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RESOLUCION Ne 3614

De conformidad con lo dispuesto por el Articulo 75, numeral 2,
de la Ley de Organizacion de la Administracion Publica del
Estado Carabobo, procédase de acuerdo con lo previsto en la
vigente Ley de Publicaciones Oficiales, a insertar en la Gaceta
Oficial del Estado Carabobo (EDICION EXTRAORDINARIA) el
Decreto N° 1551, de fecha 10/07/12, emanado del Ejecutivo del
Estado Carabobo.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
L.S.

AMALIA VEGAS
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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DECRETO N° 1551

HENRIQUE FERNANDO SALAS-ROMER
GOBERNADOR DEL ESTADO CARABOBO

En ejercicio de las disposiciones previstas en el articulo 160 de la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, asi como en los
articulos 70 y 71, numerales 1 y 25 de la Constitucién del Estado
Carabobo, en concordancia con lo preceptuado en el articulo 48,
numerales 1, 11 y 25 de la Ley de Organizacion de la Administracion
Publica del Estado Carabobo y con fundamento en los articulos 1, 4, 5
numeral 3, 46, 49, 50 y 52 de la Ley del Estatuto de la Funcién Publica.

CONSIDERANDO

Que corresponde al Gobernador del Estado ejercer la direccion y
gestion de la funcién plblica de la administracion estadal,
encontrandose facultado para dictar todas aquellas medidas que juzgue
conveniente para asegurar la correcta ejecucién de la actividad
administrativa.

CONSIDERANDO

Que el Manual Descriptivo de Clases de Cargos constituye el
instrumento béasico obligatorio para definir las tareas, obligaciones,
responsabilidades y requisitos utilizados para especificar los diferentes
cargos que conforman la organizacion de la Administracién Publica
Estadal.

CONSIDERANDO

Que existe un nuevo Sistema de Clasificacion de Cargos el cual rige la
carrera funcionarial y contiene los requisitos minimos de ingreso a las
clases o grupos de cargos de la Administracion Publica, establecido por
el Ejecutivo Nacional mediante el Decreto N° 6.055, publicado en
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 38.921, de
fecha 30 de abril de 2008, cuyas exigencias y caracteristicas deben ser
tomadas en consideracion dentro de las directrices que conforman el
Manual Descriptivo de Clases de Cargos del Ejecutivo del Estado
Carabobo.

DECRETA
El siguiente
MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE CARGOS

ARTICULO PRIMERO: Se establece la descripcion de clases
de cargos que rigen la carrera funcionarial en la Administracion
Puablica Central del Ejecutivo del Estado Carabobo, contentivo
de los requisitos minimos y perfiles requeridos para ocupar un
cargo en la Administracion Puablica Estadal, de la forma
siguiente:
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INTRODUCCION

El Manual Descriptivo de Cargos es un instrumento de la
administracion de los sistemas de Recursos Humanos:
reclutamiento, seleccion, adiestramiento, clasificacion,
remuneracion, desarrollo de carrera, evaluacion de desempefio
y convencién colectiva, donde se indican las tareas,
obligaciones, responsabilidades y requisitos exigidos que sirven
para identificar y describir los diferentes cargos de la
organizacion, agrupando los similares bajo titulos comunes.
Dependiendo de su naturaleza pueden sefialar la estructura del
organismo o ente, cada una de las unidades que lo conforman y
el objetivo para la cual fueron creadas, las relaciones de
comunicacion entre las diferentes unidades permitird reducir la
distorsion de los procedimientos, auditar y controlar los
procesos, suministrando continuidad y consistencia a las
operaciones, y funcionando como instrumento de adiestramiento

y orientacion.

Este manual permitirh mejorar la toma de decisiones, ya que
constituye un instrumento de analisis, para implantar cambios
organizacionales, y de cargos ajustados a los requerimientos
institucionales, evitando el crecimiento burocratico innecesario.
Es importante destacar, que este manual esta sujeto a una
actividad permanente de mejoramiento, lo cual permitira la
flexibilidad adecuada en la busqueda constante de alcanzar la

mayor eficiencia en su aplicacién.

PROPOSITOS:

De acuerdo con los lineamientos, que en materia de Recursos
Humanos administra la Direccion Ejecutiva de la Oficina Central
de Personal, el Manual de Cargos permite alcanzar los

siguientes propositos:

1  Proponer politicas e instrumentar aquellas que hayan
sido debidamente aprobadas.

1 Disefiar, implantar y controlar los sistemas que
garanticen el manejo eficiente de los Recursos
Humanos de las dependencias y asesorar a las

autoridades, a los directores que en problemas

surgidos en relacion con el manejo de sus empleados,
de acuerdo a la normativa vigente al respecto.

1 Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

1 Identificar las necesidades de capacitacién y desarrollo
de personal.

1 Servir de base en la calificacion de méritos y la
evaluacion de puestos.

1 Precisar las funciones encomendadas a cada cargo,
para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones
y detectar omisiones.
Propiciar la uniformidad en el trabajo.
Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion
del trabajo, evitando repetir instrucciones sobre lo que
tiene que hacer el funcionario.

1  Servir de medio de integracién y orientacion al personal
de nuevo ingreso, ya que facilita su incorporacion a las
distintas dependencias del ejecutivo regional.

1  Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos

humanos.
OBJETIVO:
Presentar descripciones como instrumento técnico

administrativo de las funciones de los cargos de cada
funcionario adscrito a las dependencias del Gobierno del Estado

Carabobo, como parte integral del Area de Recursos Humanos.

ALCANCE:

El contenido de este manual va dirigido a todo el Gobierno del

Estado Carabobo. Este manual abarcard todas las
descripciones de los cargos de los Funcionarios Publicos a

todos los niveles jerarquicos. Y sera de obligatorio cumplimiento.

RESPONSABILIDADES:
1 Es responsabilidad del Director (a) Ejecutivo de
Personal, velar por el cumplimiento de lo establecido

en el presente manual.
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1 Es responsabilidad del Director (a) General de
Planificacion y Desarrollo de Personal, establecer,
mantener y perfeccionar el presente manual.

1 Es responsabilidad del Director de Capital Humano,
vigilar y supervisar el cumplimiento del presente
procedimiento.

1 Es responsabilidad del Director (a) General de
Planificacion y Desarrollo de Personal llevar a cabo la
ejecucion del presente manual.

1 Es responsabilidad del Director (a) General de
Informéatica a través de la Division de Control de
Gestion, Organizacion y Métodos, llevar un registro de
control del presente Manual a fin de mantener

actualizado cada modificacion del mismo.

BASES LEGALES

La creacion y modificacion de éste manual, ademas de la
ejecucion y desarrollo de los planes de formacion del Personal
se basan desde el punto de vista legal, en el cumplimiento a lo

establecido en la Ley del Estatuto de la Funcion Publica:

Articulo 46: El cargo sera la unidad basica que expresa la
divisién del trabajo en cada unidad organizativa, comprendera
las atribuciones, actividades, funciones, responsabilidades y
obligaciones especificas con una interrelacion tal, que puedan
ser cumplidas por una persona en una jornada ordinaria de
trabajo. El Manual Descriptivo de Clases de Cargos sera el
instrumento béasico y obligatorio para la administracion del
sistema de clasificacion de cargos de los 6rganos y entes de la

Administraciéon Publica.

Articulo 47: Los cargos sustancialmente similares en cuanto
al objeto de la presentacion de servicio a nivel de complejidad,
dificultad, deberes y responsabilidades, y cuyo ejercicio exija los
mismos requisitos minimo generales, se agruparan en clases
bajo una misma denominacién y grado comin en la escala

general de sueldos.

Articulo 49: El sistema de clasificacién de cargos

comprendera el agrupamiento de éstos en clases definidas.

Cada clase debera ser descrita mediante una especificacion

oficial que incluira lo siguiente:

Elementos de la Descripcion del Cargo:

1- Denominacion, cédigo y grado en la escala general de
sueldos.

2- Descripcion a titulo enunciativo de las atribuciones y
deberes generales inherentes a la clase de cargo, la
cual no eximira del cumplimiento de las tareas
especificas que a cada cargo atribuya la ley o la
autoridad competente.

3- Indicacion de los requisitos minimos generales para el
desempefio de la clase de cargo, la cual no eximira del
cumplimiento de otros sefialados por la ley o autoridad
competente.

4- Cualesquiera otros que determinen los reglamentos
respectivos.

Articulo 52: La especificacién oficial de las clases de cargos
en la Administracién Publica Regional se publicara en Gaceta
Oficial del Estado, con la denominacién de manual descriptivo
de cargos; igualmente, se registraran y publicaran sus

modificaciones.

GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo: Unidad basica que expresa la division del trabajo en

cada unidad organizativa. Comprenderd las atribuciones,

actividades, funciones, responsabilidades y obligaciones
especificas con una interrelacion tal, que puedan ser cumplidas

por una persona en una jornada ordinaria de trabajo.

Clase de Cargo: Agrupamiento, bajo una denominacioén y grado
comun, en la escala general de sueldos, de todos aquellos
cargos sustancialmente similares en cuanto al objeto de
prestacion del servicio, su nivel de complejidad y dificultad para

Cuyo ejercicio se requiere los mismos requisitos.
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Caédigo: Conjunto de cifras, dispuestas en orden establecido en
funcién del area y nivel del cargo, se identifica de izquierda a
derecha, el ramo, el grupo, la serie, la clase y el nivel de la
clase.

Denominacion de la Clase: Nombre oficial que se le designa al

cargo.

Descripcion del Cargo: Relacién detallada de las atribuciones
o tareas del cargo (lo que hace el ocupante), de los métodos
empleados para la ejecuciéon de esas atribuciones o tareas
(cémo lo hace) y los objetivos del cargo (para qué lo hace).
Describir los principales hechos significativos sobre la ejecucion

del cargo.

Educacion: Conocimiento adquirido a través de la educacién

formal e indispensable para el desempefio del cargo.

Experiencia: Conocimiento adquirido mediante el desempefio

de trabajos afines.

Grado: El nivel de remuneracion asignado a la clase de cargo

en la escala general de sueldos.

Manual de Funciones y Descripcién del Cargo: Documento
que contiene los detalles de los cargos y de las funciones que
se deben realizar en cada uno de ellos, por las caracteristicas
de su informacién, la responsabilidad de su elaboracion

corresponde especificamente al area de Recursos Humanos.

Perfil del Cargo: Definicion de los requerimientos exigidos para
el ejercicio del cargo. Entre los cuales se encuentra: nivel de

instruccién, experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas.

Tareas Tipicas: Enumeracion de las actividades que suelen
desempefiarse con mayor frecuencia en los cargos contenidos

en una determinada clase.

NORMAS GENERALES

Dar a conocer a todo el Ejecutivo del Gobierno de Carabobo las
descripciones de cargo del personal adscrito a cada una de las

dependencias.

Para uso del Manual:

1- Las unidades funcionales que poseen tomo del Manual
son:

- Direccion General de Planificacion y Desarrollo de
Personal

- Direccidon General de Servicios Tecnol6gicos /
Divisién de Organizacion y Métodos.

2- No se consideraran validas las correcciones
manuscritas sobre cualquiera de los capitulos descritos
en el presente manual.

3- No se consideraran validas las inclusiones de
descripciones de cargos que no se tenga controladas
por la Direcciébn General de Servicios Tecnolégicos /

Divisién de Organizacion y Métodos.

ESTRUCTURA DEL MANUAL:

El manual esta conformado por tres (3) secciones que a

continuacién se indican:

1.- Listado por familia de cargos: contiene treinta y uno (31)
familia de cargos, establecidos de acuerdo a la actividad y
finalidad de los diferentes tipos de cargos; y es el orden de

aparicion en el manual.

2.- Descripcion de cargos: Proporciona informacion sobre
cada cargo indicando: Identificacion del cargo, objetivo general,
funciones principales, perfil del cargo y nivel de confidencialidad.

3.- Listado de cargos por orden alfabético: sefala los cargos

existentes en el manual y el grado correspondiente.
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LISTADO POR FAMILIA DE CARGOS
GRADO | DENOMINACION DEL CARGO CcODIGO
ADMINISTRACION Y FINANZAS 01
6 Administrador P1 0120011006
4 Administrador T1 0120011004
5 Administrador T2 0120011005
3 Analista Financiero B3 0120121003
6 Analista Financiero P1 0120121006
8 Analista Financiero P3 0120121008
4 Analista Financiero T1 0120121004
5 Analista Financiero T2 0120121005
3 Asistente Financiero B3 0120241003
6 Coordinador de Administracion P1 0120581006
7 Coordinador de Administracion P2 0120581007
8 Coordinador de Administracion P3 0120581008
5 Coordinador de Administracion T2 0120581005
5 Coordinador de Control Bancario T2 0120581005
8 Coordinador de Tesoreria P3 0120581008
5 Coordinador de Tesoreria T2 0120581005
7 Coordinador de Timbres Fiscales P2 0120581007
8 Coordinador de Timbres Fiscales P3 0120581008
ALMACEN 02
1 Almacenista B1 0220031001
3 Almacenista B3 0220031003
3 Supervisor de Almacén B3 0221211003
AMBIENTE 03
Coordinador de Saneamiento Ambiental
8 P3 0320581008
3 Especialista de Extension B3 0320681003
6 Especialista de Extension P1 0320681006
4 Especialista de Extension T1 0320681004
3 Instructor B3 0320851003
5 Instructor T2 0320851005
6 Ingeniero Agrénomo P1 0320771006
7 Ingeniero Agrénomo P2 0320771007
8 Ingeniero Agrénomo P3 0320771008
6 Ingeniero Quimico P1 0320801006
6 Perito Forestal P1 0321031006
4 Perito Forestal T1 0321031004
3 Técnico Agropecuario B3 0321361003
LISTADO POR FAMILIA DE CARGOS
GRADO | DENOMINACION DEL CARGO CODIGO
ARCHIVO E IMPRENTA 04
4 Analista Documentalista T1 0420111004
1 Archivista B1 0420131001
2 Archivista B2 0420131002
3 Archivista B3 0420131003
4 Archivista T1 0420131004
Operador de Equipo Maquinarias y
2 Reproduccién B2 0420981002
Operador de Equipo Maquinarias y
3 Reproduccién B3 0420981003
AUDITORIA 05
5 Analista de Bienes P1 0510871006
6 Auditor P1 0520441006
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7 Auditor P2 0520441007
4 Auditor T1 0520441004
BIBLIOTECA 06
1 Asistente de Biblioteca B1 0620221001
3 Asistente de Biblioteca B3 0620221003
4 Asistente de Biblioteca T1 0620221004
6 Bibliotecélogo P1 0620491006
3 Coordinador de Biblioteca B3 0620581003
Coordinador de Servicios
5 Bibliotecarios T2 0620581005
COMPRAS 07
1 Asistente de Compras B1 0720231001
3 Asistente de Compras B3 0720231003
4 Asistente de Compras T1 0720231004
Coordinador de Compras y
3 Suministros B3 0720581003
8 Coordinador de Compras P3 0720581008
Supervisor de Materiales y
3 Suministros B3 0721281003
COMUNICACION 08
1 Camardégrafo B1 0820541001
3 Camardégrafo B3 0820541003
4 Camarégrafo T1 0820541004
6 Comunicador Social P1 0820561006
7 Comunicador Social P2 0820561007
3 Coordinador de Editor de Noticias B3 0820581003
3 Coordinador de Disefio Grafico B3 0820581003
4 Disefiador Gréfico T1 0820621004
3 Editor B3 0820641003
4 Editor T1 0820641004
1 Fotografo B1 0820711001
LISTADO POR FAMILIA DE CARGOS
GRADO | DENOMINACION DEL CARGO CODIGO
COMUNICACION 08
3 Fotografo B3 0820711003
4 Fotografo T1 0820711004
1 Operador de Equipo B1 0820981001
2 Operador de Equipo B2 0820981002
3 Operador de Equipo B3 0820981003
4 Operador de Equipo T1 0820981004
3 Reportero Gréfico B3 0821161003
6 Reportero Gréfico P1 0821161006
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 09
3 Analista de Presupuesto B3 0920081003
6 Analista de Presupuesto P1 0920081006
8 Analista de Presupuesto P3 0920081008
4 Analista de Presupuesto T1 0920081004
5 Analista de Presupuesto T2 0920081005
6 Contador P1 0920571006
Coordinador de Administracion y
5 Contabilidad Presupuestaria T2 0920581005
Coordinador de Presupuesto y Bienes
5 T2 0920581005
6 Fiscal de Rentas P1 0920691006
4 Fiscal de Rentas T1 0920691004
5 Fiscal de Rentas T2 0920691005
1 Registrador de Bienes y Materia B1 0921151001
3 Registrador de Bienes y Materia B3 0921151003
4 Registrador de Bienes y Materia T1 0921151004
CULTURA 10
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1 Asistente Cultural B1 1020191001
2 Asistente Cultural B2 1020191002
4 Coordinador de Artes Auditivas T1 1020581004
1 Guia de Museo B1 (Tiempo Parcial) 1020741001
1 Promotor Cultural B1 1021081001
4 Promotor Cultural T1 1021081004
ECONOMIA 11
6 | Economista P1 1120631006
EDUCACION 12
6 Coordinador Académico P1 1220581006
Coordinador de Educacién Especial
6 P1 1220581006
Coordinador de Educacién Especial
5 T2 1220581005
4 Promotor Educativo T1 1221101004
LISTADO POR FAMILIA DE CARGOS
GRADO | DENOMINACION DEL CARGO CODIGO
ESTADISTICA 13
5 Coordinador de Estadistica T2 1320581005
Coordinador de Investigacion y
8 Seguimiento de Informacion P3 1320581008
GESTION, ORGANIZACION Y METODOS 14
Analista de Gestion, Organizacién y
3 Métodos B3 1420051003
Analista de Gestion, Organizacion y
6 Métodos P1 1420051006
Analista de Gestion, Organizacién y
4 Métodos T1 1420051004
Analista de Gestion, Organizacion y
5 Métodos T2 1420051005
6 Coordinador de Control de Gestién P1 1420581006
8 Coordinador de Control de Gestion P3 1420581008
4 Coordinador de Control de Gestion T1 1420581004
5 Coordinador de Control de Gestion T2 1420581005
INFORMATICA 15
Analista de Organizacion y Sistemas
6 P1 1520061006
Analista de Organizacién y Sistemas
7 P2 1520061007
Analista de Organizacion y Sistemas
8 P3 1520061008
Analista de Organizacion y Sistemas
4 T1 1520061004
Analista de Organizacion y Sistemas
5 T2 1520061005
1 Asistente de Infocentro B1 1520281001
Asistente de Organizacién y Sistemas
1 Bl 1520331001
Asistente de Organizacion y Sistemas
3 B3 1520331003
Asistente de Organizacion y Sistemas
4 T1 1520331004
Coordinador de Apoyo Técnico en
5 Sistemas T2 1520581005
3 Coordinador de Informéatica B3 1520581003
6 Coordinador de Informatica P1 1520581006
8 Coordinador de Informatica P3 1520581003
4 Coordinador de Informética T1 1520581004
Coordinador de Servicios Informaticos
5 T2 1520581005
4 Programador T1 1521051004
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5 | Programador T2 | 1521051005
LISTADO POR FAMILIA DE CARGOS
GRADO | DENOMINACION DEL CARGO CODIGO
INFORMATICA 15
Técnico en Organizacién y Sistemas
4 T1 1521391004
Técnico en Organizacion y Sistemas
5 T2 1521391005
LEGAL 16
6 Abogado P1 1620001006
7 Abogado P2 1620001007
8 Abogado P3 1620001008
4 Asistente Legal T1 1620581004
8 Coordinador Juridico P3 1610271008
MANTENIMIENTO, TRANSPORTE Y OFICIOS DE APOYO 17
1 Asistente de Mantenimiento B1 1720311001
2 Asistente de Mantenimiento B2 1720311002
3 Asistente de Mantenimiento B3 1720311003
1 Asistente de Transporte B1 1720411001
2 Asistente de Transporte B2 1720411002
3 Asistente de Transporte B3 1720411003
3 Coordinador de Apoyo B3 1720581003
Coordinador de Compras, Suministros
8 y Transporte P3 1720581008
3 Coordinador de Mantenimiento B3 1720581003
5 Coordinador de Mantenimiento T2 1720581005
3 Coordinador de Transporte B3 1720581003
Técnico en Reparacion y
4 Mantenimiento T1 1721411004
MUSICA 18
1 Arreglista B1 1820161001
1 Auxiliar de Banda B1 1820471001
8 Coordinador de Banda P3 1820581008
1 Musico B1 1820911001
2 Musico B2 1820911002
3 Mdsico B3 1820911003
3 Sub-Coordinador de Banda B3 1821191003
OBRAS CIVILES 19
6 Arquitecto P1 1920151006
1 Asistente de Ingenieria B1 1920291001
3 Asistente de Ingenieria B3 1920291003
4 Asistente de Ingenieria T1 1920291004
5 Asistente de Ingenieria T2 1920291005
1 Dibujante B1 1920591001
LISTADO POR FAMILIA DE CARGOS
GRADO | DENOMINACION DEL CARGO CODIGO
OBRAS CIVILES 19
3 Dibujante B3 1920591003
6 Ingeniero P1 1920761006
8 Ingeniero P3 1920761008
6 Ingeniero Civil P1 1920781006
7 Ingeniero Civil P2 1920781007
6 Ingeniero Electricista P1 1920791006
7 Ingeniero Electricista P2 1920791007
5 Supervisor de Infraestructura T2 1921241005
OFICINA 20
1 Asistente Administrativo B1 2020171001
2 Asistente Administrativo B2 2020171002
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3 Asistente Administrativo B3 2020171003
6 Asistente Administrativo P1 2020171006
4 Asistente Administrativo T1 2020171004
5 Asistente Administrativo T2 2020171005
PERSONAL 21
3 Analista de Personal B3 2120071003
6 Analista de Personal P1 2120071006
7 Analista de Personal P2 2120071007
8 Analista de Personal P3 2120071008
4 Analista de Personal T1 2120071004
5 Analista de Personal T2 2120071005
Coordinador de Administracién y
6 Control de Personal P1 2120581006
Coordinador de Recursos Humanos
3 B3 2120581003
8 Coordinador de Recursos HumanosP3 2120581008
Coordinador de Recursos Humanos
5 T2 2120581005
PLANIFICACION 22
3 Planificador B3 2221041003
6 Planificador P1 2221041006
7 Planificador P2 2221041007
8 Planificador P3 2221041008
4 Planificador T1 2221041004
5 Planificador T2 2221041005
3 Coordinador de Planificacion B3 2220581003
PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS 23
2 Asistente de Protocolo B2 2320351002
3 Asistente de Protocolo B3 2320351003
LISTADO POR FAMILIA DE CARGOS
GRADO | DENOMINACION DEL CARGO CcODIGO
PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS 23
Coordinador de Protocolo y
3 Ceremonial B3 2320581003
Coordinador de Protocolo y
5 Ceremonial T2 2320581005
PROYECTOS 24
6 Analista de Proyectos P1 2420091006
5 Analista de Proyectos T2 2420091005
3 Asistente de Proyectos B3 2420361003
8 Supervisor de Proyectos P3 2421301008
RELACIONES POLITICAS 25
3 Coordinador B3 2520581003
6 Coordinador P1 2520581006
5 Coordinador T2 2520581005
SALUD 26
4 Asistente de Farmacia T1 2620241004
1 Asistente de Laboratorio Clinico B1 2620301001
1 Auxiliar de Enfermeria B1 2620481001
6 Bioanalista P1 2620501006
1 Enfermera B1 2620661001
4 Enfermera T1 2620661004
4 Fisioterapeuta T1 2620701004
4 Gerontologo T1 2620721004
1 Higienista Dental B1 2620751001
3 Higienista Dental B3 2620751003
4 Higienista Dental T1 2620751004
6 Médico P1 2620881006
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7 Médico P2 2620881007
6 Nutricionista P1 2620921006
7 QOdontoélogo P2 (tiempo parcial) 2620941007
6 Psicologo P1 2621131006
6 Psiquiatra P1 (tiempo parcial) 2621141006
4 Terapeuta Ocupacional T1 2621441004
4 Terapista de Lenguaje T1 2621461004
SEGURIDAD 27
1 Asistente de Seguridad B1 2720381001
3 Asistente de Seguridad B3 2720381003
1 Agente de Seguridad B1 2720021001
6 Coordinador de Inspecciones P1 2720581006
5 Coordinador de Inspecciones T2 2720581005
3 Supervisor de Inspecciones B3 2721251003
4 Técnico en Ciencias Criminales T1 2721371004
LISTADO POR FAMILIA DE CARGOS
GRADO | DENOMINACION DEL CARGO CODIGO
SOCIAL 28
2 Asistente de Trabajo Social B2 2820401002
3 Asistente de Trabajo Social B3 2820401003
1 Promotor Comunitario B1 2821071001
2 Promotor Comunitario B2 2821071002
3 Promotor Comunitario B3 2821071003
4 Promotor Comunitario T1 2821071004
2 Promotor de Economia Popular B2 2821091002
1 Promotor Social B1 2821111001
2 Promotor Social B2 2821111002
3 Promotor Social B3 2821111003
6 Sociologo P1 2821181006
7 Sociélogo P2 2821181007
3 Supervisor de Area Social B3 2821221003
Supervisor de Seguridad Alimentaria
3 B3 2821321003
Supervisor de Seguridad Alimentaria
4 Tl 2821321004
Supervisor de Seguimiento
3 Alimentario B3 2821321003
4 Técnico en Trabajo Social T1 2821431004
6 Trabajador Social P1 2821481006
7 Trabajador Social P2 2821481007
8 Trabajador Social P3 2821481008
TELECOMUNICACIONES 29
1 Técnico en Telecomunicaciones B1 2921421001
3 Técnico en Telecomunicaciones B3 2921421003
4 Técnico en Telecomunicaciones T1 2921421004
TURISMO 30
4 Inspector Turistico T1 3020841004
4 Promotor Turistico T1 3021121004
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LISTADO POR ORDEN ALFABETICO
GRADO DENOMINACION DEL CARGO CODIGO
6 Abogado P1 1620001006
7 Abogado P2 1620001007
8 Abogado P3 1620001008
6 Administrador P1 0120011006
4 Administrador T1 0120011004
5 Administrador T2 0120011005
1 Agente de Seguridad B1 2720021001
1 Almacenista B1 0220031001
3 Almacenista B3 0220031003
6 Analista de Bienes P1 0510871006
3 Analista de Gestion, Organizacién y Métodos B3 1420051003
6 Analista de Gestion, Organizacion y Métodos P1 1420051006
4 Analista de Gestion, Organizacién y Métodos T1 1420051004
5 Analista de Gestion, Organizacion y Métodos T2 1420051005
6 Analista de Organizacion y Sistemas P1 1520061006
7 Analista de Organizacion y Sistemas P2 1520061007
8 Analista de Organizacion y Sistemas P3 1520061008
4 Analista de Organizacion y Sistemas T1 1520061004
5 Analista de Organizacion y Sistemas T2 1520061005
3 Analista de Personal B3 2120071003
6 Analista de Personal P1 2120071006
7 Analista de Personal P2 2120071007
8 Analista de Personal P3 2120071008
4 Analista de Personal T1 2120071004
5 Analista de Personal T2 2120071005
3 Analista de Presupuesto B3 0920081003
6 Analista de Presupuesto P1 0920081006
8 Analista de Presupuesto P3 0920081008
4 Analista de Presupuesto T1 0920081004
5 Analista de Presupuesto T2 0920081005
6 Analista de Proyectos P1 2420091006
5 Analista de Proyectos T2 2420091005
4 Analista Documentalista T1 0420111004
3 Analista Financiero B3 0120121003
6 Analista Financiero P1 0120121006
8 Analista Financiero P3 0120121008
4 Analista Financiero T1 0120121004
S Analista Financiero T2 0120121005
1 Archivista B1 0420131001
2 Archivista B2 0420131002
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Archivista B3

0420131003

Archivista T1

0420131004

Arquitecto P1

1920151006

Arreglista B1

1820161001

Asistente Administrativo B1

2020171001

Asistente Administrativo B2

2020171002

Asistente Administrativo B3

2020171003

Asistente Administrativo P1

2020171006

Asistente Administrativo T1

2020171004

Asistente Administrativo T2

2020171005

Asistente Cultural B1

1020191001

Asistente Cultural B2

1020191002

Asistente Financiero B3

0120241003

Asistente de Biblioteca B1

0620221001

Asistente de Biblioteca B3

0620221003

Asistente de Biblioteca T1

0620221004

Asistente de Compras B1

0720231001

Asistente de Compras B3

0720231003

Asistente de Compras T1

0720231004

Asistente de Farmacia T1

2620241004

Asistente de Infocentro B1

1520281001

Asistente de Ingenieria B1

1920291001

Asistente de Ingenieria B3

1920291003

Asistente de Ingenieria T1

1920291004

Asistente de Ingenieria T2

1920291005

Asistente de Laboratorio Clinico B1

2620301001

Asistente de Mantenimiento B1

1720311001

Asistente de Mantenimiento B2

1720311002

Asistente de Mantenimiento B3

1720311003

Asistente de Organizacién y Sistemas B1

1520331001

Asistente de Organizacion y Sistemas B3

1520331003

Asistente de Organizacion y Sistemas T1

1520331004

Asistente de Protocolo B2

2320351002

Asistente de Protocolo B3

2320351003

Asistente de Proyectos B3

2420361003

Asistente de Seguridad B1

2720381001

Asistente de Seguridad B3

2720381003

Asistente de Trabajo Social B2

2820401002

Asistente de Trabajo Social B3

2820401003

Asistente de Transporte B1

1720411001

Asistente de Transporte B2

1720411002

Asistente de Transporte B3

1720411003

A WINIFPIWINWPFIWIWINIPRPRI®IPIWINPIPRPIOO|dDMWOW[RPIP|dMPDPOPRPIDARIOIEPWINPFPO OO WINIIFPIFPO™W

Asistente Legal T1

1620581004
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6 Auditor P1 0520441006
7 Auditor P2 0520441007
4 Auditor T1 0520441004
1 Auxiliar de Banda B1 1820471001
1 Auxiliar de Enfermeria B1 2620481001
6 Bibliotecélogo P1 0620491006
6 Bioanalista P1 2620501006
1 Camarografo B1 0820541001
3 Camarégrafo B3 0820541003
4 Camardgrafo T1 0820541004
6 Comunicador Social P1 0820561006
7 Comunicador Social P2 0820561007
6 Contador P1 0920571006
3 Coordinador B3 2520581003
6 Coordinador P1 2520581006
5 Coordinador T2 2520581005
6 Coordinador Académico P1 1220581006
8 Coordinador Juridico P3 1610271008
6 Coordinador de Administracién P1 0120581006
7 Coordinador de Administracién P2 0120581007
8 Coordinador de Administracién P3 0120581008
5 Coordinador de Administracién T2 0120581005
5 Coordinador de Administracién y Contabilidad Presupuestaria T2 0920581005
6 Coordinador de Administracién y Control de Personal P1 2120581006
3 Coordinador de Apoyo B3 1720581003
5 Coordinador de Apoyo Técnico en Sistemas T2 1520581005
4 Coordinador de Artes Auditivas T1 1020581004
8 Coordinador de Banda P3 1820581008
3 Coordinador de Biblioteca B3 0620581003
8 Coordinador de Compras P3 0720581008
3 Coordinador de Compras y Suministros B3 0720581003
8 Coordinador de Compras, Suministros y Transporte P3 1720581008
5 Coordinador de Control Bancario T2 0120581005
6 Coordinador de Control de Gestion P1 1420581006
8 Coordinador de Control de Gestion P3 1420581008
4 Coordinador de Control de Gestion T1 1420581004
5 Coordinador de Control de Gestion T2 1420581005
3 Coordinador de Disefio Gréfico B3 0820581003
3 Coordinador de Editor de Noticias B3 0820581003
6 Coordinador de Educacién Especial P1 1220581006
5 Coordinador de Educacion Especial T2 1220581005
5 Coordinador de Estadistica T2 1320581005
3 Coordinador de Informatica B3 1520581003
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6 Coordinador de Informatica P1 1520581006
8 Coordinador de Informatica P3 1520581008
4 Coordinador de Informatica T1 1520581004
6 Coordinador de Inspecciones P1 2720581006
5 Coordinador de Inspecciones T2 2720581005
8 Coordinador de Investigacién y Seguimiento de Informacién P3 1320581008
3 Coordinador de Mantenimiento B3 1720581003
5 Coordinador de Mantenimiento T2 1720581005
3 Coordinador de Planificacién B3 2220581003
5 Coordinador de Presupuesto y Bienes T2 0920581005
3 Coordinador de Protocolo y Ceremonial B3 2320581003
5 Coordinador de Protocolo y Ceremonial T2 2320581005
3 Coordinador de Recursos Humanos B3 2120581003
8 Coordinador de Recursos Humanos P3 2120581008
5 Coordinador de Recursos Humanos T2 2120581005
8 Coordinador de Saneamiento Ambiental P3 0320581008
5 Coordinador de Servicios Bibliotecarios T2 0620581005
5 Coordinador de Servicios Informéticos T2 1520581005
8 Coordinador de Tesoreria P3 0120581008
5 Coordinador de Tesoreria T2 0120581005
7 Coordinador de Timbres Fiscales P2 0120581007
8 Coordinador de Timbres Fiscales P3 0120581008
3 Coordinador de Transporte B3 1720581003
1 Dibujante B1 1920591001
3 Dibujante B3 1920591003
4 Disefiador Grafico T1 0820621004
6 Economista P1 1120631006
3 Editor B3 0820641003
4 Editor T1 0820641004
1 Enfermera B1 2620661001
4 Enfermera T1 2620661004
3 Especialista en Extension B3 0320681003
6 Especialista en Extension P1 0320681006
4 Especialista en Extension T1 0320681004
6 Fiscal de Rentas P1 0920691006
4 Fiscal de Rentas T1 0920691004
5 Fiscal de Rentas T2 0920691005
4 Fisioterapeuta T1 2620701004
1 Fotégrafo B1 0820711001
3 Fotografo B3 0820711003
4 Fotografo T1 0820711004
4 Gerontologo T1 2620721004
1 Guia de Museo B1 (Tiempo Parcial) 1020741001
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1 Higienista Dental B1 2620751001
3 Higienista Dental B3 2620751003
4 Higienista Dental T1 2620751004
6 Ingeniero Agrénomo P1 0320771006
7 Ingeniero Agrénomo P2 0320771007
8 Ingeniero Agrénomo P3 0320771008
6 Ingeniero Civil P1 1920781006
7 Ingeniero Civil P2 1920781007
6 Ingeniero Electricista P1 1920791006
7 Ingeniero Electricista P2 1920791007
6 Ingeniero P1 1920761006
8 Ingeniero P3 1920761008
6 Ingeniero Quimico P1 0320801006
4 Inspector Turistico T1 3024841004
3 Instructor B3 0320581003
5 Instructor T2 0320581005
6 Médico P1 2620881006
7 Médico P2 2620881007
1 Musico B1 1820911001
2 Musico B2 1820911002
3 Musico B3 1820911003
6 Nutricionista P1 2620921006
7 Odontdlogo P2 (tiempo parcial) 2620941007
1 Operador de Equipo B1 0820981001
2 Operador de Equipo B2 0820981002
3 Operador de Equipo B3 0820981003
4 Operador de Equipo T1 0820981004
2 Operador de Equipo Maquinarias y Reproduccién B2 0420981002
3 Operador de Equipo Maguinarias y Reproduccion B3 0420981003
6 Perito Forestal P1 0321031006
4 Perito Forestal T1 0321031004
3 Planificador B3 2221041003
6 Planificador P1 2221041006
7 Planificador P2 2221041007
8 Planificador P3 2221041008
4 Planificador T1 2221041004
5 Planificador T2 2221041005
4 Programador T1 1521051004
5 Programador T2 1521051005
1 Promotor Comunitario B1 2821071001
2 Promotor Comunitario B2 2821071002
3 Promotor Comunitario B3 2821071003
4 Promotor Comunitario T1 2821071004
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1 Promotor Cultural B1 1021081001
4 Promotor Cultural T1 1021081004
2 Promotor de Economia Popular B2 2821091002
4 Promotor Educativo T1 1221101004
1 Promotor Social B1 2821111001
2 Promotor Social B2 2821111002
3 Promotor Social B3 2821111003
4 Promotor Turistico T1 3021121004
6 Psicélogo P1 2621131006
6 Psiquiatra P1 (tiempo parcial) 2621141006
1 Registrador de Bienes y Materia B1 0921151001
3 Registrador de Bienes y Materia B3 0921151003
4 Registrador de Bienes y Materia T1 0921151004
3 Reportero Gréfico B3 0821161003
6 Reportero Grafico P1 0821161006
6 Sociélogo P1 2821181006
7 Sociélogo P2 2821181007
3 Sub-Coordinador de Banda B3 1821191003
3 Supervisor de Almacen B3 0221211003
4 Supervisor de Area de Desarrollo Agricola y Pecuario T1 2821221004
3 Supervisor de Area de Promocion y Fortalecimiento Agropecuario B3 | 2821221003
3 Supervisor de Area Social B3 2821221003
5 Supervisor de Infraestructura T2 1921241005
3 Supervisor de Inspecciones B3 2721251003
3 Supervisor de Materiales y Suministros B3 0721281003
8 Supervisor de Proyectos P3 2421301008
3 Supervisor de Seguimiento Alimentario B3 2821321003
3 Supervisor de Seguridad Alimentaria B3 2821321003
4 Supervisor de Seguridad Alimentaria T1 2821321004
3 Técnico Agropecuario B3 0321361003
4 Técnico en Ciencias Criminales T1 2721371004
4 Técnico en Organizacion y Sistemas T1 1521391004
5 Técnico en Organizacion y Sistemas T2 1521391005
4 Técnico en Reparacion y Mantenimiento T1 1721411004
1 Técnico en Telecomunicaciones B1 2921421001
3 Técnico en Telecomunicaciones B3 2921421003
4 Técnico en Telecomunicaciones T1 2921421004
4 Técnico en Trabajo Social T1 2821431004
4 Terapeuta Ocupacional T1 2621441004
4 Terapista de Lenguaje T1 2621461004
6 Trabajador Social P1 2821481006
7 Trabajador Social P2 2821481007
8 Trabajador Social P3 2821481008
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Replblica Bolivariana de Venezuela
Estado Carabobo

SECRETARIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y CONTROL DE GESTION
DIRECCION EJECUTIVA DE LA OFICINA CENTRAL DE PERSONAL

Secretaria de Planificacion, Presupuesto y Control de Gesti6n
Oficina Central de Personal

FAMILIA DE CARGOS

ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Repdblica Bolivariana de Venezuala OFICINA CENTRAL DE PERSONAL EEE:EI;;E;:E:NE
= — PRESUPLUESTO Y
| Manual Descriptive de Clases de Cargos CONTROL DE GESTION
. MRECCION EJECUTIVA DE
Personal Fijo LA OFICINA CENTRAL DE
* el % PER SONAL
Gobernacién del Estado Carabobo Codigo: OCP-DGPD-ADM-MDC
I.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CODIGO
Denominacion del Cargo | Administrader P1 | B 0120011006

Il.- NIWVEL DEL CARGO

BACHILLER [ ] tsu [ JuniversiTario

ll.- OBJETIVO GENERAL

Llevar control de las actividades administrativas en una determinada unidad. encargada de gestiones v semnvicios
con el fin de apoyar las funciones de un administrador de mayar nivel
V.- FUNCIONMES PRINCIPALES

1.- Participar e implantar sistemas y procedimientos contables. administrativos v financieros

2.- Participar en la elaboracion de anteproyectos de presupuesto de la Unidad
Yerificar y realizar los movimientos v registros contables. estados de cuentas. conciliaciones bancarias, cierre

3- de cuentas mensuales, trimestral, anual y halances de comprobacidn

4. - Llevar control presupuestario de los ingresos v egresos, fondo de operaciones de gastos

5.- Revisar imputaciones en funcidn de capitulos. partida v sub-partidas de la unidad

6.- Preparar vy elaborar estados financieros v cuadros demostrativos de la ejecucidn del presupuesto
7.- Revisar drdenes de compra, pago a facturas. planillas v comprobantes de gestidn

d.- Llevar control de la solicitud de materiales v registros de proveedores de la unidad

9.- Realiza cualquier otra funcion gue le asigne su supervisor inmediato

10.- Respeta v hace respetar toda normativa existente en materia de Higiene v Seguridad Industrial

V.- PERFIL DEL CARGO
V.l.- NIVEL DE INSTRUCCION
Licenciado en Administracian { universidad reconocida)

V.Il.- EXPERIENCIA: ARODS
1.- Progresiva en trabajos de administracidn
2- Presupuesto

V.II.- HABILIDADES ¥ DESTREZAS
1.- Capacidad analitica v habilidad numerica
2.- Elaboracion de estados financieros
3- Manejo de equipos de oficina tales como: Computador, maquina calculadora, fax, fotocopiadora

4 - Elahoracidn de informes

V.IV.- CONOCIMIENTOS
1.- Elaboracion de Presupuestos
2 - Tecnicas vy procedimientos aplicables en la formulacidn v ejecucidn del Presupuesto Fiscal
3- Principios Administrativos elementales
4.- Aplicacion vy desarrollo de los sistemas contables
5.- Procesos administrativos en la Administracign Publica

VI.- NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD

| JaLTa
X |MEDIA
| |BadA
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Republica Bolivariana de Venezuela
y 9 OFICINA_ CENTRAL DE PERSONAL PLANIFICACION,
| | Manual Descriptive de Clases de Cargos SEE?rL;F‘:ELEEE%EgT.:.N
Personal Fijo E,éigg;;%'.?; SETRAL DE
Gobernacién del Estado Carabobo Codigo: OCP-DGPD-ADM-MDC
l.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CcODIGO
Denominacion del Cargo | Administrador T1 | 4 0120011004

Il.- HIVEL DEL CARGO

BACHILLER [ ] msu [ X universmario [ ]

.- OBJETIVO GEMERAL

Llevar control presupuestaric sobre los fondos de operaciones de gastos revisando imputaciones en funcign de las
partidas de una determinada unidad

IV.- FUNCIONES PRIMCIPALES

1.- Participar en la implantacian de sistemas vy procedimientos contables, financieros v administrativos
2.- Participar en la elaboracign de anteproyectos de presupuesto de la Unidad

3.-  Preparar vy elaborar estados financieros v cuadros demostrativos de la gjecucion del presupuesto
4.-  Elaborar cuadros resumen de la ejecucian del presupuesto

5.- Elaborar y hacer seguimiento a las drdenes de pagos tramitados por la unidad

6.- Llevar control de |la solicitud de materiales v registros de proveedores de |a unidad

7.- FRealiza cualguier otra funcidn que le asigne su superisor inmediato

a.- Fespeta vy hace respetar toda normativa existente en materia de Higiene v Seguridad Industrial

V.- PERFIL DEL CARGO

V.l.- NIVEL DE INSTRUCCION
Técnico Superior en Administracian

V.Il.- EXPERIENCIA: AROS

1.- Progresiva de caracter operativo
2.- Presupuesto

V.IIl.- HABILIDADES ¥ DESTREZAS
1.- Comprender informacion de diversas indoles
2 - Elaboracidn de estados financieros
3.- Manejo de equipos de oficina tales como: Computador, maquina calculadora, fax. fotocopiadora
4 .- Elaboracian de infarmes

V.IV.- CONOCIMIENTOS
1.- Tecnicas Contahles
2- Teécnicas y procedimientos aplicables en la formulacian v ejecucion del Presupuesto Fiscal
3.- Hojas de Calculo
4.- Aplicacidn y desarrollo de los sistemas contables
5.- Principios administrativos en la Administracién Publica

V.- NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD

| JaLTa
| X_|MEDIA
R
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Hepublica Bolivariana de Venezuala
OFICINA CENTRAL DE PERSOMNAL et
Manual Descriptive de Clases de Cargos P Ty o ¥CauTROL
Personal Fijg DIRECCION EJECUTIVA DE
L& OFICINA CENTRAL DE
PERSOHAL
Gobernacién del Estado Carabobo Codigo: OCP-DGPD-ADM-MDC
I.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CODIGO
Denominacian del Cargo | Administrador T2 | 5 0120011005

Il.- NIVEL DEL CARGO

BACHILLER [ ] tsu [ x ]Junuwversmario [ |

.- OBJETIVO GEMERAL

Ejecutar calculos de estados financieros v disefio de nuevas estructuras financieras

IV.- FUNCIONES PRINCIPALES

1.- Mantener actualizado los archivos de los cuadros demostrativos de la ejecucidn presupuestaria

2 - Revisar las solicitudes de semicios y drdenes de pago para su debido recorrido
Realizar los movimientos vy registros contables, estados de cuentas. conciliaciones bancarias, cierre de

cuentas vy balances de comprobacidn

4.~ Llevar registro de la entrega de materiales, papeleria v otros suministros a las diferentes unidades
5.- Elaborar y hacer seguimiento a las drdenes de pagos tramitados por la unidad

6.- Llevar control de la solicitud de materiales v registros de proveedores de [a unidad

7.- Realiza cualguier otra funcign que le asigne su supervisor inmediato

5 - FRespeta y hace respetar toda normativa existente en materia de Higiens v Seguridad Industrial

V.- PERFIL DEL CARGO

W.1.- NIVEL DE INSTRUCCION
| Tecnico Superior Universitario en Administracian mencidpn Contabilidad v Finanzas |

V.- EXPERIENCIA: ANOS
1.- Progresiva de caracter operativo
2 - Presupuesto, Contabilidad avanzada

V.1l.- HABILIDADES ¥ DESTREZAS
1.- (Capacidad analitica vy habilidad numerica
2 - Elaboracian de estados financieros
3.- Manejo de equipos de oficina tales como: Computador, maguina calculadora. fax, fotocopiadora
4 - Elahoracidn de informes

V.IV.- CONOCIMIENTOS
1.- Buen conocimiento de los principios administrativas
2.- Teécnicas y procedimientos aplicables en la formulacidn v ejecucidn del Presupuesto Fiscal
3.- Hojas de Calculo, leyes. normas v reglamentos que rigen los procesos administrativos
4.- Aplicacidn y desarrollo de los sistemas contables
5.- Principios administrativas en la Administracion Publica

VI.- NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD

[ ]ALTA
[ X |MEDIA
R
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[Republica Bolivariana de Venezuela PR——
y . OFICINA CENTRAL DE PERSONAL PRESLRIESTo ¥
| Manual Descriptivo de Clases de Cargos e E e
& Personal Fijo DELZ OPICINA
e PER SOHAL
Gobernacién del Estade Carabobo Codigo: OCP-DGPD-ADM-MDC
.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CODIGO
Denominacion del Cargo | Analista Financiero B3 | 3 0120121003

Il.- HIVEL DEL CARGO

BACHILLER Tsu [ Junversmario [ ]

.- OBJETIVO GEMERAL

Fecopilar toda la informacidon v datos necesarios, para la elaboracion de los analisis financieros: a fin de apoyar
la correcta elaboracion pertenecientes a la dependencia al cual esta adscrito

V.- FUNCIONES PRINCIPALES

1.- Recopilar y codificar |a informacidn financiera suministrada por las diferentes unidades

2 - Elabora serie de estadisticas. cuadros, graficos v proyectos de tipo financiero

3.- Efectua calculos para la chtencidn de indices financieros

4- Solicitar informacidn periddica de las unidades ejecutoras sobre el cumplimiento de las metas de
recaudacion y causas de las variaciones

- Revisar la documentacidn probatoria de |a informacion contenida en los libros contables

- Elaborar formularios destinados a servir de hojas de trabajo para la realizacidn de los analisis financieros

- Apoyar en el analisis de ejecucidn o modificacidn presupuestaria

d.- Hacer seguimiento a los compromisos financieros de la institucion

9.- Realiza cualquier otra funcién que le asigne su supervisor inmediato

10.-Hespeta y hace respetar toda normativa existente en matena de Higiene v Segundad Industnal

= M

V.- PERFIL DEL CARGO

V.l.- NIVEL DE INSTRUCCION
| Bachiller

V.Il.- EXPERIENCIA: AROS
1.- Contabilidad, Presupuesto
2 - Analisis Financieros

V.IIl.- HABILIDADES Y DESTREZAS

1.- Habilidad para analizar informacidn

2.- Habilidad para preparar informes

3.- Realizar calculos numéricos

4 - Habilidad para tratar en forma cortés vy efectiva con funcionarios v publico en general
V.IW.- CONOCIMIENTOS

1.- Conocimientos de técnicas contahles

2 - Elaboracion de Presupuesto

3.- Administracion Financiera

V.- NIVEL DE CONFIDEMCIALIDAD

| ]ALTA
| X MEDIA
BEE
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Republica Ealwa:lana de Venezuala SECRETARIE DE
. OFICINA CENTRAL DE PERSONAL L)
% lManual Descriptivo de Clases de Cargos R e e
B Personal Fijo e
Gobemacién del Estado Carabobo le-tligD: OCP-DGPD-ADM-ADC PER SONAL
I.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CODIGO
Denominacion del Cargo | Analista Financiero P1 | G 0120121006

Il.- HIWVEL DEL CARGO

BACHILLER [ ] Tsu [ Jumversimario

ll.- OBJETIVO GEMERAL

Farmular v controlar la gjecucidn presupuestaria de ingresos, egresos, inversiones vy financieras con el fin de
garantizar v concretar las metas formuladas para un ejercicio econdmico

IV.- FUMCIOHES PRINCIPALES

Fevisar el balance v demas recaudos enviados por los bancos e institutos de creditos para verificar el

1.- cumplimiento de las normas contenidas en la Ley General de Bancos v disposiciones del Banco Central de
Yenezuela v |la Superintendencia de Bancos

2 - Bwaluar y analizar las solicitudes de apertura, cierre y traslado de cuentas bancarias

3.- Disefiar formularios destinados a servir hojas de trabajo para la realizacidn de analisis financieros

4 - Llevar registros actualizados de los sistemas contables de los bancos e institutos de crédito

5.- Realiza cualguier otra funcign que le asigne su supenisor inmediato

G.- Respetay hace respetar toda normativa existente en materia de Higiene v Seguridad Industrial

V.- PERFIL DEL CARGO

V.l.- NIVEL DE INSTRUCCION
Economista {preferiblemente) / Licenciado en Administracian
V.II.- EXPERIENCIA: AMOS
1.- Experiencia progresiva en trabajos tecnico — financieros
2.- Curso de especializacién en Analisis Financiero (200 hras)
3.- Elaboracion de Estados Financieros
4 - Control v Manejo de Presupuesto

V.IIl.- HABILIDADES ¥ DESTREZAS
1.- Habilidad para analizar v sintetizar informacidn financiera
2.- Interpretacidn de Estados Financieros
3.- Hahbilidad para interpretar material tecnico-legal
4 - Hahilidad para manejar registros contables
5 - Habilidad para tratar en forma cortes v efectiva con funcionarios y publice en general

V.IV.- CONOCIMIENTOS
1.- Uso de computador
2 - Manegjar programas contables
3.- Buen conocimiento de las normativas legales que rige el sistema financiero, contabilidad general bancaria
4 - Disposiciones de la Ley de Bancos, Ley del BCW v la Superintendencia de Bancos
5.- Ley Organica de Procedimientos Administrativos

WI.- HMIVEL DE COMFIDEMCIALIDAD

| X |ALTA
| |WEDIA
| |Baua
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Republica Bolivariana de Venezuela SECRETARIA DE
OFICINA CENTRAL DE PERSOMNAL =l el
IManual Descriptive de Clases de Cargos R
Personal Fijo DE L oricia
EERSDN;-L

Gobernacion del Estado Carabobo Codigo: OCP-DGPD-ADM-MDC

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CODIGO

Denominaciaon del Cargo | Analista Financiero P3 | 8 0120121008

Il.- NIVEL DEL CARGO

BACHILLER [ ] tsu [ JunivERsITARIO

.- OBJETIVO GEMERAL

Supervisar el desarrollo de los estudios v analisis de los programas financieros. a fin de garantizar que se
cumplan con los objetivos proyectados en la dependencia a la cual esta adscrito

IV.- FUNCIOMES PRINCIPALES

1.- Superisar y coordinar las actividades de la unidad a su cargo

2 - Controlar v verificar los estimados presupuestarios v metas a cumplirse por la unidad
Asistir dentro de su especialidad en la elaboracion de reglamentos, leyes v decretos reguladores de las
actividades financieras en los aspectos contables, econdmicos o financieros

4 - Llevar el control posterior de las reposiciones de las cajas chicas de las unidades

- _Analizar los informes v anexos resultantes de la depuracian mensual de los saldos en las diferentes
cuentas de les estados financieros
Participar en labores de analisis v evaluacidn de politicas. normas v procedimientos referentes al control
financiero

7.- Realiza cualquier otra funcidn que le asigne su supervisor inmediato

3 - Respeta v hace respetar toda normativa existente en materia de Higiene v Seguridad Industrial

V.- PERFIL DEL CARGO

W.l.- NIVEL DE INSTRUCCION
Economista, Administrador w/o Caontador Pubklico {egresado universidad reconocida)

W.Il.- EXPERIENCIA: ANOS
- Con Post-grado en Finanzas
- Progresiva en actividades financieras / bancarias
Elaboracion de Estados Financieros
- Control v Manejo de Presupuesto

V.ll.- HABILIDADES ¥ DESTREZAS

- Manejo de registros contakles

- Habhilidad para relacionar datos. hechos e informes

- Supervision de personal

- Estudiar situaciones complejas y determinar en forma precisa las acciones a seqguir

- Habhilidad para tratar en forma cortes vy efectiva con funcionarios v publico en general
V... CONOCIMIENTOS

1.- Uso de computador

Conocimientas considerables sobre administracidn, economia, finanzas, practicas v procedimientos
bancarios v mecanismos de contral financiero

IS S e ey
1

[T S Y T L QY

- Amplio conocimiento de las técnicas financieras y de auditoria
Conocimientas sobre la normativa legal que rige el sistema financiero, contabilidad general | disposiciones
de la ley de bancos, ley del B.C V v la superintendencia de bancos

V.- HIVEL DE CONFIDENCIALIDAD

| x ]aLTA
| |mEDIA
| |Bada

o M

24



Valencia, 10 de julio de 2012 EXTRAORDINARIA N° 4110

[ Repablica Bolivariana de Venezuela ECRETARIS DE
v OFICINA CENTRAL DE PERSONAL PHESuAOE o
| Manual Descriptivo de Clases de Cargos R P ot
Personal Fijo e
e PER SONAL
Gobernacién del Estado Carabobo Codigo: OCP-DGPD-ADM-MDC
I.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CODIGO
Denominacidn del Cargo | Analista Financiero T1 | 4 0120121004

Il.- NIVEL DEL CARGO

BACHILLER [ ] 71su [ x unversmario| ]

.- OBJETIVO GEHMERAL

Asistir en el analisis de estados financieros, recopilando, registrando v llevando el control de la informacian; a
fin de apoyar |la correcta elaboracion de los informes financieros de la dependencia al cual esta adscrito

V.- FUNCIONES PRIMCIPALES

1.- Recopilar y codificar la informacian financiera suministrada por las diferentes unidades

2 - Elabora serie de estadisticas. cuadros, graficos v proyectos de tipo financiero

3.- Efectda calculos para la obtencidn de indices financieros

4 - Clasifica y ordena reposiciones de fondo de trabajo. fondos especiales y cajas asignadas

- Llevar el registro de las disponibilidades presupuestarias

- Elaborar comprobantes de pagos por diversos conceptos

- Apoyar en el analisis de gjecucién o modificacién presupusstaria

8.- Hacer seguimiento a los compromisos financieros de la institucion

9.- Realiza cualquier otra funcign que le asigne su supervisor inmediato

10 - Respeta v hace respetar toda normativa existente en materia de Higiene v Seguridad Industrial

= O M

V.- PERFIL DEL CARGO
\.l.- NIVEL DE INSTRUCCION
Técnico Superior en Administracion o Carrera afin

\W.Il.- EXPERIENCIA: ANOS
1.- Progresiava de caracter operativo
2 - Analisis Financieros

\L.II.- HABILIDADES ¥ DESTREZAS
1.- Hahilidad para analizar informacian
2 - Habilidad para organizar trabajo

3.- Realizar calculos numeéricos
4 - Hahilidad para tratar en forma cortés v efectiva con funcionarios v publico en general

V.IV.- CONOCIMIENTOS
1.- Basicos de Caontahilidad
2.- Elaboracidn de Presupussto
3.- Administracidn Financiera

VI.- NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD

| ]ALTA
E MEDIA
:| BAJA
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Valencia, 10 de julio de 2012 EXTRAORDINARIA N° 4110

Repuablica Bolivariana de Venezuela SE?RErkab DE
OFICINA ¢ CENTRAL DE PERSONAL e i)
IManual Descriptivo de Clases de Cargos CONTROLDE SEETION
Personal Fijo e
;EHSCIN;-L

Gobernacion del Estado Carabobo Codigo: OCP-DGPD-ADM-MDC

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CODIGO

Denominacidn del Cargo | Analista Financiero T2 | 3 0120121005

Il.- NIVEL DEL CARGO

BACHILLER [ ] tsu [ x |unversmario | |

.- OBJETIVO GENERAL

Analizar las diferentes cuentas que conforman los balances v estados financieros pertenecientes a la
dependencia adscrita, a fin de determinar la correcta procedencia de los movimientos efectuados

V.- FUNCIOMES PRINCIPALES

1.- Analizar la informacidn financiera suministrada por las diferentes unidades
Analizar los saldos mensuales de las diferentes cuentas que conforman los estados financieros para
comprobar su racionalidad
Analizar los libros mayores auxiliares v los listados de cuentas para verificar la ubicacién de |a infermacian

3.- ; .
dentro de los informes parciales
4 - Mantener registros actualizados de las modificaciones y/o rectificaciones al presupusesto
5 - Elahorar proyectos de normas para la creacidn wo administracion de cajas chicas, fondos especiales, otros
6.- Disefiar formularios destinados a servir de hojas de trabajo para la realizacidn de los analisis financieros
7.- Reportar al supenvisor inmediato de las irregularidades detectadas en los analisis de cuentas

g.- Intergretar los indices financieros
9.- Realiza cualquier otra funcién que le asigne su supenisor inmediato
10.- Respeta v hace respetar toda normativa existente en materia de Higiene v Sequridad Industrial

V.- PERFIL DEL CARGO

V.l.- NIVEL DE INSTRUCCION
Tecnico Superior en Administracion w/o Contaduria

V.Il.- EXPERIENCIA: AROS
1.- Analisis e interpretacion de informacidn financiera v estadistica
2 - Progresiva en actividades financieras / bancarias
3.- Elaboracian de Estados Financisros
4.- Control v Manejo de Presupuesta

V.II.- HABILIDADES ¥ DESTREZAS
1.- Mangjo de registros contables

2 - Habilidad para elakarar informes
3.- Habilidad para tratar en forma cortés v efectiva con funcionarios v publico en general

V.IV.- CONOCIMIENTOS

1.- Uso de computador
2 - Conocimientos sobre administracion. economia. finanzas
3.- Conocimiento de las técnicas financieras v de auditoria

VI.- NIVEL DE CONFIDEMCIALIDAD

| ]ALTA
| X |MEDIA
| |BAdA
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Valencia, 10 de julio de 2012 EXTRAORDINARIA N° 4110

_Rept'lbllca Bolivariana de Venezuela SECRETARLE DE

;N OFICINA CENTRAL DE PERSOMNAL it
Manual Descriptivo de Clases de Cargos e i BT,
Personal Fijo ey i
e PER SONAL
Gobernacion del Estado Carabobo Codigo: OCP-DGPD-ADM-IMDC
.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CODIGO
Denominacidn del Cargo | Asistente Financiero B3 | 3 0120241003

Il.- HIVEL DEL CARGO

BACHILLER Tsu | umversmario| |

.- OBJETIVO GENMERAL

Preparar v procesar los datos que le sean requeridos para la realizacidn de los analisis financieros de una
determinada unidad

IV.- FUNCIONES PRINCIPALES

1.- Efectuar calculos para la ocbtencidn de indices financieros
2.~ Apoyar en el analisis de gjecucion o modificacion presupuestaria
3.- Elaborar comprobantes de pago por diversos conceptos

4.- Participar en las auditorias a las oficinas que manejan fondos piblicos

5.- Hacer seguimiento a los compromisos financieros de la institucidn

6.- Realiza cualquier otra funcidn que le asigne su superisor inmediato

7.- Respeta v hace respetar toda normativa existente en materia de Higiene v Seguridad Industrial

V.- PERFIL DEL CARGO

W.l.- NIVEL DE INSTRUCCION
Bachiller Mercantil

V.- EXPERIEMCIA: ANOS
1.- Mo requiere experiencia

W.Il.- HABILIDADES ¥ DESTREZAS
1.- Habilidad para seguir instrucciones orales v escritas

2.- Hahilidad para erganizar trabajo
3.- Hahilidad para realizar calculos matematicos v estadisticos
4 .- Hahilidad para tratar en forma cortés y efectiva con funcionarios y publico en general

V.IV.- CONOCIMIENTOS
1.- Técnicos de Oficina
2.- Conocimiento de principios v técnicas contahles

3.- Técnicos de Computacidn

V.- HIWVEL DE CONFIDENCIALIDAD

| JaLTA
| |mEDIA
X |Basa
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Valencia, 10 de julio de 2012 EXTRAORDINARIA N° 4110

Repiablica Bolivariana de Venezuela gfﬁsmﬁfﬁgf
. OFICINA CENTRAL DE PERSOMNAL BRESUPLESTO ¥
e Manual Descriptivo de Clases de Cargos CoITROL DE SEaTon

Personal Fijo o ariei

=R PERSONAL

Gobernacién del Estado Carabobo Codigo: OCP-DGPD-ADM-MDC

.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CODIGO

Denominacidn del Cargo | Coordinador de Administracién P1 | B 0120581006

Il.- NIVEL DEL CARGO

BACHILLER [ ] 7su [ Jumuversmario

.- OBJETIVO GEMERAL

Controlar los procesos administrativos en una unidada fin de lograr |a efectiva distribucion v utilizacion de los
recursos materiales y financieros disponibles

V.- FUNCIONES PRINCIPALES

1.- Asesorar téecnicamente a la dependencia en el area que le compete
Hacer seguimiento a la gjecucidn de los procesos. medidas y acciones que surjan como resultado de los

2 analisis en que participa

3. Elaborar instrumentos administrativos en los que se determinen funciones, canales de comunicacion
obligaciones, politicas, entre otros

4 - Establecer controles eficientes para el desempeiic de las actividades de la unidad

5.- Administrar los recursos economicos v materiales de la dependencia al cual esta adscrito

G.- Apoyar en la erlaboracion del presupussto anual de la dependencia

7.- Realiza cualquier otra funcidn que le asigne su supervisor inmediato

8- Fespeta y hace respetar toda normativa existente en materia de Higiene v Seguridad Industrial

V.- PERFIL DEL CARGO

V.l.- NIVEL DE INSTRUCCION
Universitario - Licenciado en Administracion Comercial o carrera afin (egresado de
universidad reconocida)

V.Il.- EXPERIENCIA: AROS
1.- Experiencia progresiva de caracter operativo v estratégico en el area de Administracion
2 - Experiencia en Administracian Puablica

V.- HABILIDADES ¥ DESTREZAS
1.- Habhilidad para seguir instrucciones orales vy escritas
2 - Habilidad para tomar decisiones sobre asuntos técnicos - administrativos
3.- Habilidad para manejar equipos de computacian y sistemas

V.IW.- CONOCIMIENTOS
1.- Conocimientos de principios, técnicas, normas y politicas que nigen las actividades del area
2 - Mormas vy técnicas aplicadas a la formulacidn v ejecucidn del presupussto fiscal
3.- Tecnicas de levantamiento de informes

W1.- NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD

:|,&_LT,&_
E MEDIA
:| BAJA
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Valencia, 10 de julio de 2012 EXTRAORDINARIA N° 4110

[Fephblica Bolivariana de Venezuela SECRETARLS DE
. OFICINA CENTRAL DE PERSONAL P,
’ lManual Descriptivo de Clases de Cargos T e o
Personal Fijo P rma Cilia
e PER SOHAL
Gobernacidn del Estado Carabobo Codigo: OCP-DGPD-ADM-MDC
I.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CODIGO
Denominacicn del Cargo | Coordinador de Administracion P2 | 7 0120581007

Il.- MIVEL DEL CARGO

BACHILLER [ ] tsu [ Juniversmario

.- OBJETIVO GEMERAL

Coordinar las lakores de una unidad encargada del area administrativa con el fin de optimizar los recursos para
dar resultados y cumplimiento a las actividades v metas planteadas

V.- FUNCIONES PRINCIPALES

1.- Participar conjuntamente con los analistas de presupuesto en la elaboracidn v distribucian del presupuesto

2.- Controlar la ejecucidn del presupuesto
3.- Controlar las compras, distribucién de materiales, registros de proveedores. facturas v drdenes de pago

4 - Supervisar el funcicnamiento de caja

5.- Clasifica, ejecuta y controla el funcionamiento del fondo fijo especial asignado

G- Elaborar informes perigdicos de las actividades realizadas

7 - Realiza cualquier otra funcidn que le asigne su supervisor inmediato

8- Respeta v hace respetar toda normativa existente en materia de Higiene v Seguridad Industrial

V.- PERFIL DEL CARGO

V.l.- NIVEL DE INSTRUCCION
Iniversitario - Licenciado en Administracien Comercial o el equivalente (egresado de

universidad reconocida)

V.- EXPERIENCIA: AFOS
1.- Experencia progresiva de caracter operativo y estrategico en el area de Administracion
2 - Expernencia progresiva de caracter estratégico en el area de Administracion de recursos, bienes y registros

3.- Experiencia en Administracion Publica

VL.II.- HABILIDADES ¥ DESTREZAS
1.- Manejo en equipos de computacicn
2.~ Analizar v evaluar informes técnicos ywo administrativos
3.- Tratar en forma cortés v efectiva a funcionarios de alto nivel v plblico en general

V.IV.- CONOCIMIENTOS
1.- Conocimientos de principios. tecnicas, normas vy politicas que rigen las actividades del area
2 - Administracion de FEecursos Humanos
3.- Mormas vy tecnicas aplicadas a la formulacian v ejecucion del presupuesto fiscal
4 - Hoja de Calculo

V1.- NIVEL DE COMFIDEMCIALIDAD

| ]ALTA
| X MEDIA
| |BAua
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Valencia, 10 de julio de 2012 EXTRAORDINARIA N° 4110

[FReplblica Bollvariana de Venezuela U —
OFICINA CENTRAL DE PERSOMNAL e L)
lManual Descriptivo de Clases de Cargos R e e TioH
Personal Fijo DE s oricia
s - ;ERSDHLL
Gobernacién del Estado Carabobo Codigo: OCP-DGPD-ADM-MDC
I.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CODIGO
Denominacidn del Cargo | Coordinador de Administracion P3 | 8 0120581008

Il.- NIVEL DEL CARGO

BACHILLER [ ] tsu [ JuniversiTARIO

ll.- OBJETIVO GENERAL

Tramitar los diferentes procedimientos administrativos, ajustandose a las actuaciones v segun las exigencias
establecidas en |a leyes respectivas

IV.- FUNCIONES PRINCIPALES

1.- Ejecutar los tramites necesarios para las renovaciones de los contratos de senvicios

Realizar v tramitar informes relativos a consultas, dirigidas a la Direccion de Administracian, por parte de
otros departamentos

3.- Establecer controles eficientes sobre el proceso administrativo

4. - Coordinar |a elaboracidn de manuales de Politicas, Mormas v Procedimientos de su competencia

5.- Informar a las autoridades competentes sobre la situacidn financiera v administrativa de la unidad
G- Asistir y participar en reuniones de comite de compras

2-

7.- Realiza cualquier otra funcidn que le asigne su supervisor inmediata
d.- Respeta v hace respetar toda normativa existente en materia de Higiene v Sequridad Industrial

V.- PERFIL DEL CARGO

W.1.- NIVEL DE INSTRUCCION
Universitario - Licenciado en Administracion Comercial o el equivalente {egresado de
universidad recanocida)

V.Il.- EXPERIENCIA: ARODS
1.- Experiencia progresiva en cargos similares
2 - Experiencia progresiva de caracter estrategico en el area de Administracian de recursos, bienes vy registros
3.- Experiencia en Administracian Publica

V.II.- HABILIDADES ¥ DESTREZAS
1.- Habilidad para trabajar en equipo
2.- Capacidad analitica v de sintesis

3.- Proactivo, innovador, objetivo
4 - Tratar en forma cortés v efectiva a funcionarios de alto nivel v pablico en general
V.IV.- CONOCIMIENTOS
1.- Conocimientos de principios, técnicas, normas vy politicas que rigen las actividades del area
2.- Administracian de Recursos Humanos
3.- Mormas y técnicas aplicadas a la formulacion v ejecucidn del presupuesto fiscal
4.- Conocimientos en la elaboracidn de informes y redaccidn de documentos

VI.- NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD

| X |ALTA
| WEDIA
R
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Valencia, 10 de julio de 2012 EXTRAORDINARIA N° 4110

Repdblica Bolivariana de Venezuela SECRETARIE OE
OFICINA CENTRAL DE PERSOMNAL PEE e
IManual Descriptivo de Clases de Cargos e L
Personal Fijo e iy
= = ;ERSCIH;-L

Gobernacién del Estado Carabobo Codigo: OCP-DGPD-ADM-MDC

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CODIGO

Denominacian del Cargo | Coordinador de Administracion T2 | 5 0210581005

Il.- NIVEL DEL CARGO

BACHILLER [ ] Tsu [ x Junversmario[ |

.- OBJETIVO GEMERAL

Apoyar en |a ejecucion de los procesos administrativos de una determinada unidad, para un eficiente
funcionamiento de los servivcios v satisfaccion de las necesidades de |la dependencia

V.- FUNCIOHMES PRIMNCIPALES

Auwxiliar en la elaboracion de trabajos especiales como manuales administrativos. programas operativos de
" desarrollo para actualizar el marco operative de la coordinacian
2.- Revisar facturas. planillas de reintegro. comprobantes de gastos y ordenes de pago
Ordenar v verificar los tramites de los asuntos del régimen tributario, que sean necesarios efectuar por la
dependencia
4 .- Proponer nuevos procedimientos v métodos de trabajo administrativos
Coordinar la elaboracién del Programa Operative Anual (FOA), mediante la recopilacion de informacion de

5 - las actividades. obras y acciones que se llevan a cabo en cada una de las areas. para entregar la
informacion a la dependencia corespondiente

6.- Coordinar segun las prioridades establecidas la ejecucion de las labores del area de su competencia

-

- Realiza cualguier otra funcign que le asigne su supernisar inmediato
d.- Fespeta v hace respetar toda normativa existente en materia de Higiene v Seguridad Industnal

V.- PERFIL DEL CARGO
V.l.- NIVEL DE INSTRUCCION
Técnico Superior Universitario en Administracion o carrera afin

W.1l.- EXPERIENCIA: ANOS
1.- Experiencia en Administracion Puhblica

V.IIl.- HABILIDADES Y DESTREZAS
1.- Habilidad para seguir instrucciones orales v escritas
2.- Habilidad para mantener registros detallados de bienes
3.- Habilidad para tratar en forma cortés v efectiva con funcionarios v publico en general

V.IW.- CONOCIMIENTOS
1.- Conocimientos de principios. normas y técnicas que rigen la funcign pablica
2.- Presupuesto Publico
3.- Conocimiento en Gestidn Publica
4 - Conocimientos en paquetes office

W1.- NIVEL DE CONFIDEMCIALIDAD

| ]AaLTA
| X |MEDIA
D
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Valencia, 10 de julio de 2012 EXTRAORDINARIA N° 4110

[Republica Bolivariana de Venezuela SECRETARIS DE
aa— OFICINA CENTRAL DE PERSOMNAL PHeai e
{ Manual Descriptivo de Clases de Cargos CONTROLDE Shemon
Personal Fijo DELa OFcINA
iy PERSONAL
Gobernacién del Estado Carabobo Cadigo: OQCP-DGPD-ADM-MDC
I.- IDENTIFICACION DEL CARGO GRADO CODIGO
Denominacidn del Cargo | Coordinador de Control Bancario T2 | 5 0120581005

Il.- NIWEL DEL CARGO

BACHILLER [ ] tsu [ x Junversmario [ ]

.- OBJETIVO GENERAL

Controlar las actividades relacionadas con los procesos de emision de pagos. verificande la elaboracion de los
cheques emitidos. abonos en cuentas, entre otros, a fin de garantizar su correcta emision y el oportunc page a
los beneficiarios

IV.- FUNCIONES PRINCIPALES

“Werificar la correcta elaboracion de los cheques emitides por el personal bajo su cargo de acuerdo a los
soportes que la originan

2 - Determinar la entidad bancaria al cual debe cargarse los cheques emitidos

3.- Cancelar nomina y envio electronico de las mismas

4 - Emitir cheques de retencion de las néminas procesadas

5.- Llevar el control diario de los cheques emitidos v enviados a la seccian de caja

6.- Entregar cheques a proveedores

7.- Controlar la apertura v cierre de cuentas bancarias

Enwviar a las entidades bancarias, la relacion de cheques emitidos. indicando el monto, ndmero de cheque
v nombre de la persona u organismo beneficiario del cheque

IMantener registro fisico o digitalizado de datos relativos a emision de cheques vy otros relacionados con el
control de personal de la unidad y de sus actividades

10.- Supervisar &l area de caja

11.- Realiza cualquier otra funcion que le asigne su supenisor inmediato

12 - Respeta v hace respetar toda normativa existente en materia de Higiene v Seguridad Industrial

g -

/.- PERFIL DEL CARGO

W.l.- NIVEL DE INSTRUCCION

Tecnico Superior Universitario en Administracion, mencign Contabilidad v Finanzas
{egresado de instituto reconocida)

W.Il.- EXPERIENCIA: ANOS

1.- Experiencia en el area de tramites de oficina v de emisidn v control de pagos

2 - Experiencia progresiva de caracter operativo

V.Ill.- HABILIDADES ¥ DESTREZAS
1.- Hahkilidad para analizar docurmentos para la elaboracion de cheques
2 - Realizar calculos numeéricos
3.- Manejo de equipos de computacion
4 - Expresidon verbal v escrita
V.IV.- CONOCIMIENTOS
1.- Conocimientos de métodos v procedimientos de oficina
2 - Registro v controles del area contable
3.- Sistemas vy procedimientos del area de administracign v contabilidad
4 - Conocimientos en la elaboracian de informes v redaccion de documentos

V.- HIVEL DE CONFIDENCIALIDAD

| X ]ALTA
| MEDIA
R
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