de Arazus
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CODIGO: MOP-SATARRS -001

MANUAL DESCRIPTIVO DE ERIISION: ENERC 2024

Anamaa PUESTO DE TRABAJO ) | <IN
PAGCIMNA: 42
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: GRADO:
VIGILANTE 05
CLASIFICACION DEL PUESTO: CODIGO:
OBRERC CALIFIC ADO (02 Jo5 [o1][03 |

AREA OCUPACIONAL: SERVICIOS DE SEGURIDAD ¥ PROTECCION

LABOR GENERAL

Bajo supervision ditecta v esporddica, realiza trabajos de dificultad promedio, custodiando v
viglando las instalaciones, v dreas del Servicio en general v realiza tareas afines segin sea necesario

. GRADODE
LABORES ESPECIFICAS REELEVANCIA
v' Viglar instalaciones, equipos ¥ moatetiales pertenecientes a la institucidn. Altao
v" Realizar recorridos en las zonas de trabajo e inspeccionar lag instalaciones
asegurdandose que se encuentren cerrados los puntos de acceso ala misma ¥ Alta
gue 0 han sido forzados.
" . Alto
v" Encender v apagarlasluces en el sitio de trabajo.
v' Ahrir ¥ cerrar puertas que dan acceso a las instalaciones del centro de Altao
trabajo.
v Verificar que no queden personas en las instalaciones una vez se hayan Alto
culminado todaslabores de trabajo enla misma.
v Llevar un control de salida v entrada de personas equipos, moateriales v Alto
wehiculos.
v Viglar cualguier situacidn inesperada o de emergencia que pueda Alto
presentarse que atente contra 1a seguridad del personal que trabaja enla
ingtitucidn.
Altao
v" Diejar registro de los recorridos efectuados v horario de los mismos (Libro
MNovedades)
PERFIL DEL PUESTO
REALTT ATD FOR REVISATO FOR APROEBATD FOR
LISBETH QUEVED O
RATEA MORANTE YUSLEMISTTARET EVELIN DIAT EARINA CARTIO
ELEQUIEL HERNANDEL
Drireccifn Dre Taleto Drirectors (#) Crereral Talerito Fhormo i . Gobemadors del Estado
Hnnano Crobiemo Bolivariaswe de Sramia Dz fortoridad del Brie Bolivariato de Sramia
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MANUAL DESCRIPTIVO DE

> CODIGO: MOE s ATARRA -001
EMISION: ENERD 2024

:) | REVISION:
AMG“A PUESTO DE TRABA.JO A ____' MR, REWSIGN
. PACINA:45
NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA

Ono Grado de Educacidn Bdsica Aprobado

thds curso de viglante

1 a3 afiosde experiencia com o viglante

CONOCIMIENTO5, HABILIDADES Y DESTRE ZAS

v Buen conocimiento delm anejo de equipos contra incendio y ublcacidn de las instalacionesa

custodiatr.

SO NN

Hahilidad para mem orizar detalles

Buen conocittiento de medidaspara brindar proteceidon v segaridad a las personas.
Conocittiento de las norm as de higlene v segatidad en el trabajo.
Habilidad para seguit instracciones orales ¥ escritas.

Habilidad para establecerrelacionesinterpersonales.

CONDICION FisICA

v Fortaleza enla espalda vextremidades supetiores e inferiares,

¥ Coordinacidn m anual

v Amudeza visual v auditiva

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

TIPO DE DIFICULTAD DEL TRABAJO

RIESGOS AL DESEMPENO DEL
TRABA.JO

RUTINARIO ]
PROMEDIO [x]
COMSIDERABLE [ ]

EXCEPCIONAL |:|

ALTO IE‘

MEDIO D

BAIO I:‘

REALIT ADD FOR

REVISADD FOR

AFROBADD FOR

LISBETH QUEVED 0
RATZA MORANTE
EXTEQUTEL HERNANDET

YUSLEMI SUTAREL

EVELIN DIAT EARTNA CARTTIO

Direccitm De Talerto
Hmmano

Directors (e) Creteral Talerto Fhntaro
Crobiern Bolirariane de Sraia

Crobemriadors del Estado

Dlizatha fartoridad del Erie Eolivariann de &




MANUAL DESCRIPTIVO DE ) .
: REVISION:

ARAGUA PAGIMA: 44

GLOSARIO DE TERMINOS.

Elm anual consta de un conjunto de descripriones que contiene de tmanera precisa las
exigenicias del cargn, las cuales se describen a contitna cidi:

TITUL O DEL PUESTO DE TRABAJO: Establece el nom bre nominal del puesto de
trabajo.

CLASIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO: Establece la clase o gupo de
cargo al que pertenece el puesto de trabajo.

GRADO O NIVEL: Es la posicidn relativa del puesto de trabajo gque establece el
grado al gue pettenece del uno (17 al diez (107, basada en la jerarguizacidn de los
diferenites niveles de complejidad de los puestos una wver aplicado el sistema de
valotacidn cotrespondiente. A cada grado le cortesponde un valor de remmuneracid,
CODIGO: Identifica el mimero del puesto de trabajo as:

=Prim er v segundo digito: representan la clasificacidn del puesto de trabajo

sTetcet v cuarto digto: de cargos. Establecenlos grados del puesto de trabajo

sCuintoy sexto digito: orden consecutivo del puesto de trabajo dentro delmism o grado

=Zéptitn oy octavo digito: establece el drea ocupacional

AREA OCUPACIONAL: Especifica el drea donde el cargo realiza suslabores.

LABOR GENERAL: Describe brevem ente el aleance de las labores del puesto de
trabajo, Resaltando la finalidad para lo cual es requetido dicho puesto.

LABORES ESPECIFICAS: Es el listado detallado sobre las actividades que debe
gj ecutar el ocupante del puesto de trabajo.

PERFIL DEL PUESTO: Indica laz especificaciones o perfil del ocupante del cargo

(Educacion formal, experiencia, conocimiento, habilidades v destrezas)

NIVEL EDUCATIVO: Eatabhlece el fivel educativeo minith o

CODIGO: MOP-SAPARRA -001
EMISION: ENERD 2024




ARAGUA

MANUAL DESCRIPTIVO DE ) .
: REVISION:
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EEPERIENCIA: Establece el tiem pominim o en el desempeiio del puesto de trabajo.

CONOCIMIENTOR: Es informacion adicional que el individuo debe poseer para
podet realizar adecuadam ente el trabajo asiphado tal com o procedimientos, nowmoas,
practicas de trabajo, lewyes, reglamentos politicas teotfas conceptos pritwipios v
procesos.

HABILIDAD: Esla capacidadrequerida para el desempefio de una determinada tarea
del cargo conla finalidad de alcanzar el objetiva.

DESTREZA: Esla capacidad psicom otora especificarequerida para el desem pefio del
cargo.

CONDICION FiSICA: Establecelas condicionesfisicasrequetidaspara ejercer el
puesto de trabajo.

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Establece un conjunto de factores adicionales
hecesarios para el cumplimiento cabal de las funciones asighadss de las cuales se desprenden:

TIPO DE DIFICULTAD DEL TRABAJO: Es la descripridn de la naturaleza del
trabajo v de sunivel de dificultad, asf como del tipo de supervisidn ejercida v recibida.

El nivel de dificultad se clasifica en

sRUTINARIO: Lahores repetitivas procedimientos y prdacticas establecidas,
requiere de supervisidn inm ediata o instracciones de sapervisidn.

SPROMEDIO: Labores wariadas, requiere de andlisis, el cargo reguiere de
expetiencis ¥ supervision periddica.

+CONSIDERABLE: Bajo diteccidry, es responsable ditecto deltrabajo elaborado
aplicando su propio criterio sin que esto vulnere los procedimientos establecidos.

+EXCEPCIONAL: Labores muy complejas el cargo requiere de experiencia
comprobada en el cargo, con una supervisidn ocasional eventual o general, ¥ vna
exigencia amplia o considerable, siendo el tresponsable de coordinar, supervisar ¥
ditigt el trabajo realizado enuna unidad.

RIESGO: Ze refiere al nivel de tiesgo que estd sometido el ocupante del puesto de
trabajo, definido principalm ente por el am biente de trabajo, m dquinas ¥ equipos gue
thatieja.
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