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CERTIFICACION DEL MANUAL DE CARGOS OBREROS

Dependencia: Direccion General Oficina de Recursos -Direccién de Ingreso y
Clasificacion.

El presente Manual contiene las especificaciones oficiales de las clases de cargos
obreros del Ministerio del Poder Popular para la Educacién, el cual fue elaborado por
la Divisién de Ingreso y Clasificacion, a través de la Coordinaciéon de Clasificacion y
Remuneraciéon de Cargos, debidamente revisado y aprobado por parte de las
autoridades competentes.

Coordinacién de Clasificacion y Remuneracion de Cargos

José Hidalgo

Coordinador de Cfasificacion y Remuneracion de Cargos

Division de Tramites de Ingreso Administrativo y Obrero

Luz Xiomara Villalta

Jefa de Division de Tramites de Ingreso Administrativo y Obrero

Direccion de Ingreso y Clasificacion

Sello:

Directora (E) de Ingreso y Clasificacion
Resolucién N° 064 de fecha 28 de junio de 2011, segun Gaceta Oficial N° 39.716

Direccion de Asuntos Gremiales y Sindicales

Richard Mendoza Sello:
Director Asuntos Gremiales y Sindicales
Direccion General de la Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:

Williams Yhoan Escalona Moses Sello:

Director General de la Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, seglin Gaceta Oficial N° 39.758
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INTRODUCCION

El presente manual de cargos obreros del Ministerio del Poder Popular para la Educacién tiene
por objetivo analizar, estudiar y especificar cada uno de los cargos que conforman la estructura
del personal obrero no calificado, calificado y supervisor, con la descripcion de su trabajo
general, tareas especificas, y ambito de su actuacion, la cual comprende los requisitos minimos
de educacion y experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas requeridos, condiciones
fisicas y condiciones ambientales, riesgos, responsabilidades y el alcance de la supervision en
los cargos del nivel supervisorio.

Es por esto la importancia de este instrumento, que definitivamente servira para afianzar aun
més los conocimientos y de manera precisa las tareas y responsabilidades de cada cargo en la
Institucion.

El manual comprende cuarenta y ocho (48) cargos agrupados por grados desde el uno (1)
hasta el grado diez (10), divididos a su vez en ocho (8) series donde se congregan por grupo
que concilian ocupaciones similares, desde un nivel de dificultad rutinario, promedio y
considerable.

Este manual servira de base para la clasificacion objetiva del personal obrero, dentro de cada
unidad administrativa de la Sede Principal y de las Zonas Educativas con sus respectivas
Dependencias.

La codificacion que identifica los cargos de los obreros comprende cinco (5) digitos, donde el
primer digito indica la serie ocupacional en la cual pertenece el cargo, el segundo digito sefala
el grado comun que ocupa el cargo dentro de la escala de sueldos, el tercero identifica la
denominacion de la calificacion del obrero, el cuarto digito pertenece a la numeracion asignada
a cada cargo y el dltimo campo identifica al cargo como perteneciente al area obrero.

Belkis'Diaz
(E) de Ingreso y

Luz Xiomara Villaita
Jefa de Division de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
Gaceta Oficial N° 39.758

Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos
Resolucién Nf 064 de fecha 28 de junio de
2011, segih Gaceta Oficial N° 39.716
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OBJETIVOS GENERALES

1. Fijar lineamientos basicos para la descripcion de las tareas del trabajador.
2. Enumerar cada una de las labores o tareas inherentes a cada cargo.

3. Establecer los requisitos minimos necesarios para desempefiar cada uno de los cargos
que existen en el Manual de Cargos Obreros del Ministerio del Poder Popular para la
Educacion.

4. Aportar un patron de medida uniforme, con el proposito de determinar un alto grado de
objetividad en el proceso de Captacion y Seleccion del Personal.

5. Dotar al Ministerio del Poder Popular para la Educacion, de una herramienta técnica
que recopile todos los cargos existentes en la némina.

6. Identificar las necesidades de Capacitacion y Desarrollo del Personal.

7. Servir de medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso, ya que
facilita su incorporacion al area adecuada.

8. Permitir que este instrumento sirva como punto unico para homologar los salarios de
los trabajadores y trabajadoras obreros del Ministerio del Poder Popular para la
Educacion.

José Hidalgo Luz Xiomara Villalta
Coordinador de Clasificacién y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
Gaceta Oficial N° 39.758
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NORMAS GENERALES

1. El contenido de este Manual es de obligatorio cumplimiento en todos los niveles
jerarquicos del Ministerio del Poder Popular para la Educacién Yy sus entes adscritos.

2. La Direccién General Oficina de Recursos Humanos, a través de la Direccién de
Ingreso y Clasificacion, es la responsable por el cumplimiento y actualizacion del
presente manual.

3. La Direccion de Ingreso y Clasificacion a través de la Coordinacién de Clasificacion y
Remuneracion de Cargos, es la unidad encargada de realizar el estudio y clasificacion
de cargos del personal obrero.

4. El presente Manual es el instrumento basico que establece los requisitos minimos para
los ingresos, ascensos y clasificaciones de cargos.

5. Las Zonas Educativas y Nivel Central deben ajustarse a los requisitos establecidos en
el presente manual para la asignacioén de cargos.

‘ \
|
José Hidalgo Luz Xiomara Villaita C’ﬂ 3
Williams Yhoan Escalona Moses
c°;"""“’°' dl: c:’“'g"d"" y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso D"e“::r“ ‘E'{ ge: I'zme” y Director General Oficina de Recursos Humanos
emuneracién de Cargos Administrativo y Obrero L) e ni dajunks ds Resolucién N 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin

2011, segtn Gaceta Oficial N° 39.716 Gaceta Oficial N* 39.758
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BASE LEGAL

El presente Manual de Cargos Obreros, se apoya en las bases legales que se mencionan a
continuacion:

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

Titulo 1 De los derechos humanos y garantias, y de los deberes.
Capitulo V De los derechos sociales y de las familias.
Articulos No. 87,88,89y 91.

LEY ORGANICA DEL TRABAJO

Titulo | Normas y Principios Constitucionales.
Capitulo | Disposiciones Generales.

Articulos No. 1,3,6y14.

Capitulo 1l Principios Rectores

Articulos No. 18,19,20y 22.

Capitulo Il Del Derecho al Trabajo y del Deber de Trabajar.
Articulo No. 25.

Capitulo V De las Personas en el Derecho del Trabajo
Articulos No. 35,36, 37 y 38.

Titulo 1l De la relacion de trabajo.

Capitulo | Disposiciones Generales.

Articulo No. 54

Belkis Diaz

Williams Yhoan Escalona Moses
&~ Jos¢ Hidalgo Xiomara Villaita Directora (E) de Ingreso y .
Coordinador He Clasificacion y Jefa de Division de Tramites de Ingreso Clasificaci Director ﬁf;;oral ?ﬂcln: de Recursos Hum:mx
Remuneratién de Cargo Administrativo y Obrero Resolucién N° 064 de fecha 28 de junio de 'G‘.‘“:“o'ﬁ‘c un-“s:‘;s":‘b" de 2011, 5,

2011, segun Gaceta Oficial N° 39.716
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LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Titulo 1l Principios y bases del funcionamiento y organizacién de la administracion
publica.
Articulos No. 4,20y 21.

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Titulo | Disposiciones fundamentales.
Capitulo 11 Del control interno.
Articulo No. 37

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DEL TRABAJO

Titulo 1l De las relaciones individuales de trabajo.
Capitulo | Disposiciones de trabajo.
Articulos No. 8y 16 literal c.

GACETA OFICIAL DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

N° 38.921 de fecha 30 de abril del 2008. Decreto N° 6.053 de fecha 29 de abril de 2008,
articulos N° 1y 2.

|
José Hidalgo Luz Xiomara Villaita
Coordinador de Clasificacién y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Remuneracion de Cargos Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
Gaceta Oficial N° 39.758

2011, segun Gaceta Oficial N° 39.716
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GLOSARIO DE TERMINOS
CODIGO DEL CARGO
Es un conjunto de cinco caracteres alfanuméricos, dispuestos en un orden establecido en
funcion de la serie ocupacional, jerarquia y calificacion.
CONDICIONES FiSICAS
Es el estado de rendimiento psico-fisica que debe tener el aspirante al cargo en un momento
dado. Se manifiesta como capacidad de fortaleza en diferentes partes del cuerpo, agudeza de
los sentidos y precision motora.
CONDICIONES DE TRABAJO

Son las condiciones del ambiente fisico en las cuales se desarrollan las tareas.

CONOCIMIENTOS

Es el nivel de educacion y experiencia en el area que exige el cargo.

EDUCACION

Es el conocimiento obtenido a través del sistema educativo formal que se requiere para el
desempefio de cada cargo.

EDUCACION INFORMAL

Es un proceso de aprendizaje continuo y espontaneo que se realiza fuera del marco de la
educacion formal. El sistema la reconoce vy la utiliza como parte de sus aprendizajes.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Son los niveles minimos de educacion formal, educacion informal, experiencia, conocimientos,
habilidades y destrezas exigidos en una determinada clase cargo, que debe reunir el aspirante
para poder desempenar satisfactoriamente las tareas y responsabilidades asignadas al cargo.
EXPERIENCIA

Es el conocimiento adquirido en un tiempo determinado en el desempefio de las tareas propias
del area.

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villalta Williams Yhoan Escalona Moses
Jefa de Anxllsllcln ::ﬂ‘l’ramms de Ingreso Director General Oficina de Recursos Humanos
ministrativo y Obrero . " Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segln
Resolucién N° 084 de fecha 28 de junio de Y
2011, seqn Gaceta Oficial N° 39.716 Qaceta Oficiel N730.763
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GLOSARIO DE TERMINOS
GRADO

Es la posicion relativa del cargo dentro de la estructura salarial, basada en la jerarquizacion de
los diferentes niveles de responsabilidad y complejidad.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Son capacidades mentales y motoras requeridas para ejercer las tareas de un cargo.
LABORES ESPECIFICAS

Es la descripciéon de manera ilustrativa de un conjunto de actividades individuales que ejecuta
el ocupante del cargo, que suelen desempefiarse con mayor frecuencia.

LABOR GENERAL

Es una breve descripcion de la naturaleza del cargo, su nivel de dificultad y el tipo de
supervision que ejercen.

LICENCIAS Y CERTIFICADOS

Son los documentos que contienen la autorizacién administrativa y médica para la conduccién
de vehiculos en la via publica.

RIESGOS

Es la probabilidad de que suceda un evento, impacto o consecuencia adversa. Se entiende
también como la medida de la posibilidad y magnitud de los impactos adversos, siendo la
consecuencia del peligro, y esta en relacion con la frecuencia en que se presente el evento.

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos, siempre en el plano
de lo moral.

TITULO DEL CARGO

Es la denominacién asignada a los diversos cargos, una vez consideradas las
responsabilidades y atribuciones para cada uno.

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villalta Williams Yhoan Escalona Moses
Jefa de :'I,vls'lo‘v; :rie‘ I'l‘riml(l)-; de Ingreso Director General Oficina de Recursos Humanos
Iministrativo y Obrero Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
Resolucion N° 064 de fecha 28 de junio de ¥
2011, seqn Gaceta Oficial N° 39.716 GecomOncwl 0,158
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VALORES DE LA NUEVA CODIFICACION
DE OBREROS

Ejemplo: MENSAJERO

Cadigo del Cargo 1 . 2l
Serie
Grado
Clasificacion
del cargo
Asignacion
del cargo
Tipo de
personal
Donde:

1. 2.4 1. O, Representa el nimero de serie a la cual se encuentra asignado.

1. 2 1.1. 0, Representa el grado que tiene el cargo dentro de la estructura salarial.

1.21.1. O, Representa la clasificacion del cargo, no calificado, calificado y supervisor.

1.2.1.1. O, Representa el nimero correlativo del cargo.

121 1. O Representa el tipo de personal (Obrero).

José Hidalgo Luz Xiomara Villalta Williams Yhoan Escalona Moses

s
) de Ingreso y

co;::,‘.’:,an‘:‘:;;:,f ::: 'gf,';",‘;" ¥ Jefa de Division de Tramites de Ingreso Direcy Clasificacion Director General Oficina de Recursos Humanos
Administrativo y Obrero Resolucién N° 064|de fecha 28 de junio de Resolucién N‘ouca:c l:;h; ﬂ!:h 7; :gl;sr:bn de 2011, segin

2011, segan Gaceta Oficial N° 39.716
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FCINTINARIO

CLASIFICACION DE LOS CARGOS

Los obreros que prestan servicio en la Administracién Publica Nacional han sido clasificados
segun las exigencias de cada cargo, entendiéndose como obrero, aquel trabajador cuya labor
predomina el esfuerzo manual o material.

OBRERO NO CALIFICADO

Pertenecen a esta categoria, todos aquellos trabajadores que se desemperfien indistintamente
en las areas ocupacionales definidas, con un conocimiento basico para la realizacion eficiente
de tareas repetitivas y rutinarias.

OBRERO CALIFICADO

Son todos aquellos trabajadores, que requieren entrenamiento especial en el area, que se
desempefien indistintamente en las areas ocupacionales definidas con conocimientos y
experiencia para la realizacion eficiente de tareas de diversos grados de complejidad a través
de medios manuales y automatizados.

OBRERO SUPERVISOR

Pertenecen a esta categoria, todos aquellos trabajadores que se desemperien indistintamente
en las areas ocupacionales definidas y cuyas responsabilidades implican primordialmente la
programacion y control del trabajo de otros obreros o el resguardo y seguridad de bienes.

José Hidalgo Luz Xiomara Villaita
Coordinador de Clasificacion y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Remuneracion de Cargos Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucion N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
Gaceta Oficial N° 39.758

d greso y
Gfsificacion
Resolucién N° 064 de fecha 28 de junio de
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CARGOS OBREROS POR SERIE
SERIE N° 1 SERVICIOS INTERNOS

_(_:a_b:og 5 Cargos Grados cg:r' ‘fl
1 Mensajero 2 1.2.1.1.0
2 Planchador 2 1.2120
3 Lavandero 2 1.21.3.0
4 Receptor / Informador 4 1.4.1.4.0
5 Ayudante de almacén 5 1.52.50
6 Operador de maquina liviana 5 1.5.2.6.0
7 Operador de maquina pesada 6 1.6.2.7.0
8 Auxiliar de laboratorio 6 1.6.2.8.0
9 Supervisor de servicios internos 9 1.9.3.9.0

SERIE N° 2 SERVICIOS ESPECIALES

_ci":og = Cargos Grados ngﬁ?'
1 Jardinero 3 2:344.9
2 Fumigador 3 2.31.2.0
3 Ayudante de servicios 3 23130
4 Latonero / Pintor 4 24140
5 Pintor 4 24150
6 Plomero 5 2.526.0
7 Electricista 5 2,52.7.0
8 Tapicero 5 2.52.8.0
9 Herrero / Soldador 6 2.6.2.9.0
10 Albail 6 2.6.2.10.0
11 Carpintero 6 2.6.2.11.0
12 Electromecanico 8 2.8.2.12.0
13 Supervisor de servicios especiales 10 2.10.3.13.0

José Hidalgo Luz Xiomara Villaita Williams Yhoan Escalona Moses

Coordinador de Clasificacién y

Remuneracion de Cargos

Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero

n
Resolucién N° 064 de fecha 28 de junio de
2011, seq

in Gaceta Oficial N® 39.716

Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucion N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segdn
Gaceta Oficial N° 33.758
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CARGOS OBREROS POR SERIE
SERIE N° 3 TRANSPORTE
N° Céd. del
cargo Cargos Grados Cargo
1 Ayudante de carga 3 3.31.1.0
2 Mensajero motorizado 3 3.3.12.0
3 Timonel de embarcacién ) 3.56.2.3.0
4 Chofer de transporte 5 35240
5 Mecanico automotriz 6 3.6.2.5.0
6 Marino auxiliar 6 3.6.2.6.0
7 Supervisor de transporte 10 3.10.3.7.0
SERIE N° 4 COCINA
N° Céd. del
Cargo Cargos Grados Cargo
1 Ayudante de cocina 42.11.0
2 Despensero 4.41.2.0
3 Cocinero 4.52.3.0
4 Supervisor de cocina 10 4.10.3.4.0
SERIE N° 5 SEGURIDAD
N° Cad. del
Gatao Cargos Grados Gataa
1 Vigilante 5 5.5.2.1.0
2 Supervisor de seguridad 10 5.10.3.2.0
SERIE N° 6 MANTENIMIENTO
N° Céd. del
Gitao Cargos Grados Citao
1 Aseador 1 6.1.1.1.0
2 Portero 2 6.2.1.2.0
3 Ascensorista 2 6.2.1.3.0
4 Conserje 3 6.3.1.4.0
5 Supervisor de mantenimiento 10 6.10.3.5.0
' 1
! -
ﬁ&/ .

José Hidalgo

Coordinador de Clasificacion y

Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villaita
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero

focfia 28
fa Oficial N° 39.716

de junio de

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, seg(in
Gaceta Oficial N° 39.758
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CARGOS OBREROS POR SERIE

SERIE N° 7 AGROPECUARIO

N° Cad. del

Gardo Cargos Grados Cargo
1 Ayudante agropecuario 3 73110
2 Supervisor servicios agropecuarios 9 7.9.3.2.0

SERIE N° 8 REPRODUCCION

N° Céd. del

Gattio Cargos Grados Cargo
1 Ayudante de artes 3 8.3.1.1.0
2 Operador de equipos de reproduccion 3 8.3.1.2.0
3 Fotograbador planchista 6 8.6.2.3.0
4 Operador de prensa 7 8.7.2.4.0
5 Operador de compaginacién y encuadernacion 7 8.7.2.5.0
6 Supervisor de servicios de reproduccién 10 8.10.3.6.0

José Hidalgo uz Xiomara Villa am: alona Moses.
R GY tonn g ettt e T e,

ha 14 de
Gaceta Oficial N* 39.758
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LISTADO ALFABETICO DE CARGOS OBREROS

Cargos Grados cg:,'- gd: '
Albaiil 6 2.6.2.10.0
Ascensorista 2 6.2.1.3.0
Aseador i 8:1.1.1.0
Auxiliar de laboratorio 6 1.6.2.8.0
Ayudante agropecuario 3 7.3.1.1.0
Ayudante de almacén 5 1.52.5.0
Ayudante de artes 3 8.3.1.1.0
Ayudante de carga 3 3.3.1.1.0
Ayudante de cocina 2 421.1.0
Ayudante de servicios 3 2.31.3.0
Carpintero 6 26.2.11.0
Chofer de transporte 5 3.56.24.0
Cocinero 5 45230
Conserje 3 6.3.1.4.0
Despensero 4 44120
Electricista 5 25270
Electromecanico 8 282120
Fotograbador planchista 6 8.6.2.3.0
Fumigador 3 231.20
Herrero / Soldador 6 26.29.0
Jardinero 3 2.311.0
Latonero / Pintor 4 24140
Lavandero 2 12130
Marino auxiliar 6 3.6.26.0
Mecanico automotriz 6 36.2.5.0
Mensajero 2 121440
Mensajero motorizado 3 3.3.1.2.0
Operador de compaginacién y encuadernacion 7 8.7.25.0
Operador de equipos de reproduccién i 3 8.3.1.2.0

José Hidalgo B

Wl

Coordinador de Clasificacion y LA Xomars Vitalta

de Ingreso y

Jefa de Division de Tramites de Ingreso

Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero

Resolucién N°
2011, segin

Sificacion
de fecha 28 de junio de
Oficial N° 39.716

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segun

Gaceta Oficial N° 39.758
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LISTADO ALFABETICO DE CARGOS OBREROS

Cargos Grados cg:r.gc:)el
Operador de maquina liviana 5 1.5.26.0
Operador de maquina pesada 6 1.6.2.7.0
Operador de prensa r 8.7.24.0
Pintor 4 24150
Planchador 2 1.211.2.0
Plomero 5 25260
Portero 2 6.2.1.2.0
Receptor / Informador 4 14140
Supervisor servicios agropecuarios 9 7.9.3.2.0
Supervisor de cocina 10 4.10.3.4.0
Supervisor de mantenimiento 10 6.10.3.5.0
Supervisor de seguridad 10 5.10.3.2.0
Supervisor de servicios de reproduccién 10 8.10.3.6.0
Supervisor de servicios internos 9 1.9.3.9.0
Supervisor de transporte 10 3.10.3.7.0
Supervisor de servicios especiales 10 2.10.3.13.0
Tapicero 5 2528.0
Timonel de embarcacion 5 35230
Vigilante 5 5:5.21.0

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villalta
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Z Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segtn
Resolucién N° 064{de fecha 28 de junio de 5
2011, segtn Gadeta Oficial N° 39,716 Gacata Official N° 39.758
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LISTADO POR GRADO DE CARGOS OBREROS

Cédigo del
Grados Cargos Cargo
1 Aseador 6.1.1.1.0
2 Ascensorista 6.2.1.3.0
2 Ayudante de cocina 4.241.0
2 Lavandero 1.2.1.3.0
2 Mensajero 1.2.1.1.0
2 Planchador 1.21.2.0
2 Portero 6.2.1.2.0
3 Ayudante agropecuario 7.311.0
3 Ayudante de artes 8.3.1.1.0
3 Ayudante de carga 33.1.1.0
3 Ayudante de servicios 2.3.1.3.0
3 Conserje 6.3.1.4.0
3 Fumigador 2:311.2.0
3 Jardinero 2:3.1:1.0
3 Mensajero motorizado 33120
3 Operador de equipos de reproduccion 8.3.1.2.0
4 Despensero 44120
4 Latonero / Pintor 2.4.1.4.0
4 Pintor 2.4.15.0
4 Receptor / Informador 1.4.1.4.0
5 Ayudante de almacén 1.6.2.5.0
5 Chofer de transporte 3.5.24.0
5 Cocinero 45.23.0
5 Electricista 2527.0
5 Operador de maquina liviana 15.26.0
5 Plomero 2.5.2.6.0
5 Tapicero 25280
A 5 Timonel de embarcacion 3.56.2.3.0

José lildalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villaita
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso

Administrativo y Obrero Resolucién N° 064/

2011, segin Gag

cacion
le fecha 28 de junio de
Oficial N° 39.716

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucion N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
Gaceta Oficial N° 39,758
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LISTADO POR GRADO DE CARGOS OBREROS

Grados Cargos cogg;odel
5 Vigilante 5.5.2.1.0
6 Albafiil 2.6.2.10.0
6 Auxiliar de laboratorio 1.6.2.8.0
6 Carpintero 26.2.11.0
6 Fotograbador planchista 8.6.2.3.0
6 Herrero / Soldador 2.6.2.9.0
6 Marino auxiliar 3.6.2.6.0
6 Mecénico automotriz 3.6.2.5.0
6 Operador de maquina pesada 16.2.7.0
7 Operador de compaginacién y encuadernacion 8.7.2.5.0
7 Operador de prensa 8.7.2.4.0
8 Electromecanico 2.8.2.12.0
9 Supervisor servicios agropecuarios 7.9.32.0
9 Supervisor de servicios internos 1.9.3.9.0
10 Supervisor de cocina 4.10.3.4.0
10 Supervisor de mantenimiento 6.10.3.5.0
10 Supervisor de seguridad 5.10.3.2.0
10 Supervisor de servicios de reproduccion 8.10.3.6.0
10 Supervisor de transporte 3.10.3.7.0
10 Supervisor de servicios especiales 2.10.3.13.0

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracion de Cargos

Luz Xiomara Villalta
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso Directora (£) it §
Administrativo y Obrero

io
2011, segin Oficial N° 39.716

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucion N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segan
Gaceta Oficial N° 39.758
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REQUISITOS DE LOS CARGOS OBREROS
Gr. Cargos Educacién Educacién Informal Experiencia
1 | Aseador Bachiller | Ninguno. no requiere
. Curso de atencién al publico en institucion 5
2 |Portero Bachiller Tecorttiaa. no requiere
2 | Mensajero Bachiller | Ninguno no requiere
o | Lavanders Bachiller Curso .de costura basica en institucion no requiere
reconocida
" Curso de costura basica y de conservacion .
2 | Planchador Bachiller de ropa en institucién reconocida no requiere
Ayudante de servicio . Curso de manipulaciéon de alimentos y de
5 de cocina BEokileE cocina basica en institucion reconocida. tiahg
2 = Curso de atencion al publico en institucion =
2 | Ascensorista Bachiller recoraaia; 1 afio
Curso de monta carga y taller de
3 | Ayudante de carga Bachiller | manipulacion de materiales fragiles y| 1 a3afos
pesados, en institucion reconocida
. . Curso de jardineria en institucion
3 | Jardinero Bachiller reconacida) 1 afio
z = Cursos de fumigacién y control de plagas
3 | Fumigador Bachiller eniinetitiiclén fecobocida 1 a 3 afos
Aijiidante Curso de asistente de veterinaria y manejo
3 ayr SpECUBIG Bachiller |de suelos y fertilizantes en institucion| 1 a3 afos
grop reconocida.
Mensajero . Curso de atencion al publico en institucion ~
3 | motorizado Bachiller | roconocida. 1 a3afios
Ayudante de 5 Cursos de especializacion en el area en
3 servicios Bachillee institucion reconocida. L
. Curso de especializacion en el area en o
3 | Ayudante de artes Bachiller iHetiticibn teconosida 1 a3 afos
Operador de equipos . Curso de tipografia e imprenta en institucion
8 de reproduccion Bachiller reconocida. Tano
3 | Conserje Bachiller | Ninguno 1 a 3 afos
Curso de técnicas de acabado vy
4 | Pintor Bachiller | texturizacion de interiores y exteriores en| 1 a3 afios
institucion reconocida
. Curso de manipulacién de alimentos en
4 Dispensero Bachiller isliticish raconogida. 1 a3 afos

Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

JDM

Luz Xiomara Villalta
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses

Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucion N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin

Gaceta Oficial N° 39.758
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REQUISITOS DE LOS CARGOS OBREROS

Gr. Cargos Educacion Educacién Informal Experiencia
4 r:‘?:frg;%r oIr Bachiller ?etcx;::og;aatencién al publico en institucion 1 a3afios
4 Latonero / Pintor Bachiller ?elé'::ogiza'étone”a y-pintura en institucion 1 a3 afos
5 | Electricista Bachiller ?elcj:r;:oci:: electricidad  en  institiicion 1 a3 arios
5 t(?::;;; ?12 Bachiller %é:)s:occil:a'mecénica ligera en institucion 1 a3aios
5 | Tapicero Bachiller ?el::':r?oci d:? tapiceria en institucion 1 a3afos
5 Plomero Bachiller ::e‘::fr?oci d:? Plomeria en institucién 1 a3afos
Curso de manipulaciéon de alimentos y de
5 | Cocinero Bachiller |cocina basica / media en institucion| 3 a5 afios
reconocida.
5 | Vigilante Bachiller :;L::r;?og;:tencién al pablico en institucion 1 adidfios
5 |y | Bactilar | umospar cpore macuinaris ianas e 3o
5 | oo | cactr | ko bésco de pimars audios 1| {3 s
A i el R
6 | Marino auxiliar Bachiller gz;;zci::::z:%ngg da;‘;rimeros atdlios en 1 a3 afios
o |Homeres | cocnter |Gumoe o haret o odamietosdo met] 1,3 g
O |monse | machiter | Guro do st do oo ciico o1 1 . s
6 Carpintero Bachiller E\g:;gci::regi:\‘zigitgg.a y’ ‘cbanisteria en 1 a 3 afios
6 |Gt | pecir |Siant o0 melie Y, v do stes| 545 un
o R e | Bt | S TN S s Dot S 3
6m Alb?ﬁil Bachiller %::rosr?ocidd: albadileria en institucion 3 a5 afios
x /
ot CHenions g o o e O O oty O

Remuneracién d
e Cargos. Administrativo y Obrero Resokicién "?", de fecha 28 de junio de Resolucion N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin

2011, segin Ghceta Oficial N° 39.716 e
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REQUISITOS DE LOS CARGOS OBREROS

Gr. Cargos Educacién Educacién Informal Experiencia
Operador de Cursos de especializacion en el area en
7 | compaginacion y Bachiller institucin recc’)’noci 4 3 a5 afos
encuadernacion i’
Curso de linea, medio tono, seleccion de
7 | Operador de prensa Bachiller |colores y de operador de prensas de| 3 a5 afios
impresion.
8 | Electromecanico Bachiller _Cur_so .fje electm;ldad y mecanica en| 3, 5 afos
institucion reconocida.
8 | Mecanico automotriz Bachiller Glso d_e mecanica;ganeral en institucion 3 a5 afos
reconocida.
Curso de asistente de veterinaria en Gadariosy
Supervisor servicios : PR : iz 1afoa
9 agropecuarios Bachiller | institucion reconocida y de técnicas de nivel
supervision en institucion reconocida. supervisorio
6a7afiosy
9 Supervisor de Bachiller Curso de técnicas de supervision en 1afo a
servicios internos institucion reconocida. nivel
supervisorio
' g - 8 afios y 2
Supervisor i 4
0/ | mestonimiants Bachiler | cion reconocida, o | afos anvel
) supervisorio
= D 7 oo fos y 2
10 Supervisor servicios Bachiller Curso de técnicas de supervision en asﬁgsz n)i,v G
eciales institucio ida. iy
esp stitucion reconocida supervisorio
Supervisor de ¢ i 8 afios y 2
10 | servicios de Bachiller ﬁ:{:ﬁ; é?‘er = CLT;;?‘?: de: supervision. en afios a nivel
reproduccion . supervisorio
Curso de manipulacion de alimentos,| 8 afiosy 2
10 | Supervisor de cocina Bachiller |cocina basica y de técnicas de | afios a nivel
supervision en institucion reconocida. supervisorio
Supervisor de ) Qurs_o de segunda.d_' |ndustr|al y iie 8_ afios y 2
10 seauridad Bachiller |técnicas de supervision en institucion | afios a nivel
9 reconocida. supervisorio
4 % ot i 8 afosy 2
Supervisor de . A
1 |l Bachiler (040, pbeienty ° *PeTISN €1 a3 e
g ) supervisorio
José Hidaigo Luz Xiomara Villaita Willlams Yhoan Escalona Moses
Coordinador de Clasificacién y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso o Director General Oficina de Recursos Humanos

Remuneracién de Cargos

Administrativo y Obrero

n
fecha 28 de junio de
Oficial N° 39.716

Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin

Gaceta Oficial N° 39.758
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INDICE DESCRIPCION DE CARGOS OBREROS

Mensajero 1

Planchador 2

Lavandero 3

Receptor / Informador 4

Ayudante de almacén 5

Operador de maquina liviana 6

Operador de maquina pesada 7

Auxiliar de laboratorio 8

Supervisor de servicios internos 9

Jardinero 10
Fumigador 11
Ayudante de servicios 12
Latonero / Pintor 13
Pintor 14
Plomero 15
Electricista 16
Tapicero 17
Herrero / Soldador 18
Albadil 19
Carpintero 20
Electromecanico 21
Supervisor de servicios especiales 22
Ayudante de carga 23
Mensajero motorizado 24
Timonel de embarcacion 25
Chofer de transporte 26
Mecanico automotriz 27
Marino auxiliar 28
Supervisor de transporte 29
Ayudante de servicios de cocina 30
Despensero 31
Cocinero 32
Supervisor de cocina 33
Vigilante 34
Supervisor de seguridad 35
Aseador 36
Portero 37
Ascensorista 38
Conserje 39
Supervisor de mantenimiento 40
Ayudante agropecuario 41
Supervisor de servicios agropecuarios 42
Ayudante de arte 43
Operador de equipos de reproduccion 44
Fotograbador planchista 45
Operador de prensa 46
Operador de compaginacién y encuadernacion 47
Supervisor de servicios de reproduccién 48

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
Gaceta Oficial N° 39.758

cién
de fecha 28 de junio de
2011, segln Gaceta Oficial N* 39.716

José Hidalgo Luz Xiomara Villalta e
Caordinador de Clasificaciény Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso notars
lemuneracién de Cargos Administrativo y Obrero Resohigién .
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| MANUAL DE cARGOS OBREROSj

PAGINA: 01
[ TITULO DEL CARGO: MENSAJERO j ol

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, distribuyendo correspondencia, encomiendas,
documentos y paquetes livianos utilizando los medios adecuados para cumplir con la entrega inmediata.

Educacion Direccién de Ingreso y Clasificacion

del Poder Pogutar | Direcci6én General Oficina de Recursos Humanos '7{'30
N RICENTENARIO

LABORES ESPECIFICAS:

- Retirar y entregar la correspondencia o documentos varios.

- Trasladar el material y equipos audiovisuales a solicitud de docentes, empleados y/o estudiantes hacia
el sitio indicado por estos.

- Colaborar en cualquier eventualidad que se presente en la unidad encargada de la correspondencia
siguiendo instrucciones dadas por su superior inmediato.

- Llevar el control de la correspondencia entregada a las diversas dependencias.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Resguardar la informacién que observe y maneje.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller
Educacién informal No requiere
Experiencia No requiere

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Ubicacién fisica de las diferentes dependencias del MPPPE.

Conocimientos Normas de higiene y seguridad industrial.
. Seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Distribuir correspondencia.
Destrezas Uso de equipos de oficina.

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, fortalecimiento de las extremidades superiores e
inferiores, coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad.

Riesgos Bajo en la ejecucion del trabajo.

Responsabilidad Es responsable de la correspondencia que observa y maneja.

José Hidalgo Luz Xiomara Villaita Williams Yhoan Escalona Moses
Coordinador de Clasificacién y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso Director General Oficina de Recursos Humanos
Remuneracion de Cargos Administrativo y Obrero Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segiin

Gaceta Oficial N* 39.758
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[ MANUAL DE CARGOS OBREROS ] FEBRERO 2012

PAGINA: 02

Il

CcODIGO: 1.2.1.2.0

S

[ TITULO DEL CARGO: PLANCHADOR ] GRADO: 2 }

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, efectuando labores de planchado de diferentes
prendas de vestir, utilizando los equipos y materiales correspondientes.

LABORES ESPECIFICAS:

- Recibir y clasificar las prendas de vestir de acuerdo a la textura.

- Operar las planchas eléctricas y / o de vapor.

- Solicitar los materiales a ser utilizados en la ejecucion de su trabajo.

- Reparar los dafios que presenten las prendas de vestir.

- Llevar el control de las prendas recibidas y entregadas.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.
Educacion informal Curso de costura basica y de conservacion de ropa en Institucion reconocida.
Experiencia No requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

W Técnicas para el planchado de ropa.

Canocimientos i plicables para ientos especiales a realizar en prendas de
vestir y / o lencerias.
Normas de higiene y seguridad industrial.

. Seguir instrucciones orales.

Habilidades Establ laci interp les y en grupo.
Detectar fallas en los dift tes tipos de planchas.

Destrezas Manejo de los equipos y materiales propios del oficio.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de estar parado / sentado, fortaleza en la espalda y extremidades superiores
e inferiores, coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado en un ambiente con calor, con posibles
agentes contaminantes.

Medio en la ejecucién del trabajo, por la presencia de vapor y elementos
toxicos.

Es responsable de preservar los equipos y administrar debidamente los
productos suministrados.

Riesgos

Responsabilidad

José Hidalgo Luz Xiomara Villaita Gelkry Dia Williams Yhoan Escalona Moses
Condinadorde Cluliasiony Jefa de Division de Tramites de Ingreso Ditecton) (£) de Inpiedo y Director General Oficina de Recursos Humanos
SURISIECION Ca Capacs Admintsizative'y Obram Resoluct 44 focha 28 de junio de R N T aeets el Sags o 0 seain
aceta X

2011, segin Gaceta Oficial N° 39.716
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[ MANUAL DE CARGOS OBREROS ]

[ PAGINA: 03 ]

GRADO: 2
TITULO DEL CARGO: LAVANDERO cODIGO: 1.2.1.3.0

LABOR GENERAL.: Realizar tareas de dificultad rutinaria, lavando la lenceria, vestuario y otras piezas de
telas, utilizando los equipos y materiales correspondientes para mantenerlas en condiciones asépticas.

LABORES ESPECIFICAS:

- Recibir y seleccionar las prendas de vestir de acuerdo a texturas y color.

- Desmanchar prendas de vestir y lenceria, mediante la utilizaciéon de productos adecuados para tal fin.

- Operar la lavadora y la secadora.

- Solicitar los materiales a ser utilizados para la ejecucion de su trabajo.

- Reparar los dafios que presenten las prendas de vestir.

- Llevar el control de las prendas recibidas y entregadas.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacién informal Curso de costura basica en Institucién reconocida.
Experiencia No requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Texturas de prendas de vestir y lenceria en general.

Conocimientos Productos apli para tratami peciales a realizar en prendas de
vestir y / o lenceria.

Normas de higiene y seguridad industrial.

Seguir instrucciones orales.

Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Detectar fallas en los equipos de lavanderia.
Destrezas Uso de los equipos y productos a utilizar.
CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico para trabajar parado / tado y caminando periédicamente,

coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado, en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad, con posibles agentes contaminantes.

Riesgos Medio en la ejecucién del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es responsable de preservar los equipos y administrar debidamente los
productos suministrados.

José Hidalgo Luz Xiomara Villaita Williams Yhoan Escalona Moses
Coordinador de Clasificacién y Jefa de Division de Tramites de Ingreso Director General Oficina de Recursos Humanos
Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin

Gaceta Oficial N° 39.758
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| MANUAL DE cARGOS OBREROS |

GRADO: 4
TITULO DEL CARGO: RECEPTOR / INFORMADOR CODIGO: 14.1.4.0

LABOR GENERAL.: Realizar tareas de dificultad rutinaria, atendiendo al publico en general que se dirige
a la Institucion, y prestar apoyo en la atencion de las llamadas telefonicas.

LABORES ESPECIFICAS:

- Atender y orientar al publico en general, suministrandole toda informacién que requieran de manera
rapida y oportuna.

- Llevar el control de los visitantes que se dirigen a la Institucion, otorgandole su respectivo pase.

- Realizar reportes de novedades a ser informadas a su supervisor inmediato.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.
Educacién informal Curso de atencién al publico en Institucién reconocida.
Experiencia 1a3 afos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Conocimientos Labor que se realiza en la dependencia.
Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.

Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Tratar en forma cortes y efectiva al publico en general.
Destrezas Buena diccion.

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, coordinacion manual, agudeza visual y auditiva.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado en condiciones ambientales adecuadas.
Riesgos Bajo en la ejecucion del trabajo.
Responsabilidad Es responsable de cumplir normas y lineamientos dados por Ia Institucion.

José Hidalgo Luz Xiomara Villalta Williams Yhoan Escalona Moses

Coordinador de Clasificacion y Jefa de Division de Tramites de Ingreso Di e greso’y Director General Oficina de Recursos Humanos
Remuneracion de Cargos Administrativo y Obrero Resokucion N° 064 e facha 28 de junio de Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segln
2011, segin Oficial N* 39.716 Onteta Dol 13788
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[ MANUAL DE CARGOS OBREROS ] [ reereRozon ]

[ PAGINA: 05 j

= GRADO: 5
TITULO DEL CARGO: AYUDANTE DE ALMACEN cODIGO: 1.5.2.5.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, efectuando labores de recepcion, codificacion,
y control de despacho de materiales y mercancias.

LABORES ESPECIFICAS:

-Recibir, codificar y organizar los materiales y mercancias que ingresan al almaceén.

-Registrar y mantener actualizada la informacion del archivo y tarjetero.

-Chequear y despachar contra requisicion la mercancia recibida o solicitada.

-Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

-Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.
Educacién informal Curso de almacenaje y archivo en Institucién reconocida.
Experiencia 1 a3 afios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Métodos de trabajo de almacén.

Conocimientos Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.

Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Destrezas Manejo de archivos.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado, agacharse, levantar y trasladar pesos, fortaleza en las
extremidades superiores e inferiores, coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado, en un ambiente con calor o frio, con
posibles agentes contaminantes.

Riesgos Medio en la ejecucion del trabajo.

Responsabilidad Es responsable por el uso de materiales y equipos propios del oficio.

José Hidalgo Luz Xiomara Villalta

Williams Yhoan Escalona Moses
ador de Clasificacién y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso Director General Oficina de Recursos Humanos
neracion de Cargos Administrativo y Obrero Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
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] GRADO: 5
TITULO DEL CARGO: OPERADOR DE MAQUINA LIVIANA CODIGO: 1.5.2.6.0

=

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, en la conduccion de maquinaria liviana.

LABORES ESPECIFICAS:

- Revisar la maquinaria con el fin de constatar que esté a punto.

- Conducir diferentes tipos de magquinarias livianas.

- Reportar fallas mecanicas que puedan presentar este tipo de maquinaria.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacién.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

|
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
Educacién Bachiller.
Educacién informal Cursos para conducir maquinaria liviana en Institucion reconocida.
Experiencia 1 a3 afios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Caracteristicas, normas y manejo de maquinaria liviana.

Conocimientos Generales de mecanica diesel.

Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.

Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Destrezas Conduccion de maquinaria liviana.
CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar mayormente sentado, y ocasionalmente parado, fortaleza en las
extremidades superiores e inferiores, coordinacion manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado, en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad.
Riesgos Alto en la ejecucion del trabajo por presencia de posibles elementos téxicos y
magquinarias en movimientos.
Responsabilidad Es responsable del buen uso de los equipos.
P

\
José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villaita
Jefa de Division de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N* 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
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TITULO DEL CARGO: OPERADOR DE MAQUINA PESADA CODIGO: 1.6.2.7.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, en la conduccion de maquinaria pesada.

LABORES ESPECIFICAS:

- Revisar la maquinaria con el fin de constatar que esté a punto.

- Conducir diferentes tipos de maquinarias pesadas.

- Reportar fallas mecanicas en general que puedan presentar este tipo de maquinaria.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacién informal Curso para conducir maquinaria pesada en Institucién reconocida.
Experiencia 3 a 5 aos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Caracteristicas, normas y manejos de maquinarias pesada.

Conocimientos General de mecanica diesel.

Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.

Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Destrezas Conduccién de maquinaria pesada.

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar mayormente sentado, y ocasionalmente parado, fortaleza en las
extremidades superiores e inferiores, coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado, en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad.

Riesgos Alto en la ejecucion del trabajo por la presencia de posibles elementos
toxicos y maquinarias en movimientos.

Responsabilidad Es responsable del buen uso de los equipos.

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villaita
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
Gaceta Oficial N° 39.758
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PAGINA: 08

GRADO: 6
TITULO DEL CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO CODIGO: 1.6.2.8.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, preparando, distribuyendo, manteniendo y
controlando los materiales e insumos utilizados, para contribuir con las practicas experimentales.

LABORES ESPECIFICAS:

- Colocar en los hornos el material a ser esterilizado.
- Reunir y preparar el material utilizado y llevar al sitio de lavado.

- Preparar aplicadores

y torundas de algodén para uso.

- Etiquetar los envases con los medicamentos preparados.
- Realizar la limpieza general de los equipos del laboratorio.
- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular

para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacién informal Curso de asi de lab io clinico en Institucién reconocida.
Experiencia 1 a3 afios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Técnicas de laboratorio.

Conocimientos Normas de recoleccion y conservaciéon de equipos e instrumentos de
laboratorio.
Normas de higiene y seguridad industrial.

Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.
Establecer relaciones interpersonales y en grupo.

Destrezas Manejo de instrumentos y equipos de laboratorio.

Manejo de material reactivo.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, coordinaciéon manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo

El cargo se ubica en un sitio cerrado, bajo condiciones ambientales
adecuadas.

Riesgos

Alto en la ejecucion del trabajo, por la presencia elementos toxicos o contraer
f dades infecto contagiosas.

Responsabilidad

Es responsable del buen uso de los equipos del laboratorio.

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracion de Cargos

Luz Xiomara Villalta ﬂ Williams Yhoan Escalona Moses
Ct
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso o a8 by Director General Oficina de Recursos Humanos
Administrativo y Obrero ResolciSiR® cha 28 de junio de Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
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RADO:
{ TITULO DEL CARGO: SUPERVISOR DE SERVICIOS INTERNOS ] COEC);IGOPSQ.:?.S.O

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad considerable, organizando, controlando y supervisando
al personal a su cargo en las areas de lavanderia, planchado, almacén, laboratorio, mensajeria, receptor
informador, operadores de maquinarias livianas y pesadas, cumpliendo con las normas y procedimientos
establecidos.

LABORES ESPECIFICAS:

- Organizar, controlar y supervisar las tareas que realiza el personal a su cargo.

- Orientar el personal sobre las tareas y las precauciones que deben seguir en el desemperio de las
mismas.

- Elaborar requisiciones de materiales.

- Atender y canalizar las diversas solicitudes de trabajos formuladas por las distintas dependencias.

- Realizar reportes periddicos de las tareas realizadas.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller
Educacién informal Curso de técnicas de supervision en Institucion reconocida.
Experiencia 6 a 7 afios y 1 afio a nivel supervisorio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Manejo de equipos y herramientas propias del oficio.

Conocimientos Conocimiento de herramientas office.
Normas de higiene y seguridad industrial.
Supervisar personal.

- Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Habilidades Estimar la cantidad de material a ser utilizado.
Destrezas Manejo de herramientas y equipos.
CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, fortaleza en las extremidades superiores e inferiores
coordinacién manual, y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado, en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad, con posibles agentes contaminant

Riesgos Medio en la ejecucion del trabajo, por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y
herramientas.

Personal a su cargo Lavandero, planchador, receptor- informador, operador de maquina liviana y
pesada, ayudante de almacén, auxiliar de laboratorio, y mensajero.

|
St

J [} XS
José Hidalgo Luz Xiomara Villalta _/ el A Williams Yhoan Escalona Moses
Coordinador de Clasificacion y Jefa de Divisién de Tréamites de Ingreso < delngresoy Director General Oficina de Recursos Humanos
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i GRADO: 3
IDENTIFICACION DEL CARGO: JARDINERO CODIGO: 2.3.1.1.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, cuidando y manteniendo los jardines y areas
verdes utilizando las técnicas, equipos y materiales necesarios para garantizar el ornato de dichas zonas.

LABORES ESPECIFICAS:

- Operar maquinaria especializada para el mantenimiento de jardines y areas verdes.

- Podar, regar y suministrar abonos y fertilizantes a las plantas que se encuentran en las zonas
verdes de la Institucion.

- Cargar y descargar los desperdicios de grama, tierra y otros.

- Aplicar tratamiento a plantas y arboles para protegerlos de hongos y plagas.

- Remodelar las areas verdes, sembrar plantas ornamentales y crear motivos artisticos.

- Detectar fallas menores en maquinarias y sistemas de riego.

- Llevar el control de la reproduccion de las plantas, a través del trasplante de semillas, plantulas
y esquejas.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacion informal Curso de jardineria en cualquier Institucién reconocida.
Experiencia 1 afio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Técnicas de reproduccion y cultivo de plantas o lesy imiento
de areas verdes.
Conocimientos Instrumentos, materiales y equipos utilizados en jardineria.

Normas de higiene y industrial.

Seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Reconocer plantas segtn su especie.

Destrezas Manejo de materiales y equipos de trabajo para jardineria.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, levantar pesos esporadicamente, coordinacién
manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado en un ambiente con calor o frio,
y / 0 humedad con posibles agentes contaminantes.

Medio en la ejecucion del trabajo, por estar sometido a posible riesgo de

Riesgos accidente.

Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y

Responsabilidad herramientas de trabajo.

José Hidalgo Luz Xiomara Villaita Williams Yhoan Escalona Moses
Coordinador de Clasificacién y Jefa de Division de Tramites de Ingreso ) .0y Director General Oficina de Recursos Humanos
Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero igaificacion Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
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5 GRADO: 3
( TITULO DEL CARGO: FUMIGADOR ] [ CODIGO: 2.31.2.0

| S

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, efectuando labores de fumigacion de plagas en
areas verdes y espacios fisicos de la Institucion, aplicando las técnicas establecidas para evitar la
contaminacion ambiental.

LABORES ESPECIFICAS:

- Determinar los equipos, técnicas y métodos a utilizar en el proceso de fumigacion.

- Preparar formulas para ser utilizadas en la eliminacion de roedores.

- Mantener, ordenar y limpiar previamente los equipos a utilizar.

- Recomendar equipos de seguridad para el area.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion

- Realizar cualquier tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.
Educacion informal Cursos de fumigacién y control de plagas en Institucion reconocida.
Experiencia 1 a3 afios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Acerca de la preparacion de productos quimicos para fumigacion.

Conocimientos Sobre los riesgos y medidas de precaucion a tomarse en el 4rea.
Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.
Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Destrezas Uso de materiales, herramientas y equipos de fumigacion.
CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, fortalecimiento en la espalda, extremidades
superiores e inferiores, coordinacién manual y agudeza visual,

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad con posibles agentes contaminantes.

Riesgos Alto en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es responsable con carécter constante por el uso de materiales, equipos y
her i de trabajo.

José Hidalgo Luz Xiomara Villalta Williams Yhoan Escalona Moses
Coordinador de Clasificacién y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso Director General Oficina de Recursos Humanos
Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin

Resolucién N° 64 de fecha 28 de junio de
2011, segin Gaceta Oficial N° 39.716 GacelaOfclal I30.758
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TITULO DEL CARGO: AYUDANTE DE SERVICIOS GRADS: 2

cODIGO: 2.3.1.3.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad ruti
mantenimiento y de servicios, tales como plomeria,
utilizando los equipos y herramientas necesarios.

naria, asistiendo al personal calificado en labores de
herreria, pintura, tapiceria, electricidad, entre otros

LABORES ESPECIFICAS:

- Asistir a los obreros calificados en actividades de mantenimiento y reparacion.

- Prestar asistencia en labores de pintura, plomeria, herreria, electricidad y tapiceria, entre otros.

- Limpiar y mantener en buen estado las herramientas y equipos de trabajo.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Ministerio del Poder Popular

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

]

Educacién Bachiller.
Educacién informal Cursos especializacion en el area en institucién reconocida.
Experiencia 1 afo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Herramientas, materiales y equipos utilizados.
Basicos en el area de mantenimiento técnico.
Normas de higiene y seguridad industrial.

Conocimientos

Seguir instrucciones orales y escritas.
Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Manipular objetos pesados y / o delicados.

Habilidades

Destrezas Manejo de los equipos y materiales utilizados.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico
extremidades superiores e inferiores,

de trabajar parado / sentado, levantar pesos, fortalecimiento en la espalda,
coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES
El cargo se ubica en sitio abierto / ce
y / 0 humedad.

- : - =T
Condiciones de trabajo rrado, en un ambiente con calor o frio

Bajo en la ejecucion
accidente.
Es responsable con caracter constante por el

Riesgos del trabajo por estar sometido a posible riesgo de

| uso de materiales, equipos y

Responsabilidad

herramientas de trabajo.

José Hidalgo Luz Xiomara Villalta Williams Yhoan Escalona Moses
Coordinador “: Clasificacién y Jefa de Division de Tramites de Ingreso Dirsco 16 oy Director General Oficina de Recursos Humanos
Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero Resokicién N*06} de ,_‘zh.';‘ dojunio de Resolucion N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
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TITULO DEL CARGO: LATONERO PINTOR ] [ I i J

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, efectuando el mantenimiento y reparacion de
las piezas, partes de metal y hojalata de los vehiculos pertenecientes a la Institucion, aplicando los
procesos de latoneria y pintura para garantizar el perfecto acabado de las superficies tratadas.

LABORES ESPECIFICAS:

- Desmontar las partes de la carroceria automotriz,

- Reparar y limpiar las piezas dafiadas en la carroceria.

- Aplicar los diferentes componentes para el acabado original del vehiculo.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.

Educacion informal Curso de latoneria y pintura en Institucién reconocida,

|_Experiencia 1 a3 afos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Conocimientos Técnicas, procedimientos, herramientas y equipos a utilizar.
Normas de higiene y seguridad industrial.

Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.
Establecer relaciones interpersonales y en grupo.

Destrezas Uso de materiales, herramientas Yy equipos para aplicar la pintura.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trab jar parado / tad! fortalecimi en la espalda, extremidad

superiores e inferiores, coordinacion manual, y visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad con posibles agentes contaminantes.

Riesgos Medio en la ejecucién del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y
her i de trabajo.

José Hidalgo Luz Xiomara Villalta
Williams Yhoan Escalona Moses
Co:;dnl::;:t:r d‘; cldulélucwn y Jefa de Division de Tramites de Ingreso oresoy Director General Oficina de Recursos Humanos
acion de Cargos Administrativo y Obrero de facha 28 de junio de Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, seqin
Gaceta Oficial N 39.716 eceta Oficlel N 33,168
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LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, pintando las superficies internas, externas dela
Institucion, utilizando las técnicas correspondientes para garantizar el perfecto acabado de las mismas.

LABORES ESPECIFICAS:

- Estimar y seleccionar los materiales para la ejecucion del trabajo.

- Efectuar reparaciones menores en paredes y techos.

- Aplicar material de revestimiento a toda clase de superficies.

- Pintar y retocar las areas que sean necesarias.

- Organizar e inventariar todo el material y equipos utilizados.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.

Educacion informal Curso de técnicas de acabado y texturizacion de interiores y exteriores en
Institucién reconocida.

Experiencia 1 a3 afios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Técnicas en revestimiento, equipos, herramientas y materiales de trabajo.

Conocimientos Normas de higiene y seguridad industrial.
Seguir instrucciones orales y escritas
- Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Habilidades Desplazase en alturas sobre andamios y escaleras.
Efectuar combinaciones de colores adecuadamente.
Destrezas Uso de materiales, herramientas y equipos para aplicar la pintura.
CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabaj parado / tado, fortalecimiento en la espalda, extremidades

superiores e inferiores, coordinacién manual, agudeza visual, y no sufrir de vértigo.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad con posibles agentes contaminantes.

Riesgos Alto en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y
herramientas de trabajo.

Jasé Hidalgo

Luz Xiomara Villaita i Williams Yhoan Escalona Moses
c"ﬁ:‘;,'.’:,‘,,‘::f{;,f L‘: bél::;;o'n Y Jefa de Division de Tramites de Ingreso o e :ggruo y Director General Oficina de Recursos Humanos

Administrativo y Obrero n P Resolucion N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
Joche 28 du Jurko de. Gaceta Oficial N° 39.758

Oficial N° 39.716

Resolucién N° 064
2011, segin Gas
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L TITULO DEL CARGO: PLOMERO J ccggAD 7 o

LABOR GENERAL.: Realizar tareas de dificultad promedio, manteniendo las piezas sanitarias y sistemas
de tuberias de la Institucion, aplicando las técnicas de plomeria y utilizando los equipos necesarios para
asegurar el buen funcionamiento de los mismos.

LABORES ESPECIFICAS:

- Detectar filtraciones o dafios en estructuras como paredes o pisos.

- Instalar sistemas de aguas blancas y servidas en general.

- Chequear plantas o bombas de agua.

- Solicitar el material para eventuales reparaciones.

- Elaborar proyectos de trabajo y reportes especificos de areas reparadas.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.
Educacién informal Curso de plomeria en Institucién reconocida.
Experiencia 1a 3 aiios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Materiales, herramientas y equipos de plomeria.
Construccion civil.

Albaileria basica.

Normas de higiene y seguridad industrial.
Seguir instrucciones orales y escritas.

Conocimientos

Habilidades Instalar sistemas y equipos
Disefiar e interpretar planos de tuberias de aguas blancas y negras.

Destrezas Uso de materiales, herramientas y equipos de plomeria.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, | tar pesos esporadicamente, fortalecimiento en

la Id: idades superi e inferi . coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad con posibles agentes contaminantes.

Riesgos Medio en la ejecucién del trabajo por estar sometido a posible riesgo de

i y / 0 enfermedad;

Responsabilidad Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y

herramientas de trabajo.

Josy Hitaigo Luz Xiomara Villalta EX wi
illiams Yhoan Escalona Moses
ca;:'l::‘:r:::;:;: ::: 'g::: ;6’" y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso ncIOnm,o Y Director General Oficina de Recursos Humanos

Administrativo y Obrero fe fecha 28 de junio de

2011, segiin Gaceta Oficial N° 39.716

Gaceta Oficial N* 39.758

Resolucion N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
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cODIGO: 2.5.2.7.0

GRADO: 5
TITULO DEL CARGO: ELECTRICISTA

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, reparando los diferentes sistemas eléctricos
internos y externos de la Institucion, aplicando las técnicas y utilizando los equipos necesarios para
garantizar el funcionamiento adecuado de los mismos.

LABORES ESPECIFICAS:

- Examinar planos y especificaciones de los sistemas eléctricos para realizar el mantenimiento preventivo
solventar posibles averias.

- Reparar y cambiar instalaciones eléctricas principales y auxiliares, interruptores, toma corrientes,
lamparas, cerraduras eléctricas y otros.

- Determinar niveles de energia, midiendo la discontinuidad de lineas defectuosas.

- Elaborar nuevos tendidos de lineas, tableros y/o toma corrientes.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacién informal Curso de electricidad en Institucién reconocida.
Experiencia 1 a 3 afios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Practicas, métodos, riesgos y equipos eléctricos

Conocimientos Normas de higiene y seguridad industrial.
Seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.

Interpretar planos, diagramas y manuales de sistemas eléctricos.
Leer e interpretar aparatos de medicién.
Destrezas Uso y manejo de los equipos y materiales de electricidad

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado constantemente, fortalecimiento en la espalda,
extremidades superiores e inferiores, coordinacion manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad.

Riesgos Alto en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posibles descargas
eléctricas.

Responsabilidad Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y
herramientas de trabajo.

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villaita
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso Dirgctora [E) d¢ Ingreso y
Administrativo y Obrero Sl

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
Gaceta Oficial N° 39.758

Resolucién de fecha 28 de junio de
2011, segin G: iﬂh Oficial N° 39.716
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[ TITULO DEL CARGO: TAPICERO ] LCOSSQP%; 80

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, tapizando muebles y otros enceres utilizando
diversos materiales, equipos y herramientas, para asegurar el optimo estado del mobiliario de la
Institucion.

LABORES ESPECIFICAS:

- Seleccionar, medir, y cortar el material necesario para la ejecucion del trabajo.

- Elaborar presupuesto del material necesario para la reparaciéon de muebles.

- Realizar reportes del material adquirido y los muebles reparados.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder
Popular para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.
Educacién informal Curso de tapiceria en Institucién reconocida.
Experiencia 1 a3 afos

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Conocimientos Sobre equipos, herramientas y materiales y en el area de tapiceria.
Normas de higiene y seguridad industrial.

Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.
Establecer relaciones interpersonales y en grupo.

Destrezas Uso de materiales, herramientas y equipos para tapizar

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, levantando peso periédicamente, coordinacién
manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado en un ambiente con calor o frio, con
posibles agentes contaminantes.

Riesgos Bajo en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y
herramientas de trabajo.

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villalta
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segiin
Gaceta Oficial N° 39.758

Resolucién de fecha 28 de junio de
2011, segiin Gaceta Oficial N° 39.716
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[ TITULO DEL CARGO: HERRERO-SOLDADOR ] L cODICo 262610 J

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, construyendo piezas y objetos de metal,
utilizando disefios, instrumentos y maquinarias de herreria / soldadura, a fin de contribuir al mantenimiento
de la estructura fisica de la Institucion.

LABORES ESPECIFICAS:

- Disenar, fabricar y reparar piezas de metal y mobiliarios sencillos para las diferentes dependencias de la
Institucion.

- Efectuar el mantenimiento preventivo de mobiliarios, ductos y piezas de metal, aplicando soldadura,
anticorrosivo o cualquier otro tratamiento que requieran las mismas.

- Seleccionar angulos, platinas, tubos y casillas de hierro para utilizarlo como material y piezas de
soldadura.

- Lijar y pulir las piezas elaboradas en el taller de acuerdo al acabado solicitado.

- Operar maquinas eléctricas en la ejecucion de sus tareas.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacién informal Curso de herreria o forjamiento de metal en Institucién reconocida.
Experiencia 1 a3 afos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Disefos y construccién de piezas de metal.

Conocimientos Métodos, técnicas, herramientas, materiales y equipos a utilizar en la
i lacion y rep: ion de los siste quer j
Riesgos y medidas de p ion a t
Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.

en el area.

P y en grupo.
Operar equipos de soldadura.
Estimar tiempo y iales de trabajo.

Destrezas Uso y manejo de equipos, herramientas y materiales de herreria.
Manejo de equipos de soldaduras eléctricas y / o autégenas.

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado, inclinado, agachado, levantar peso, caminar constantemente,
coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado en un ambiente con calor con posibles
agentes contaminantes.

Riesgos Alto en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es responsable por el uso, orden, y mantenimiento de equipos, herramientas
y materiales.

/ol |

José Hidalgo Luz Xiomara Villalta Bty
Coordinador de Clasificacion y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso Direrorm
Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucion N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segln

Resolucion N° 064,de fecha 28 de junio de
2011, segin Gageta Oficial N° 39.71 Gaceta OSciel W' IX758
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TITULO DEL CARGO: ALBANIL CcODIGO: 2.6.2.10.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, manteniendo las edificaciones de la
Institucion utilizando las técnicas, materiales y herramientas necesarias para asegurar el correcto acabado
de dichas estructuras.

LABORES ESPECIFICAS:

- Preparar mezclas de cemento y arena para conformar el material de construccion.

- Construir y reparar paredes, pisos, pasillos, techos, aceras y cafierias.

- Cargar, organizar y trasladar materiales de construccién e implementos de trabajo.

- Montar y desmontar andamios y escaleras.

- Montar y desmontar techos de zinc, asbesto y laminas de techo modulares.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.
Educacion informal Curso de albaiiileria en Institucion reconocida.
Experiencia 3 a5 afios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Técnicas y métodos de trabajo utilizados en el I niento de estr
Herramientas y diferentes tipos de materiales de trabajo.
Conocimientos Riesgos propios del oficio y precaucién.
_Normas de higiene y seguridad industrial.

Seguir instrucciones orales y escritas.
Eatahi relaci ey

Habilidades r S P y en grupo.
Tomar medidas métricas.
Desplazase en alturas sobre andamios y escaleras.
Destrezas Uso de materiales, herramientas y equipos de albapileria.

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico estar parado / do, | tar pesos esporadicamente, fortalecimiento en la
espalda, extremidades superiores e inferiores, coordinacién manual, agudeza visual y no sufrir de vértigo.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad con posibles agentes contaminantes.

Riesgos Medio en la ejecucién del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es resp ble con cara co por el uso de materiales, equipos y
herramientas de trabajo.

Josd Hidalgo Luz Xiomara Villaita Williams Yhoan Escalona Moses
Coordinador de Clasificacién y Jefa de Division de Tramites de Ingreso Director General Oficina de Recursos Humanos
Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segan

Gaceta Oficial N° 39.758
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[ TITULO DEL CARGO: CARPINTERO J olioic sk stno

LABOR GENERAL.: Realizar tareas de dificultad promedio, de fabricacion y restauracion de estructuras
de maderas y férmicas, utilizando los equipos y herramientas necesarios para contribuir con la
preservacion y cuidado del mobiliario de la Institucion.

LABORES ESPECIFICAS:

- Elaborar presupuestos, para adquirir los materiales necesarios para la realizacion de las labores.

- Disefiar, cortar, ensamblar y montar piezas de madera, de acuerdo a lo solicitado.

- Montar, desmontar brazos hidraulicos, cerraduras, pizarrones y carteleras.

- Efectuar el mantenimiento del mobiliario de la Institucion.

- Instalar puertas, ventanas, techos, cerraduras, cilindros y gavetas.

- Evaluar el producto final en cuanto al acabado y presentacion.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.
Educacion informal Curso de carpinteria y ebanisteria en Institucion reconocida.
Experiencia 1 a3 arios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Précti p meétodos, materiales y equipos utilizados en carpinteria.
Conocimientos Tipos de madera a utilizar.

Riesgos propios del oficio y precaucién.

Normas de higiene y seguridad industrial.

Seguir instrucciones orales y escritas.

- P y en grupo.
Habiidades Interpretar disefios y diagramas.

Destrezas Uso y manejo de materiales y equipos de carpinteria.
CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, levantar pesos esporadicamente, fortalecimiento en
la espalda, extremidades superiores e inferiores, coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad con posibles agentes contaminantes.

Riesgos Medio en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es resp ble con caracter cc por el uso de materiales, equipos y
her i de trabajo.

José Hidalgo Luz Xiomara Villaita

Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero P
2011, segn Gacet) Oficial N° 39.716 b Lol

Di e Ingréso y Williams Yhoan Escalona Moses
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso o Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N* 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
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CcODIGO: 2.8.2.12.0

‘ TITULO DEL CARGO: ELECTROMECANICO ]

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, manteniendo los sistemas eléctricos y
mecanicos de vehiculos y maquinarias de la Institucion, utilizando las técnicas, equipos y materiales
requeridos para asegurar el funcionamiento adecuado de dichos sistemas.

LABORES ESPECIFICAS:

- Mantener y reparar diversos tipos de maquinas, motores, calderas de vapor, y partes electromecanicas.

- Revisar planos, especificaciones, diagramas, y disefios de los equipos a reparar.

- Realizar el seguimiento y mantenimiento preventivo en las maquinas e instalaciones.

- Efectuar la reparacion de los sistemas electromecanicos de los vehiculos.

- Inspeccionar equipos de aire comprimido.

- Velar por la existencia de los repuestos requeridos para el buen funcionamiento de las maquinarias.

- Llenar reportes de las tareas asignadas.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacion informal Curso de electricidad y anica en Institucién reconocida.
Experiencia 3 a5 afios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Reparacion y n imi de los dift equipos electromecanicos.
Conocimientos Herramientas y equipos utilizados en el trabajo.

Normas de higiene y seguridad industrial.

Seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidades relaciones interp les y en grupo.
Localizar fallas en los diferentes equipos electromecanicos.
Destrezas Uso y manejo de los equipos y herramientas del 4rea electromecénica
CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de jar parado / do cor transportar y levantar pesos

periddicamente, coordinacion manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad con posibles agentes contaminantes.

Riesgos Alto en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posibles descargas
eléctricas.

Responsabilidad Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y
herrami de trabajo.

José Hidalgo Luz Xiomara Villalta Williams Yhoan Escalona Moses
Coordinador I. c'd“'::'""‘“ y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso oA “'z rigresay Director General Oficina de Recursos Humanos
Hermmarscion e Cargos Adwinisiritivo y Obrary Resoluct de fecha 28 de junio de 078 de tachin 14 do Neptiaire de 2011, Segfn
aceta Oficial N° 39,

2011, seqir| Gaceta Oficial N° 39.716
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[ TITULO DEL CARGO: SUPERVISOR SERVICIOS ESPECIALES ] COPIGO 2404150

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad considerable, organizando controlando y supervisando al
personal a su cargo, en las areas de carpinteria, albafiileria, plomeria, electricidad, jardineria, asi como al
latonero / pintor, electromecanico, fumigador, herrero / soldador, y ayudante de servicios cumpliendo con
las normas y procedimientos establecidos.

LABORES ESPECIFICAS:

- Organizar, controlar y supervisar las tareas que realiza el personal a su cargo.

- Orientar el personal sobre las tareas y las precauciones que deben seguir en el desempefio de las
mismas.

- Elaborar requisiciones de materiales.

- Atender y canalizar las diversas solicitudes de trabajos formuladas por las distintas dependencias.

- Seleccionar y trasladar el material para la ejecucion del trabajo.

- Realizar reportes periddicos de las tareas realizadas.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacién informal Curso de técnicas de supervision en Institucién reconocida.
Experiencia 8 aflos, mas 2 afios a nivel supervisorio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Métodos, herramientas, materiales y equipos utilizados en la instalacion,
Conocimientos mantenimiento y reparacion de los sistemas que maneja.

Manejo de herramientas office.

Normas de higiene y seguridad industrial.

Habilidades Supervisar personal.

Establecer relaciones interpersonales y en grupo.

Estimar la cantidad de material a ser utilizado.

Destrezas Manejo de herramientas y equipos.

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de jar parado / tado cor ite, fortaleza en las extremidades
superiores e inferiores, coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado, en un ambiente con calor o frio
y / o humedad, con posibles contamif i

Riesgos Medio en la ejecucién del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es p ble con acter cc por el uso de materiales, equipos y
herramientas.

Personal a su cargo Carpintero, albaiil, herrero / soldador, plomero, electricista, jardinero,
latonero-pintor, electr anico, fumigador, ayudante de servicio.

\
)
/
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[ TITULO DEL CARGO: AYUDANTE DE CARGA GRADO: 3 J

] [ cODIGO: 3.3.1.1.0

LABOR GENERAL.: Realizar tareas de dificultad rutinaria, efectuando labores de carga y descarga de
equipos y materiales en general, a cualquier dependencia adscrita a la Institucion.

LABORES ESPECIFICAS:

- Cargar y descargar los equipos, materiales y / o mercancias.

- Tender el encerado, amarrar y ajustar la carga en la plataforma del vehiculo.

- Revisar que la carga esté en condiciones seguras para ser transportada.

- Conducir monta carga.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién

Bachiller.

Educacion informal

Curso para conducir monta carga, y taller de manipulacion de materiales
fragiles y pesados en Institucion reconocida.

Experiencia

1 a3 afos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Conocimientos Material a utilizar en el trabajo.
Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.
Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Manejo de los equipos y materiales propios del oficio.
Destrezas Cargar y descargar objetos de diferentes tamafos, pesos y formas.
Amarres y nudos.
CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico trabajar parado / sentado, fortalecimiento en la espalda, extremidades superiores
e inferiores, coordinacién manual, agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo

El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado en un ambiente con calory / o
humedad con posibles agentes contaminantes.

Riesgos

Medio en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente por la p lacién de objetos de gran volumen.

Responsabilidad

Es responsable de preservar los materla!es y equipos que manipula.

José,

Jﬂldalgo
Coordinador de Clasificacion y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villaita
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero

cha 28 de junio de

fe
ta Oficial N° 39.716 Gaceta Oficial N° 39.758

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin



g i livari; dinisteno del Poder Popular D Oficina d !
MANUAL DE CARGOS OBREROS ] l e b
PAGINA: 24
3
[ TITULO DEL CARGO: MENSAJERO MOTORIZADO j co&'éé?;? 3120

LABOR GENERAL.: Realizar tareas de dificultad rutinaria, distribuyendo la correspondencia y diversas
encomiendas fuera de la Institucion.

LABORES ESPECIFICAS:

- Retirar y distribuir todo tipo de correspondencia y / o paquetes livianos.

- Realizar gestiones bancarias.

- Reportar a la unidad de administracion los gastos ocasionados por el combustible.

- Llevar el control de la correspondencia entregada a las diversas dependencias.

- Resguardar la informacion que observe y maneje.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.

Educacién informal Curso de atencién al publico en Institucién reconocida.
Experiencia 1 a3 anos.

Licencias y certificados 2do grado, certificado médico vial vigente, y péliza RCV.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Ley de transito terrestre y su normativa.

Distintas zonas educativas, distritos escolares y de las diferentes areas de la
ciudad.

Generales de mecanicas de motos.

Normas de higiene y seguridad industrial.

Conocimientos

Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.

P y en grupo.

Destrezas Manejo de motos.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar sentado, transportando periédi correspondencia y paquetes
livianos, coordinacién manual y agudeza visual.
CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES
Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado, en un ambiente con calor o frié
y/oh dad con posibles agentes contaminantes.
RiBSG05 Alto en la ejecucién de trabajo por estar sometido a posible riesgo de
9 accidente.

- Es responsable de la correspondencia que maneja y del uso constante de la

Responsabilidad motocicleta.

| g

JD“‘“”'W" Luz Xiomara Villalta Williams Yhoan Escalona Moses
C°;""“"’°’ "|' c:‘g““"“ y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso Pl C’Iﬂ (€ on id Director General Oficina de Recursos Humanos
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. - GRADO: 5
r TITULO DEL CARGO: TIMONEL DE EMBARCACION J CODIGO: 3.5.2.3.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, conduciendo embarcaciones pequefas y
efectuando labores de mantenimiento.

LABORES ESPECIFICAS:

- Guiar la entrada y salida de las embarcaciones a los muelles.

- Ayudar en las labores del puerto, amarre, fondeo y atraco de las embarcaciones.

- Revisar, aparejar y desatar la carga en la embarcacion, asegurando que la misma se encuentre en orden
al momento de ser transportada.

- Pintar, lavar y mantener limpio el interior, casco, accesorios y la estructura de la embarcacion.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.

Educacion informal Curso basico de primeros auxilios en Institucion reconocida. —
Experiencia 1a 3 afos.

Licencia y certificados Cédula marina (licencia de gacion)

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Primeros auxilios.

Conocimientos Labores operativas de una embarcacion.
Normas de seguridad en una embarcacion.
Seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Destrezas Manejo de equipos de sefales.
CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, fortaleza en las extremidades superiores e inferiores,
coordinacién manual y agudeza visual para apreciar objetos en movimiento.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto, en un ambiente con calor o fri6 y / o
humedad.

Riesgos Medio en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es responsable con carécter constante por el uso de materiales y equipos de
la embarcacion.

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villaita
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucion N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
Gaceta Oficial N° 39.758

Resolucién N° 064\de fecha 28 de junio de
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) GRADO: 5
t TITULO DEL CARGO: CHOFER DE TRANSPORTE ] [ CABIGE: S b e ]

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, conduciendo autobuses, ambulancias,
transportes y camiones en general cumpliendo con las normas y procedimientos de la Institucion.

LABORES ESPECIFICAS:

- Revisar y chequear el nivel de aceite, agua y otros del vehiculo antes de iniciar sus labores.

- Conducir vehiculos livianos y / o pesados destinados al traslado del personal, equipos y materiales.

- Velar por la seguridad e integridad fisica de las personas que transporta.

- Reportar cualquier falla o desperfecto de las unidades a su supervisor inmediato.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.

Educacion informal Curso de mecanica ligera en institucién reconocida.
Experiencia 1 a3 afos.

Licencias y certificados 5to grado, certificado médico vial vigente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Ley de transito terrestre y sus normativas.

Conocimientos Caracteristicas y funci i de los dif vehiculos utilizados.
Diferentes areas de la ciudad.

Normas de higiene y seguridad industrial.

Seguir instrucciones orales y escritas.

. Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Habllidadas Dar respuestas psicomot ante si i imprevistas o de gencia.
Destrezas Manejo de vehiculos livianos y / o pesados.
CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, fortalecimiento en la espalda, extremidades
superiores e inferiores, coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un ambiente abierto con posibles agentes
contaminantes.

Riesgos Alto en la ejecucion de trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es responsable con caracter constante de las unidades que transporta.

José Hidalgo Luz Xiomara Villaita Williams Yhoan Escalona Moses
Coordinador de Clasificacion y Jefa de Division de Tramites de Ingreso Director General Oficina de Recursos Humanos
Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero Resolucion N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin

Gaceta Oficial N* 39.758
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[ TITULO DEL PUESTO: MECANICO AUTOMOTRIZ

=

G
CODIGO: 3.8.2.5.0

RADO: 8

Nl

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, revisando y reparando

las unidades de

transporte liviano y pesado de la Institucion, utilizando las técnicas, equipos y materiales requeridos para

asegurar el correcto funcionamiento de las mismas.

LABORES ESPECIFICAS:

- Examinar los vehiculos para determinar la naturaleza y causas de las fallas reportadas.
- Revisar manuales técnicos para realizar los trabajos de reparacion.

- Reparar los sistemas de inyeccion y / o carburacién, lubricacion y demas componentes
- Efectuar el mantenimiento y reparacion de sistemas hidraulicos y full inyection.

- Sustituir piezas mecanicas.

- Someter a prueba los vehiculos una vez concluida su reparacion.

del vehiculo.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular

para la Educacién.
- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.

Educacién informal Curso de mecanica general en Institucion reconocida.
Experiencia 3 a 5 afios.

Licencias y certificados 5to grado y certificado médico vial vigente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Mecanica automotriz.

Conocimientos Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Para seguir instrucciones orales y escritas.

Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Diagnosticar fallas y reparacién de dafios menores.

Destrezas Manejo de los equipos y herramientas de trabajo.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, fortalecimiento en Ia espalda, extremidades
superiores e inferiores, transportar y levantar pesos periddit te, coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

y / 0 humedad con posibles ‘agentes contaminantes.

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado en un ambiente con calor, frio

Riesgos Alto en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y
herramientas de trabajo.

José Hidalgo Luz Xiomara Villalta
Coordinador de Clasificacion y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso Directora (§) d ingraso y Director General Oficina de Recursos Humanos
Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero o

fecha 28 de junio de

i
Resolucién N° 064
2011, segin Oficial N°® 39.716

Williams Yhoan Escalona Moses

Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segln
Gaceta Oficial N° 39.758
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( TITULO DEL CARGO: MARINO AUXILIAR coggé?fg_g 6

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, dirigiendo el curso de la embarcacion
garantizando la correcta distribucion de la carga y el traslado y seguridad de los pasajeros.

LABORES ESPECIFICAS:

- Operar los instrumentos de navegacion que se encuentran ubicados en el panel de control de la
embarcacion.

- Trasladar al personal que labora en las distintas Instituciones y los materiales y equipos que requieren
las mismas.

- Mantener la vigencia de las matriculas y permisos de las embarcaciones y sus marineros.

- Controlar el uso del combustible, y realizar mantenimiento preventivo a la embarcacion.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacién informal Curso basico de primeros auxilios en Institucion reconocida.
Experiencia 1 a 3 afos
Licencia y certificados Cédula marina (licencia de navegacion).
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Primeros auxilio.
Conocimientos Labores operativas de una embarcacion.

Equipos y herramientas de navegacion.
Normas de higiene y seguridad industrial.
Seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidades P y en grupos.
Detectar fallas en las embarcaciones.
Destrezas Manejo de los equipos de sefiall
Esquivar obstéaculos en el agua.
CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / tado const ite, fortal en las extremidad

superiores e inferiores, coordinacién manual, agudeza visual y capacidad para apreciar objetos en movimiento.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto, en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad.

Riesgos Medio en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, y equipos
de la embarcacion.

dowk Hideigo Luz Xiomara Villalta e
Williams Yhoan Escalona Moses
C°:‘;"“"""‘n‘:‘:_::l§:'::g::;;°’" y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso i c:c:::'"o y Director General Oficina de Recursos Humanos
Administrativo y Obrero Resolucion N° 064 de fecha 28 de junio de Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
2011, segtn Gaceta Oficial N° 39.716 Daeps ORRE W IRIE
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F TITULO DEL CARGO: SUPERVISOR DE TRANSPORTE

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad considerable, organizando, controlando y supervisando
al personal de mensajeros motorizados, ayudantes de carga, timonel de embarcacién y marino auxiliar,
asi como la asignacion de las unidades de transporte para el traslado del personal o material fuera de la
Institucion.

LABORES ESPECIFICAS:

- Organizar, controlar y supervisar las unidades de transporte para cumplir con los requerimientos de las
areas solicitantes.

- Chequear el horario de entrada y salida de las unidades de transporte de la Institucion, verificando datos
del chofer, de la unidad y lugar de destino.

- Velar por el buen estado, mantenimiento y funcionamiento de las unidades de transporte.

- Realizar reportes periédicos de las novedades ocurridas a diario.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.

Educacién informal Curso de técnicas de supervision en Institucion reconocida.
Experiencia 8 anos, mas 2 afos a nivel supervisorio.

Licencia y certificados 5to grado, certificado médico vial vigente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

- Ley de transito terrestre y sus normativas.
- Caracteristicas y funcionamiento de los diferentes vehiculos utilizados.
- Diferentes areas de la ciudad.

Gongcimientos - Conocimientos de herramientas office.
- Normas de higiene y seguridad industrial.
- Supervisar personal.

Habilidades - Establecer relaciones interpersonales.
- Dar respuestas psicomotoras, ante situaciones imprevistas o de
emergencia.

Destrezas - Uso y manejo de vehiculos.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parada / tado, fortal iento en la espalda y extremidades

superiores e inferiores, coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado, en un ambiente con posibles

gentt inantes.

Riesgos Alto en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es P ble con caract tante de las unidades de transporte y
r iales a su cargo.

Personal a su cargo Chofer de transporte, mensajero motorizado, ayudante de carga, timonel de
embarcacién y marino auxiliar.

José Hidalgo Luz Xiomara Villaita Directb Williams Yhoan Escalona Moses
Coordinador de Clasificacion y Jefa de Division de Tramites de Ingreso k Director General Oficina de Recursos Humanos
Refvareracion de Cargos Administrativo y Obrero Resolucién N° 06 ‘ri fecha 28 de junio de bl Codocgm it Ll
ace X
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GRADO: 2
TITULO DEL CARGO: AYUDANTE DE SERVICIOS DE COCINA cODIBOa219:0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, apoyando en las labores de cocina y comedor,
distribuyendo alimentos y bebidas.

LABORES ESPECIFICAS:

- Seleccionar lavar y preparar ingredientes, condimentos y especies para la elaboracion de comidas y
bebidas segun los requerimientos del cocinero.

- Servir a los comensales en el desayuno, o almuerzo segtin horario correspondiente.

- Recoger las vaijillas, cubiertos y bandejas utilizados en los comedores.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.

Educacion informal Curso de manipulacién de alimentos y de cocina basica en Institucion
reconocida.

Certificados Salud vigente expedido por MPPS.

Experiencia 1 afio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Normativa y disposiciones sanitarias en cocinas institucionales vy
Conocimientos manipulacién de los alimentos.

Normas de higiene y seguridad industrial.

Seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Manipular alimentos.
Destrezas Uso y mantenimiento de equipos y utensilios de cocina.

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, caminar, coordinacién manual, debe tener
suficientemente desarrollados los sentidos de vista, olfato y gusto para cumplir con su labor de seleccion de alimentos
y apreciacién de calidad.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

El cargo se ubica en un sitio cerrado, debe estar en condiciones de
Condiciones de trabajo sor transitori ite a ambi de calor moderado (zonas de coccion)
y bajo en temperaturas (refrigeracién).
Riesgos Medio en la ejecucion de trabajo.
Responsabilidad Es responsable del uso de materiales y equipos utilizados.

i

A
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Coordinador de Clasificacion y Jefa de Division de Tramites de Ingreso Dire “::rl Ingreso y Director General Oficina de Recursos Humanos
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e GRADO: 4
TITULO DEL CARGO: DESPENSERO CODIGO: 4.4.1.2.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, efectuando labores de entrega, conservacion y
control de viveres para la preparacion de los alimentos.

LABORES ESPECIFICAS:

- Recibir, clasificar y organizar los alimentos en el deposito, con el fin de facilitar la ubicaciéon y
mantenerlos en dptimas condiciones.

- Despachar al supervisor de cocina los viveres requeridos segun el menu del dia.

- Cuidar las vajillas, cubiertos y bandejas utilizadas en los comedores.

- Realizar y entregar al supervisor de cocina el inventario fisico de la existencia de los alimentos y
viveres.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.

Educacién informal Curso de manipulacién de alimentos en Institucion reconocida.
Certificados Salud vigente expedido por MPPS.

Experiencia 1 a3 afos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Inventarios.

Conocimientos Técnicas de conservacion de alimentos
Normas de higi y seguridad industrial.
Seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Numérica.

Destrezas Manejo de los materiales propios del oficio.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, agacharse, levantar y trasladar pesos, recorrer el area
de la cocina central y sus dependencias durante la mayor parte de la jornada de trabajo.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

El cargo se ubica en un sitio cerrado, debe estar en condiciones de
Condiciones de trabajo someterse transitoriamente a ambiente de calor moderado (zonas de coccion)
y bajo en temperaturas (refrigeracion).
Riesgos Bajo en la ejecucion del trabajo.
i Es responsable con carécter constante de los alimentos y viveres de la
Responsabilidad despensa.

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villalta Dire z :: \ Williams Yhoan Escalona Moses
Jefa de Division de Tramites de Ingreso = Director General Oficina de Recursos Humanos
Administrativo y Obrero Resolucion N° o,;%:’ fecha 28 de junio de Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
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GRADO: 5
CcODIGO: 4.5.2.3.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, preparando alimentos y comidas variadas,
para garantizar un servicio alimenticio de optima calidad en la Institucion.

[ TITULO DEL CARGO: COCINERO J

LABORES ESPECIFICAS:

- Examinar con el supervisor el menu a preparar.

- Solicitar los alimentos necesarios para la elaboracién de comida.

- Operar hornos y cocinas eléctricas y / 0 a gas.

- Preparar comidas de acuerdo con el menu establecido y regimenes alimenticios.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacién.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.

Educacién informal Curso de manipulacion de alimentos y de cocina basica / media en Institucion
reconocida.

Experiencia 3 a 5 afos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Preparacion y condimentacién de viveres para la elaboracion de comidas.
Conocimientos Medidas y temperaturas para la coccion de alimentos.

Generales de nutricién y dietética. Elaboracion de mends.

Normas de higiene y seguridad industrial.

Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.

Establecer relaciones interpersonales y en grupo.

Determinar porciones adecuadas a ser preparadas y servidas.

Transmitir conocimientos.

Destrezas Uso y mantenimiento de equipos y utensilios de cocina.

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado, fortalecimiento en la espalda, extremidades superiores e
inferiores, coordinacién manual, agudeza visual y gustativa.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado, debe estar en condiciones de
someterse itoriamente a ambiente de calor moderado (zonas de coccion)
Riesgos Alto en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.
Responsabilidad Es responsable constante del uso de materiales y equipos utilizados.
L8

José Hidalgo Luz Xiomara Villalta Williams Yhoan Escalona Moses

Coordinador de Clasificacién y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso Director General Oficina de Recursos Humanos
R i6n de C: Cla ¢
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i

GRADO: 10
TITULO DEL CARGO: SUPERVISOR DE COCINA

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad considerable, organizando controlando y supervisando al
personal a su cargo en lo relativo a la preparacion y distribucion de alimentos, con el fin de garantizar un
servicio de optima calidad en la Institucion.

LABORES ESPECIFICAS:

- Organizar, controlar y supervisar las tareas que realiza el personal a su cargo.

- Examinar con el cocinero los menus a preparar.

- Supervisar y coordinar la preparacion de los alimentos de acuerdo a las normas de higiene.

- Orientar el personal sobre las tareas y las precauciones que deben seguir en el desempefio de las
mismas.

- Realizar reportes periddicos de las tareas realizadas.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.

Educacién informal Curso de manipulacién de alimentos y de cocina basica en Institucion
reconocida.

Experiencia 8 afios, mas 2 afos a nivel supervisorio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Preparacion y condimentacion de viveres para la elaboracion de comidas.
Conocimientos Medidas y temperaturas para la coccién de alimentos.

Generales de nutricion y dietética. Elaboracién de menus.

Normas de higiene y seguridad industrial.

Supervisar personal a su cargo.
Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Determinar porciones adecuadas a ser preparadas y servidas.

Destrezas Uso y mantenimiento de equipos y utensilios de cocina.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, fortaleza en las extremidades superiores e inferiores,
coordinacién manual, agudeza visual y gustativa.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado, debe estar en condiciones de
someterse transitoriamente a ambiente de calor moderado (zonas de coccién)

Riesgos Alto en la ejecucién del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es responsable constante del uso de materiales y equipos.

Personal a su cargo Despensero, ayudante de cocina, y cocinero.

Coordinador de Clasificacién y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso Dire de Ingreso y

José Hidalgo Luz Xiomara Villaita

acién
Resolucién N° 064 de fecha 28 de junio de
2011, segin Gatgta Oficial N° 39.716

Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero

Gaceta Oficial N° 39.758

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
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[ TITULO DEL CARGO: VIGILANTE ] t I I J

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, custodiando y vigilando las instalaciones
fisicas, bienes e inmuebles de la Institucion, asi como resguardar la integridad fisica del personal y publico
en general.

LABORES ESPECIFICAS:

- Vigilar instalaciones, equipos y materiales pertenecientes a la Institucion.

- Efectuar recorridos continuos en las zonas de trabajo e inspeccionar las instalaciones, asegurandose
que se encuentren cerrados los puntos de acceso y que no han sido forzados.

- Llevar el control de la entrada y salida de vehiculos, personas, materiales y equipos de la Institucion.

- Verificar que los seriales de materiales, equipos, herramientas y mobiliario que salen de la Institucion
coincidan con la orden de salida respectiva.

- Efectuar las llamadas telefonicas a los cuerpos de seguridad en caso de ser necesario.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller / Reservista

Educacién informal Curso de atencién al publico en Institucién reconocida.
Certificados Acreditacién de reservista.

Experiencia 1 a3 afios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Medidas para brindar proteccién y seguridad.

Conocimientos Manejo y de equipos contra incendios.
Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.
E er relaciones interp nales y en grupo.
Memorizar detalles.
Destrezas Manejo de implementos y dispositivos de seguridad.
CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, caminar constantemente, coordinacién manual,
agudeza visual y auditiva.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio en condiciones ambientales adecuadas.

Riesgos Medio en la ejecucién del trabajo.

Responsabilidad Es responsable de mantener el orden la entrada y salida en las diferentes
oficinas y dependencias educativas.

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villaita
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segiin
Gaceta Oficial N° 39.758
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{ TITULO DEL CARGO: SUPERVISOR DE SEGURIDAD J cogzo?&w‘gz.o

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad considerable, organizando controlando y supervisando al
personal a su cargo en lo relativo a la vigilancia y custodia de la Institucion.

LABORES ESPECIFICAS:

- Organizar, controlar y supervisar las tareas que realiza el personal a su cargo.

- Realizar recorridos por las diferentes instalaciones de las areas bajo su responsabilidad.

- Orientar el personal sobre las tareas y las precauciones que deben seguir en el desempefio de las
mismas.

- Mantener registros completos y actualizados de los responsables con los que debe comunicarse en caso
de emergencias.

- Realizar reportes periddicos de las novedades ocurridas a diario.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.

Educacion informal Curso de seguridad y de técnicas de supervisién en Institucidn reconocida.
Experiencia 8 afios, mas 2 afos a nivel supervisorio.

Licencia y certificados 3er grado, certificado médico vial vigente, certificado de porte de armas de

fuego y acreditacion de reservista.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Medidas para brindar proteccion y seguridad.

Conocimientos Manejo y de equipos contra incendios.
Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Supervisar personal.

Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Memorizar detalles.

Destrezas Manejo de armas de fuego.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, coordinacion manual, agudeza visual, y auditiva.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio en condiciones ambientales adecuadas.

Riesgos Medio en la ejecucion del trabajo.

Responsabilidad Es responsable de mantener el orden de la entrada y salida en las diferentes
oficinas y dependencias educativas.

Personal a su cargo Vigilante.

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villalta Williams Yhoan Escalona Moses
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso Director General Oficina de Recursos Humanos
Administrativo y Obrero 5. Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
2011, segin Gaeeta Oficial N° 39.716 OaoetOfichl 13040
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TITULO DEL CARGO: ASEADOR cODIGO: 6.1.1.1.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, efectuando labores de limpieza y
mantenimiento de areas internas y externas de las Instituciones educativas, utilizando los equipos y
materiales correspondientes para mantenerlas en condiciones optimas de limpieza.

LABORES ESPECIFICAS:

- Realizar la limpieza general de oficinas, ventanas, aulas de clase, pasillos, area de cocina, comedores,
bafios, ventanas y sus mobiliarios.

- Realizar reportes periddicos de las tareas asignadas.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacién informal No requiere.
Experiencia No requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Ubicacion fisica de las distintas dependencias de Ia Institucion.
Materiales, herramientas y equipos utilizados para el mantenimiento de las

Congcimientos instalaciones.
Normas de higiene y seguridad industrial.
Seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Manipular objetos pesados y / o delicados.
Destrezas Manejo y uso de herramientas y equipos utilizados para el mantenimiento y

aseo de las instalaciones.

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita en esfuerzo fisico de trab jar parado, fc en la
inferiores, caminar constantemente, coordinacién manual y agudeza visual.

N 1d

superiores e

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado, en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad con posibles agentes co inantes.

Riesgos Medio en la ejecucién del trabajo.

Es responsable con carécter constante por el uso de materiales, equipos y
h i 1as.

Responsabilidad

JoséHidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villaita
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucion N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segan
Gaceta Oficial N° 39.758
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TITULO DEL CARGO: PORTERO cODIGO: 6.2.1.2.0
=,

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, cuidando la entrada y salida del personal y
publico en general que acude a la Institucion, atendiendo y suministrando la informacion requerida por los
usuarios.

LABORES ESPECIFICAS:

- Vigilar la entrada y salida del personal que labora en la Institucion.

- Atender, orientar y anunciar a los visitantes que acuden a las diferentes oficinas y dependencias
educativas.

- Realizar reportes periodicos de las tareas asignadas.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacion informal Curso de atencion al publico en Instituciéon reconocida.
Experiencia No requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Ubicacion fisica de las distintas dependencias de la institucion.

Conocimientos Normas de higiene y seguridad industrial.

Seguir instrucciones orales o escritas.

Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Tratar en forma cortes y efectiva al publico en general.
Destrezas Buena diccion y facilidad para comunicarse con el publico.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, fortaleza en las extremidades inferiores, caminar
constantemente, coordinacién manual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio en condiciones ambientales adecuadas.

Riesgos Bajo en la ejecucién del trabajo.

Es responsable de mantener el orden en la entrada y salida en las diferentes

Responsabilidad oficinas y dependencias educativas.

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, seg(n
Gaceta Oficial N° 39.758
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, GRADO: 2
L TITULO DEL CARGO: ASCENSORISTA [ R s ]

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, operando ascensores, de acuerdo a las
normas y los procedimientos establecidos para transportar el personal y publico en general que acude a la
Institucion.

LABORES ESPECIFICAS:

- Operar el ascensor para trasladar a los usuarios.

- Controlar el acceso de personas en el ascensor.

- Reportar y notificar a su supervisor inmediato, posibles fallas eléctricas o mecanicas del ascensor que
opera.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacién.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.
Educacién informal Curso de atencién al publico en Institucién reconocida.
Experiencia 1 afio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Manejo y funcionamiento de ascensores electromecanicos.
Normas de higiene y seguridad industrial.

Seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.

Tratar en forma cortes al pablico en general.

Asumir situaciones de emergencia.

Destrezas Manejo de tableros digitales.

Conocimientos

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar sentado constantemente, coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado en un ambiente poco ventilado.
Riesgos Bajo en la ejecucion del trabajo.
Responsabilidad Es responsable por el uso del ascensor que opera.

José Hidalgo Luz Xiomara Villaita
Coordinador de Clasificacién y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
Gaceta Oficial N° 39.758
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TITULO DEL CARGO: CONSERJE CODIGO: 6.3.1.4.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, relativas a la custodia, limpieza y resguardo de
llaves de una Institucion educativa.

LABORES ESPECIFICAS

- Verificar que se cumpla la labor de limpieza y mantenimiento de las distintas areas de la Institucion.

- Realizar reparaciones menores de electricidad, reemplazo de bombillos, cerrajeria, y mobiliario.

- Atender los reclamos del personal que labora en la Institucion, en cuanto al mantenimiento de la misma.

- Activar al comienzo de la jornada laboral todos los sistemas eléctricos y abrir las puertas.

- Verificar que al final de las actividades se desconecten los sistemas eléctricos y el cierre de las puertas.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.
Educacidn informal No requiere.
Experiencia 1 a3 afios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

e Métodos, impl y productos de limpieza.
Conocimientos Basicos en el area de mantenimiento técnico.
Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Seguir instrucciones orales y escritas.
Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Destrezas En el manejo de tableros de distribucion eléctrica
CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado y caminando ¢ nente, coordinacién manual y ag a
visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado, en condiciones ambientales
adecuadas.

Riesgos Bajo en la ejecucion del trabajo.

Responsabilidad Es resp ble de las llaves de las dif dependencias de la Institucion.

José Hidalgo Luz Xiomara Villaita
Coordinador de Clasificacién y Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
ion Director General Oficina de Recursos Humanos
o Resolucién N° 078 de fecha 14 de septiembre de 2011, segin
fecha 28 de junio de
fota Oficial N* 30,716 Gaceta Oficial N° 35.758
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J

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad considerable, organizando controlando y supervisando al
personal a su cargo, en cuanto al cuido, mantenimiento y limpieza de las instalaciones, aplicando las
normas y procedimientos establecidos.

[ TITULO DEL CARGO: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

LABORES ESPECIFICAS:

- Organizar, controlar y supervisar las tareas que realiza el personal a su cargo.

- Orientar el personal sobre las tareas y las precauciones que deben seguir en el desemperio de las
mismas.

- Elaborar requisicion de materiales.

- Atender y canalizar las diversas solicitudes de trabajos formuladas por las distintas dependencias.

- Realizar reportes periodicos de las tareas diarias

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacién informal Curso de técnicas de supervision en Institucion reconocida.
Experiencia 8 afios, mas 2 afios a nivel supervisorio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Manejo de equipos y herramientas propias del oficio.

Conocimientos Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Supervisar personal.

Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Destrezas Manejo de herramientas y equipos.
CONDICIONES FISICAS

coordinacién manual y agudeza visual.

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, fortaleza en las extremidades superiores e inferiores,

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo

El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado, en un ambiente con calor o frio
y /0 humedad, con posibles agentes contami

Riesgos

Medio en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad

Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y
herramientas.
Asoad

Personal a su cargo

portero, i

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracion de Cargos

Luz Xiomara Villaita
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero
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[ TITULO DEL CARGO: AYUDANTE AGROPECUARIO ] [ cODIGO: 7,3.1_1.0)

LABOR GENERAL.: Realizar tareas de dificultad rutinaria, en el mantenimiento y cuido de la siembra,
potreros, y diferentes tipos de animales en aquellas dependencias donde el trabajo lo requiera.

LABORES ESPECIFICAS:

- Realizar labores de siembra, corte y acopio de cosechas, desmalezar areas pequefias y cortar arboles si
es necesario.

- Instalar o efectuar el mantenimiento de jaulas, galpones, cercas y cobertizos.

- Abrir canales para riego de pastos o siembras.

- Realizar curas menores a los diferentes tipos de animales y sus controles sanitarios.

- Proveer de alimentos y agua a los comederos y bebederos.

- Rotar y llevar la cuenta de los animales en los potreros.

- Cargar y descargar los desperdicios de grama, tierra y otros.

- Ordeniar a los animales.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.

Educacién informal Curso de asistente de veterinaria, manejo de suelos y fertilizantes, en
Institucién reconocida.

Experiencia 1 a 3 afios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Préacticas comunes de cria, cuidados de animales, siembra y cosecha.
Manejo de tractores.

Cariocimieiitos Normas de higiene y seguridad industrial.
- Seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidades E laci interp les y en grupo.
Tratar con animales.
Destrezas Manejo de los equipos, herramientas y materiales propios del oficio.
CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar, fortalecimiento en la espalda, extremidades superiores e inferiores,
coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES
Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto en un ambiente con calor o frio

y/oh dad, con posibles agentes téxicos co
Alto en la ejecucién del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
Riesgos accidente al estar en contacto con sustancias quimicas y contraer
enfermedades infecto- contagiosas.
Responsabilidad Es responsable de preservar los materiales y equipos que manipul
1S
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L TITULO DEL CARGO: SUPERVISOR SERVICIOS AGROPECUARIOS ] CODIGO: 7.9.3.2.0

i

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad considerable, organizando controlando y supervisando al
personal a su cargo que realizan labores de atencion y conservacion de las diferentes especies animales
y vegetales.

LABORES ESPECIFICAS:

- Organizar, controlar y supervisar las tareas que realiza el personal a su cargo y elaborar requisiciones de

materiales.

- Atender y canalizar las diversas solicitudes de trabajo formuladas por las distintas dependencias.

- Controlar la cosecha de frutos, semillas y vegetales.

- Participar en el proceso de arado y acondicionamiento de la tierra para la siembra de cultivos.

- Supervisar el riego, abono y fertilizantes utilizados para la siembra, cultivos agricolas y ornamentales.

- Controlar las curas menores y sanitarias aplicadas a las diferentes especies animales.

- Realizar reportes periodicos de las tareas realizadas.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
Educacién Bachiller.
Educacién informal Curso de asistente de veterinaria y de técnicas de supervision en Institucion
reconocida.
Experiencia 6 a 7 afos y 1 afio a nivel supervisorio.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Practicas comunes de cria, cuidado de I bra y h
Conocimientos Manejo de tractores.
Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Supervisar personal.
Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Destrezas Manejo de equipos, herramientas y materiales.
CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / tado, fortalecimiento en la espalda, extremidades
superiores e inferiores, coordinacién |, y agudeza visual.
CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES
Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado, en un ambiente con calor o frio
y / 0 humedad, con posibles agentes contaminantes.
Riesgos Medio en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.
Responsabilidad Es resp ble con caract ite por el uso de materiales, equipos y
herramientas.
Personal a su cargo Ayudante agropecuario.
9
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CODIGO: 8.3.1.1.0

TITULO DEL CARGO: AYUDANTE DE ARTES

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, apoyando en un taller de artes gréficas en las
labores de impresion y fotograbados, empleando técnicas, equipos y materiales necesarios.

LABORES ESPECIFICAS:

- Ayudar a elaborar y grabar planchas de imprimir.

- Operar maquinas de impresion sobre papel, metal, tela y otros materiales.

- Preparar planchas para el montaje del negativo.

- Abastecer a las diferentes maquinas, de los insumos de papel, tinta y quimicos necesarios para la
impresion.

- Fundir el plomo a ser utilizado por el linotipista.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacién informal Curso de especializacion en el area en Institucién reconocida.
Experiencia 1a 3 afos

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Materiales y herramientas utilizadas en el trabajo.

Conocimientos Normas de higiene y seguridad industrial.

- Seguir insti i orales y it
Habiligades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Destrezas Manejo de los equipos y materiales de trabajo.
CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES
El cargo se ubica en un sitio cerrado, en un ambiente con calor o frio, con
posibles agentes contaminantes.
Medio en la ejecucion del trabajo por la presencia de sustancias toxicas y

Condiciones de trabajo

Riesgos idn sonica
Responsabilidad Es responsable por el uso de nequipas.y et
f { 1
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( TITULO DEL CARGO: OPERADOR DE EQUIPOS DE REPRODUCCION J cODIGO: 8.3.1.2.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad rutinaria, operando equipos de reproduccion e
impresion, con el fin de proveer el material requerido para el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas de la Institucion.

LABORES ESPECIFICAS:

- Identificar las solicitudes de servicio de acuerdo al tipo de maquina reproductora que debe ser utilizada.

- Operar equipos de reproduccion e impresion, ademas de guillotinas, grapadora industrial, entre otros.

- Reproducir todo tipo de material solicitado.

- Engomar y engrapar el material bibliografico fotocopiado.

- Organizar, compaginar y embalar el trabajo terminado para ser entregado a las unidades solicitantes.

- Quemar placas metalicas para tiraje de material impreso.

- Llevar el control de entrega del material fotocopiado, papel utilizado, recibido y de desecho.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacién informal Curso de tipografia e imprenta en Institucion reconocida.
Experiencia 1 a3 afios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Q do de esténcil y artes grafi

Conacimientos Normas de higiene y seguridad industrial.
Seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Visual y |
Destrezas Operar equipos de reproduccion e impresion.

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, coordinacién manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado, en un ambiente con calor o frié, con
posibles agentes contaminantes.
Riesgos Bajo en la ejecucion del trabajo.
Responsabilidad Es responsable por el uso de materiales, equipos v herramientas.
=

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracion de Cargos

Luz Xiomara Villaita
Jefa de Division de Tramites de Ingreso Directo, oLy
Administrativo y Obrero
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TITULO DEL CARGO: FOTOGRABADOR PLANCHISTA CODIGO: 8.6.2.3.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, operando planchas litograficas para obtener
ilustraciones y documentos en positivos y negativos, imprimiendo por el sistema office, producciones
editoriales en blanco, negro y a color a fin de garantizar la nitidez y calidad de las impresiones.

LABORES ESPECIFICAS:

- Preparar y ordenar planchas de impresion por el procedimiento de fotograbado.

- Registrar la ultima plancha quemada para asegurar la cantidad del proceso en la jornada subsiguiente.

- Fotografiar ilustraciones y documentos para obtener negativos.

- Revelar la pelicula y retocar el negativo segtin convenga.

- Verificar la nitidez de las planchas virgenes para lograr una buena impresion.

- Entregar las planchas a los prensistas.

- Reportar fallas de los equipos durante el proceso.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacién Bachiller.
Educacién informal Curso en ambiente Windows y de artes graficas en Institucién reconocida.
Experiencia 3 a5 afios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Caracteristicas y usos de sustancias quimicas.

Conocimientos Equipos y herramientas utilizados en el proceso de quemado, revelado y
secado de Planchas litograficas.

Normas de higiene y seguridad industrial..

Seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.
Preparar soluciones quimicas.
Destrezas Manejo de los equipos y materiales de trabajo.

Manual y éculo-manual.

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, fortalecimiento en las extremidades superiores e
inferiores, coordinacién manual, agudeza visual, discriminacién de los colores y tactil.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

El cargo se ubica en un sitio cerrado, en un ambiente con calor, ventilado,
Condiciones de trabajo seco e iluminado con posibles agentes contaminantes.
Riesgos Alto en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente, al estar expuesto a sonidos fuertes, intoxicaciéon o quemaduras.
Responsabilidad Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y
herramientas.

José Hidalgo
Coordinador de Clasificacién y
Remuneracién de Cargos

Luz Xiomara Villaita
Jefa de Divisién de Tramites de Ingreso
Administrativo y Obrero

Williams Yhoan Escalona Moses
Director General Oficina de Recursos Humanos
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TITULO DEL CARGO: OPERADOR DE PRENSA CODIGO: 8.7.2.4.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, ajustando y operando prensas litograficas.

LABORES ESPECIFICAS:

- Ajustar y operar prensas litograficas y rotativas de cilindro, platina, offset, retrogradado y similares.

- Verificar el buen funcionamiento de equipos para la realizacién de las impresiones.

- Regular la presion de los rodillos y entintadores para ajustar la intensidad y mejorar la impresion.

- Remitir a guillotina el trabajo impreso para su refinamiento o corte normal.

- Utilizar la estampadora para colocar emblemas y logotipos en las diversas publicaciones que realiza la
Institucion.

- Realizar limpieza, engrase y reparaciones menores de las maquinas de impresion.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.

Educacion informal Curso de linea, medio tono, seleccién de colores y de operador de prensas de
impresién en Institucién reconocida.

Experiencia 3 a 5 aiios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Meétodos, materiales, equipos y herramientas de impresion.

Conocimientos Normas de higiene y seguridad industrial,

Seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidades Establecer relaciones interpersonales y en grupo.

Detectar fallas mecanicas y efectuar reparaciones menores.
Destrezas Manejo de materiales, herramientas y equipos propios del trabajo

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, fortalecimiento en las extremidades superiores e
inferiores, coordinacién manual, agudeza visual y discriminacién de colores, tamarios y formas.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado, en un ambiente con calor, con posibles
agentes contaminantes.
Riesgos Medio en la ejecucién del trabajo por estar sometido a posible riesgo de

accidente al estar expuesto con sustancias toxicas y manipulacién de objetos.
Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y
Responsabilidad herramientas.
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[ TITULO DEL CARGO: OPERADOR DE COMPAGINACION Y ENCUADERNACION] cODIGO: 8.7.2.5.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad promedio, operando equipos de impresion,
compaginacion y encuadernacion, utilizando las técnicas necesarias para proveer a la Institucion del
material grafico que soliciten.

LABORES ESPECIFICAS:

- Restaurar, encuadernar y encaratular de acuerdo a las caracteristicas de los textos, manuales, guias y
otros materiales impresos.

- Empastar, y empercalinar en cuero o terciopelo el material impreso solicitado.

- Grabar motivo, letras e impresiones en relieve en los trabajos encuadernados.

- Graduar y calibrar los cuerpos de alzado y el sistema de encolado.

- Atender al publico que acude al taller.

- Realizar mantenimiento y reparaciones menores a las maquinas encuadernadoras.

- Ordenar el material impreso en forma correlativa para su encuadernacion.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.
Ed ion inf | Cursos de especializacion en el area en Institucién reconocida.
Experiencia 3 a 5 afios.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Encuadernacion.

Restauracion de libros y otros materiales impresos.
Conocimientos Materiales usados en la encuadernacién.

Medidas tipograficas.

Normas de higiene y seguridad industrial.

Seguir instrucciones orales y escritas.
Establ B i

Habilidades P ales y en grupo.
Manejar materiales y equipos de encuadernacién.
Organizar el trabajo.
Compaginar documentos.

Destrezas Uso y manejo de materiales y equipos de encuadernacién.

CONDICIONES FISICAS

El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar sentado / parado, coordinacion manual y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado, en un ambiente con calor o fri6, con
posibles agentes co inant

Riesgos Medio en la ejecucion del trabajo por la presencia de sustancias toxicas.

Responsabilidad Es responsable con caracter constante por el uso de materiales equipos y
herramientas.

Luz Xiomara Villalta
Coordinador de Clasificacién y Jefa de Division de Tramites de Ingreso Directgra (E) dé Ingréso y

Remuneracién de Cargos Administrativo y Obrero
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TITULO DEL CARGO: SUPERVISOR DE SERVICIOS DE REPRODUCCION CODIGO: 8.10.3.6.0

LABOR GENERAL: Realizar tareas de dificultad considerable, organizando, controlando y supervisando
al personal a su cargo en las areas de compaginacion y encuadernacion de material impreso, ayudantes
de artes, operadores de equipos de reproduccion, fotograbadores planchista y operadores de prensa,
cumpliendo con las especificaciones de produccion, calidad, cantidad y tiempo.

LABORES ESPECIFICAS:

- Organizar, controlar y supervisar las tareas que realiza el personal a su cargo y elaborar requisiciones de

materiales.

- Atender y canalizar las diversas solicitudes de trabajos formuladas por las distintas dependencias.

- Estimar, seleccionar y trasladar el material para la ejecucion del trabajo.

- Realizar informe técnico de las tareas realizadas.

- Velar por el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, a fin de lograr su éptimo
funcionamiento.

- Realizar reparaciones menores a los equipos y herramientas de trabajo.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AMBITO DE LA ACTUACION

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion Bachiller.
Educacién informal Curso de técnicas de supervision en Institucion reconocida
Experiencia 8 afios, mas 2 afos a nivel supervisorio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
Manejo de equipos usados en artes graficas.

Conocimientos métodos, herramientas, materiales y equipos utilizados
Normas de higiene y seguridad industrial.
Habilidades Supervisar personal.
Establ relaciones interp les y en grupo.
Destrezas Manejo de equipos de impresié
Digital.

CONDICIONES FISICAS
El cargo amerita un esfuerzo fisico de trabajar parado / sentado, fortalecimiento en las extremidades superiores e
inferiores, coordinacion manual, y agudeza visual.

CONDICIONES AMBIENTALES, RIESGOS Y RESPONSABILIDADES

Condiciones de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado, en un ambiente con posibles agentes
contaminantes.

Riesgos Medio en la ejecucion del trabajo por estar sometido a posible riesgo de
accidente.

Responsabilidad Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y
herramientas.

Personal a su cargo Operador de compaginacion y encuadernacion, ayudante de artes, operador
de equipos de reproduccion, fotograbador planchista, y operador de prensa.

José Hidalgo
Luz Xiomara Villalta y
Coordinador de Clasificacién y Directgra (E Williams Yhoan Escalona Moses
Remuneracion de Cargos Jefa de Division de Tramites de Ingreso = ngresoy Director General Oficina de Recursos Humanos
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