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NOCLASIFIC AL

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA DEFENSA
EJERCITO BOLIVARIANG
COMANDO

Fuerte Tiuna, 23 de febrero de 2024
DIRECTIVA EB-CGEB-DIR-22-24

ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION,
ACTUALIZACION, MODIFICACION Y PRESENTACION DEL
MANUAL  DE  ORGANIZACION DE  LAS DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y UNIDADES — OPERATIVAS  DEL
COMPONENTE EJERCITO BOLIVARIANG,

BASE LEGAL: s Constitucion de Ja Repablica Bolivariana de Venezucla,

* Ley Constitucional de la Fuerza Armada MNacional Bolivariana,

« ley Orgéanica de Ja Contraloria General de Ja Reptblica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal.

s ley Organica del Estatuto de la Funcion Pablica,

s Ley Organica de Procedimientos Administrativos,

s ey de Reforma del Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Contra
la Carrupcion.

s Decreto oon Rango, Valor v Fuerza de Ley Organica de Planificacion
Pablica y Popular,

s Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la
Administracin Pablica,

s [ecreto con Rango, Valor y Fuerza de lLey Organica de Ja
Administracion Financiera del Sector Piblico,

s Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacion de
Tramites Administrativos,

s Decreto mediante Ja cual se Dicta ¢l Reglamento  sobre la
Organizacion del Control Interno en la - Administracion  Puablica
Nacional,

o Decreto mediante ¢l cual se Establece ¢l Sistema de Clasificacion de
Cargos que Rige la Carrera Funcional, Contentivo de los Requisitos
Minimos de Ingreso a Jas Clases o Grupos de Cargos de Ja

Administracion Pablica Nacional.
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« Decreto mediante el cual se Dicta el Reglamento Orgénico del
Ministerio del Poder Popular para la Defensa.

e Decreto sobre Organizacion General de la Administracién Publica
Nacional.

e Normas Generales de Control Interno.

e Directiva N° 50-23-01-02/002-2016 de fecha 13 de febrero de 2016,
“Normas y Procedimientos para la Elaboracion y Presentacién del
Manual de Organizacion de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entes Descentralizados del Sector Defensa”.

e Guia de Planeamiento del Comandante General del Ejército
Bolivariano.
I. OBJETO

Establecer las normas y procedimientos para la elaboracion, actualizacion, modificacion
y presentacién del Manual de Organizacién de las Dependencias Administrativas y
Unidades Operativas del Componente Ejército Bolivariano.

IL. SITUACION

A. El Ejército Bolivariano durante el proceso revolucionario ha efectuado cambios en el
marco legal que rige el control interno, dando asi cumplimiento a las nuevas
directrices adecuadas a las leyes, reglamentos y decretos, viéndose en la necesidad
de actualizar sus instrumentos normativos y procedimentales, especificamente en la
adecuacion de las estructuras administrativas a las nuevas realidades existentes.

B. En tal sentido, es de caracter obligatorio que cada dependencia administrativa y
unidad operativa del Ejército Bolivariano presente y mantenga actualizado el manual
de organizacién, el cual es un documento que describe con detalle la organizacion
formal de la Institucion, seflala los cargos, relaciones y funciones de las
dependencias que la integran y los niveles jerarquicos, complementados a su vez con
los organigramas (estructural y de posicion), constituyéndose en el principal insumo
para el proceso de control interno.

I11. DISPOSICIONES
A. DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL

1. Todas las dependencias administrativas y unidades operativas del Ejército
Bolivariano deberan regirse estrictamente por esta Directiva.

2 La Oficina de Planificacion y Presupuesto del Ejército Bolivariano, sera el ente
autorizado para asesorar y coordinar los aspectos técnicos relacionados con la
elaboracion del manual de organizacion.
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. El manual de organizacion es un documento de caracter normativo-informativo que

sirve como medio de comunicacion y coordinacion entre los distintos niveles de la
organizacion, ademas de permitir registrar y transmitir en forma ordenada y
sistemdtica, informacién sobre su marco juridico-administrativo, atribuciones,
historia, organizacion, objetivos, funciones, ubicacion de las diferentes unidades en
la estructura, linea de adscripcion, linea de mando, jerarquia, autoridad y
responsabilidad.

. La informacion a ser incluida en el manual, deber4 ajustarse al Informe Técnico de

aprobacion de estructuras organicas y funcionales emitido por el Ministerio del
Poder Popular para la Defensa, en lo que a unidades administrativas se refiere. Las
unidades operativas militares en sus diferentes magnitudes deberan ajustarse a la
estructura establecida en la Ley Constitucional de la Fuerza Armada Nacional
Bolivariana.

. Ninguna dependencia administrativa y unidad operativa del Ejército Bolivariano

podra aprobar el manual de organizacion sin la previa revisién, correccion v
aprobacion de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

. Todas las dependencias y unidades del Ejército Bolivariano deberdn remitir en la

misma oportunidad de la presentacién del plan operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto, el manual de organizacion a la Oficina de Planificacion vy
Presupuesto, con las modificaciones organizativas y funcionales que hayan sido
aprobadas por el Ministerio del Poder Popular para la Defensa, asi como las
efectuadas en la estructura de cargos.

. En caso de que las dependencias administrativas y unidades operativas no havan

sufrido modificaciones en la estructura organica, funcional o de cargos, se
considerara vigente el manual de organizacién del afio inmediato anterior, siempre
y cuando asi sea informado por escrito a la Oficina de Planificacion y Presupuesto
del Ejército Bolivariano.

. El manual de organizacion tendra vigencia a partir de la fecha en que lo firma el

Comandante General del Ejército Bolivariano y podra ser actualizado luego de un
(01) afio; en tal sentido cualquier cambio y/0 modificacion de dicho manual debera
ser notificado a la Oficina de Planificacion v Presupuesto.

. Normas para la elaboracion del Manual de Organizacion.

a. Todo asesoramiento por parte del grupo de trabajo de organizacion v sistemas
de la Oficina de Planificacion y Presupuesto del Ejército Bolivariano sobre la
elaboracion, actualizacion y/o modificacion del manual de organizacion. sera
impartido al representante (PROGRAMADOR) enviado por la dependencia
administrativa o unidad operativa. Serd responsable directo de la elaboracién
del manual. en caso de no poseer Profesional Programador, sera responsable el
Profesional designado como ADMINISTRADOR.
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b. Cada dependencia vy unidad chiborard, una vez  recibida  la  asesoria
correspondiente, el proyecto, actualizacion y/o modificacion de su manual de
organizacion y remiticd la propuesta, en fisico y digital a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto del Ljército Bolivariano a/c del grupo de trabajo de
Orpanizacion y sistens,

¢. Una vez que la dependencia administrativa o unidad operativa haya claborado y
enviado ¢l proyecto del manual de orpanizacion, éste serd revisado por los
analistas del prupo de trabajo de orpanizacion y sistemas, donde se le hardn las
observaciones y recomendaciones i que hubiere lugar y de ser necesario, sera
devuelto a la dependencia o unidad para su correccion, Posteriormente el
manual con las observaciones junto con el proyecto ajustado debera ser enviado
a dicho grupo de trabajo, a fin de cotejar si ¢l documento fue corregido.

d. Elestudio y revision del manual de organizacion, estard a cargo de la Oficina de
Planificacion y Presupues(o del Componente jéreito Bolivariano.

10. En cuanto a la presentacion,

a. Carpeta blanca, lomo ancho, (res aros, tamafo carta,

b. Portada y cardtula tamano carta, margenes: 2,5 ecm los cuatro (04) lados, letra
Time New Roman indicando en ¢l borde superior central membrete en letra
lamafo 14, cursiva, logo del Ljéreito centrado. En el centro el titulo corto del
Manual del cual se trate, ¢l tamaiio de la letra debe ser 20, cursiva y negrilla;
lucgo en el borde inferior derecho; lugar, mes, ano, letra tamaio 12
(Ver anexo “A”).

L. En cuanto a la forma y disposicion.

a. La forma de los manuales de organizacion debe poscer las siguientes

caracteristicas;

[) Hoja tamano carta (117x 8'4™).

2) Los margenes dentro del formato deben ser:

[zquierdo: 3,0 cm; superior, derecho ¢ inferior: 2.5 om.

3) Lispacio sencillo entre lincas.

4) Letra Time New Roman, tamaiio 12,

5) Para su elaboracion se empleara el programa de Word para Windows,
version de acuerdo a lo que posca el equipo de computacion disponible en la

dependencia o unidad.

0) Todas las paginas del manual deben estar identificadas en la parte superior
izquierda con el logotipo del Ejéreito Bolivariano y al lado de éste en la parte
superior, centrado ¢l titulo “MANUAIL, DE ORGANIZACION” en letra
Time New Roman tamaiio 20 y en negrilla. Debajo del logotipo y el titulo se
claborard un recuadro que especifique la dependencia o unidad a la cual se
describe la estructura funcional, cjemplo: Ljéreito Bolivariano, Direccion,
Oficina, Servicio, Unidad Superior, Unidad Téctica, Unidad Fundamental
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Aislada a la cual corresponde; ¢l asunto a tratar, ¢l nimero de paginas cn
orden correlativo y la fecha de vipencia, (Ver anexo “B”).
12, Procedimientos para la elaboracion del Manual de Organizacion,
a. En cuanto al fondo y ¢l contenido: Ll manual de organizacion debe contemplar
los sipuientes aspeclos:

I) En la primera pagina s¢ debe colocar la Orden Interna: mediante la coal, la
maxima autoridad del Componente, aprucba y pone en vigencia ¢l manual de
organizacion, (Ver Anexo “C”),

2) La segunda pagina debe estar conformada por Ja Tabla de Contenido:

(Ver Anexo “D”),

3) Introduccion: Presenta al usuario de una forma rapida y sintética ¢l contenido
del manual, su objetivo y el alcance. (Ver Anexo “E”),

4) Base Legal: Es la relacion de los instrumentos legales que rigen la
organizacion  (leyes, reglamentos,  decretos,  manuales, — instructivos,
directivas, resoluciones, etc.). (Ver Anexo “F”).

5) Mision: Establece ¢l objetivo principal de la dependencia o unidad y debe ser
redactada respondiendo a las siguicntes preguntas, tratando de satisfacer la
vision del Componente Ejéreito Bolivariano. (Ver Anexo “G”).

{QUE HACEMOS? (Planificar, Programar, Dirigir, Coordinar)

Ejemplo:  Programar y controlar el presupucsto de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

JCON QUE MEDIOS? (A través de..... mediante de..... )

Ejemplo: De conformidad con las normas ¢ instrucciones emanadas del
escalon superior

¢PARA QUE LO HACEMOS? (A fin de... con ¢l objetivo de... con la
finalidad de. .. ..)

Ejemplo: A fin de garantizar los recursos econdmicos requeridos para el
cabal funcionamiento de ésta.

6) Funciones: La definicion de las funciones deberd comenzar mediante la
utilizacion de un verbo en infinitivo (ar, er, ir), evitando duplicidad de
términos y debiendo tener coherencia con la mision. La definicion debe
permitir la evidencia de su logro. En estas deben ser colocadas las mas
importantes, con un minimo de seis (06).

Es importante verificar que las funciones no sean cjercidas por_otra
unidad organizativa. (Ver Anexo “G”).

La Mision y las Funciones deben ser exactamente igual a las que fueron
aprobadas por el Ministerio del Poder Popular para la Defensa en el
Informe Técnico de Aprobacion de la Estructura Orgédnica y Funcional
para las Dependencias  Administrativas (pocUMENTO DE  CREACION Y

ACTIVACION DE_LA_DEPENDENCIA), para_las Unidades Operativas las que

fueron aprobadas en la Tabla de Organizacion y Equipo (ror), cualquier

modificacion, sustitucion de la mision y funciones para las unidades
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operativas, deberan realizarse previa revision y aprobacion de la Direccion de
Apresto Operacional del Ejército Bolivariano a cargo del Grupo de Trabajo

de Doctrina.
7) Estructura Orgénica: Corresponde al listado de dependencias que conforman

la organizacion. (Ver Anexo “H”).

8) Organigrama Estructural:

a) Es un diagrama que expresa graficamente la estructura organizativa
formal de la dependencia o unidad, es decir, el conjunto de dependencias
y las relaciones que las asocian. (Ver Anexo “I”).

Direccién o Comando  ~_|

(A \':] NIVELSUPERIOR
Comité o Junta Directiva  _|

B) \\5

Asesores o Consultivos

(©) b v D
| e IR
Auxiliares o de Apoyo i 1
(D) i N

Operativos o Ejecutivos Ve

(E) \ | ] sesTavino

b) No pueden crearse en las Dependencias Administrativas del Ejército

Bolivariano, para el nivel de asesoria y apoyo, unidades que supongan
otro nivel jerdrquico, tales como: DEPARTAMENTOS. DIV ISIONES,
SUBDIRECCIONES, AYUDANTIAS, SECRETARIAS,
SECCIONES. SUBSECCIONES o cualquier otra forma de organizacion
que no haya sido contemplada en la presente Directiva. Unicamente se
podran crear Grupos de Trabajos, a los fines de cumplir con las
funciones y el objetivo de la dependencia.

c¢) Las Unidades Operativas (Grandes Comandos, Unidades Superiores,
Unidades Tacticas y Unidades Fundamentales), para el nivel de asesoria y
apoyo se mantendra lo establecido en la Tabla de Organizacién y Equipo
(TOE). Primera Seccién (Personal); Segunda Seccién (Inteligencia);
Tercera Seccién (Instruccién v Operaciones); Cuarta Seccién
(Administracién v Logistica); Quinta Seccién (Apovo al Desarrollo
Nacional); Sexta Seccién (Comunicaciones); Séptima Seccién
(Régimen Especial de Seguridad).
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d) Los Centros, Institutos Educativos y Servicios Técnicos se organizaran
para ¢l nivel de asesoria y apoyo en: Grupos de Trabajos.
Las Areas de Trabajo no _son unidades organizativas formales, por lo
que no_deben ser graficadas cn los organigramas_estructurales ni
admiten un jefe y solo seran responsables de la ejecucion del proceso
descrito en las funciones referidas. Estas 4reas estaran dirigidas por un
coordinador y agrupadas como apoyo en un grupo de trabajo, y solo
serdn incorporadas en ¢l organigrama de posicion.

¢) Nivel Superior: son las unidades que orientan la direccion estratégica de
la unidad organizativa, en la cual se concentran la toma de decisiones, la
formulacion de politicas que sirve de base a las actividades a desempeiiar
por los demas niveles administrativos. Estaran constituidas por el
Comando General, Ayudantia General, Segundo Comando v Jefatura
de Estado Mavor General, Inspectoria General, Direcciones, Oficinas.

f) Nivel de Asesoria y Apoyo: representada por los (Grupos de Trabajos)
dependencias administrativas y (Secciones) unidades operativas, que

dan cumplimiento al proceso administrativo y que estan soportadas en las
Leyes y Reglamentos que rigen su funcionamiento.

g) Nivel Sustantivo: son las unidades administrativas y operativas de
ejecucion de los procesos medulares que dan cumplimiento a la mision del
organismo.

9) Organigrama_de Posicion: Se siguen las mismas normas aplicadas en el

organigrama estructural, dividiendo con una linea horizontal el recuadro en
dos partes. En la primera, se coloca la denominacion de la dependencia o
unidad y en la segunda se incluyen los cargos adscritos a ésta, estableciendo
para el personal militar, si es técnico (T) o asimilado (A). Para el personal
militar de las dependencias administrativas no se debe colocar los cargos
de: Ayudante, Asistente v Auxiliar. (Ver Anexos *J7, “K”, “L").

10) Division del Trabajo: Se haré a través de la creacion de Grupos Funcionales

de Trabajo para las dependencias administrativas y Secciones Funcionales
de Trabajo para las unidades operativas, a los fines de cumplir con las
funciones y ¢l objetivo de la unidad. Para tal efecto, se nombraran en un
listado los grupos de trabajos y secciones que se crearan y los mismos

4

deberan estar asociados a las funciones que realizan las dependencias o
unidades. (Ver Anexo “M”).

[1) Identificacion de Procesos: En cada grupo de trabajo se describiran los
procesos que realizara cada uno de ellos y los productos que cada uno de
cllos generard. Es importante destacar que no son funciones. Los procesos no
son olra cosa que transformar insumos en productos Unicamente para uso
de las OFICINAS. (Ver Anexo “N").
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Proceso: Elaborar y mantener actualizado el Manual de Normas y

Procedimientos de la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto del Ejército

12) Perfil Ocupacional y Deberes Especificos del Personal:

a. Perfil Ocupacional: Es un método de recopilacion de los requisitos y
cualificaciones (conjunto de competencias profesionales) personales
exigidas para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado
dentro de una institucion: nivel de estudios, experiencia, requisitos de
instruccion y conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de
personalidad requeridas. Esto debera ser descrito tanto para el personal
militar como para el personal no militar.

b. Deberes Especificos: Son las obligaciones que deben cumplir las personas
para desempefiar determinados cargos y por ende las funciones que tiene
asignada la dependencia administrativa o unidad operativa; en estos deben
ser colocados los mas importantes, con un minimo de seis (06), deben ser
redactados y comenzando con un verbo en infinitivo. (ar, er, ir).

Deben ser colocados en el mismo orden que se encuentran ubicados los

cargos en el Organigrama de Posicién. (Ver Anexo “N™).

13) Tabla Resumen de Cargos: Es donde se coloca el resumen de todos los
cargos incluidos en el organigrama de posicién. Para la realizacion de esta
tabla se debera tomar en consideracion el perfil profesional que deben
cumplir los ocupantes o postulados a los cargos:

a. Para el Personal Militar: De acuerdo al perfil profesional necesario para
desempefiar el cargo: cargo, especialidad deseable, categoria (efectivo,
técnico o asimilado), grado/jerarquia, situacion y cantidad.

b. Para el Personal no Militar:

1) Empleados: De acuerdo a lo establecido en el Manual Descriptivo de
Clases de Cargos de la Administracién Publica, Manual de
Competencias Genéricas del Ministerio del Poder Popular para la
Defensa, Clasificador de Cargo de los Ministerios del Poder Popular
para la Educacién y Educacién Superior. Para el Personal Médico-
Asistencial se adecuaran a los Manuales establecidos por el Ministerio
del Poder Popular para la Salud.

2) Obreros: De acuerdo a lo establecido en e Manual de Registro de
Asignacion de Puestos de Trabajo vigente, del Ministerio del Poder
Popular para el Proceso Social del Trabajo. (Ver Anexo “Q”).

14) Glosario de Términos: Se especificaran aquellos conceptos técnicos que por
su naturaleza son de dificil comprensién para el lector. (Ver Anexo “P).
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B. DISPOSICIONES DE CARACTER PARTICULAR

1. SEGUNDO COMANDO Y JEFATURA DEL ESTADO MAYOR GENERAL
DEL EJERCITO BOLIVARIANO

Supervisar el estricto cumplimiento de las normas establecidas en Ia presente
Directiva a través de la Oficina de Planificacion y Presupuesto del Ejército
Bolivariano.

2. INSPECTORIA GENERAL DEL EJERCITO BOLIVARIANO

Observara y comprobaré el fiel cumplimiento de las normas establecidas en
presente Directiva y debera incluirla en las guias de verificacion, a fin de verificar
la existencia o no del manual de organizacion en las dependencias administrativas
y unidades operativas del Ejército Bolivariano a inspeccionar.

3. DIRECCION DE PERSONAL DEL EJERCITO BOLIVARIANO

Distribuird el personal militar y no militar requerido por las dependencias
administrativas y unidades operativas del Ejército Bolivariano, para que los nivele
de apresto operacional y eficiencia se mantengan en situaciones que permitan
obtener una maxima capacidad administrativa y operativa.

S
S

4. OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO DEL EJERCITO
BOLIVARIANO
a. Sera la oficina rectora, asesora y facilitadora en materia de elaboracién de
manuales de organizacion.
b. Estudiara, recomendara, revisara, controlara, los manuales de organizacién de
las  dependencias administrativas, y unidades operativas del Ejército
Bolivariano, de acuerdo a los propios requerimientos del Componente.

5. DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y UNIDADES OPERATIVAS DEL
EJERCITO BOLIVARIANO

Elaboraran sus proyectos y/o actualizardn sus manuales de organizacion v
remitiran en fisico y digital al grupo de trabajo de organizacién v sistemas de la
Oficina de Planificacion y Presupuesto del Ejército Bolivariano para su revisién v
aprobacion, de existir alguna modificacién deberén enviar la justificacion que
sustente dichos cambios.

6. AYUDANTIA GENERAL DEL EJERCITO BOLIVARIANO

Dara vigencia y distribuird la presente Directiva a todas las dependencias
administrativas y unidades operativas del Componente Ejército Bolivariano.
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VO VIGENCIA
La presente directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de su promulgacion,
derogando lo dispuesto en la directiva N° EJB-AGEJB-DIR-06-23 de fecha 12JUNI3
“Normas v procedimientos para la elaboracion, actualzacion. modificacion v

presentacion del manual de organizacion de las dependencias administrativas v umdades
operauvas del Componente Feraito Bolivanano™
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Jele Jc)j’()l&u‘aa de Planificacsr v Prosupussto del B groto Bolivanano
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA DEFENSA
EJERCITO BOLIVARIANO
COMANDO

DIRECTIVA EB-CGEB-DIR-22-24

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, ACTUALIZ/}CI(’)N,
MODIFICACION Y PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE
LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y UNIDADES OPERATIVAS DEL

COMPONENTE EJERCITO BOLIVARIANO

DISTRIBUCION:
OFIRINAL . cuiseaie. 1 et Miwensiliaednnsms Ayudantia General del Ejército Bolivariano.
Copia N°OL............................ 2do. Comandoy Jefatura del Estado Mayor General del
Ejército Bolivariano.
Copia N® 02, Inspectoria General del Ejército Bolivariano.
Copia N®03........................ccees. Consultorda Juridica del Ejército Bolivariano.
CopiaN°04............................. Junta Permanente de Evaluacion del Ejército
Bolivariano.
CopiaN°05............................ Oficina de Gestion Administrativa del Ejército
Bolivariano.
Copia N® 06, Oﬁc_ina’ de Gestion Comunicacional del Ejército
Bolivariano.
Copia N® 08, .., Oﬁc;ina_ de Planificacion y Presupuesto del Ejército
Bolivariano.
CopiaN°09............cooveinn, Cuartel General del Ejército Bolivariano y sus
Unidades Adscritas.
Copia N° 10............................,. Direccion de  Apresto  Operacional del Ejército
Bolivariano y sus Unidades Adscritas.
e Direccion de Planificacion Estratégica del Ejército
CopiaN®1l........................ Balivariaiio:
s Direccion de Educacion del Ejército Bolivariano y sus
CopIaIN® 12, coes wreniosnmisg s sasrans Unidades Adscritas.
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CopiaNe13... ... Dirgccic}n de Inteligencia Militar del Ejército
Bolivariano.

CopiaN° 4. .. .. Dirgccic.'m de Apoyo al Desarrollo Nacional del Ejército
Bolivariano.

CopiaN°15... ... Direccion de Personal del Ejército Bolivariano.

Copia N 16 .. Direccién de Tecnologia de la Informacion y las
Comunicaciones del Ejército Bolivariano.

CopiaN°17............................. D.il'"ec.c i6n Qe I_{égimen Especial de Seguridad del
Ejército Bolivariano.

CopiaN°18. . .. ... ... Direc.c’iél} de Ipvesjigacién, Innovaciéon y Desarrollo
del Ejército Bolivariano.

CopiaNe 19, .. .. Dire;ccic}n de Fuerza de Complemento del Ejército
Bolivariano.

. Direccion Logistica del Ejército Bolivariano y sus
)
CopiaN®20... ... Utiidades Adseritas
CopiaN°21.............................. Direccion de Adquisiciones del Ejército Bolivariano.
- 6to. Cuerpo de Ingenieros del Ejército Bolivariano y

CopiaN°22...............c.o....... s/ hifdades Afsaritas

CopiaN°23. Avia01:()n del Ejército Bolivariano y sus Unidades
Adscritas.

CopiaN®24............................ Direcciones Regionales de Medios Terrestres.

CopiaN®25... ... Unidades Superiores (UU/SS).

CopiaN®26.......cccoviiiiiii. Unidades Técticas (UU/TT).

CopiaN®27 ... ... Unidades Fundamentales Aisladas (UU/FF).

Es copia auténtica.

General de Divisién
Ayudante General del Ejército Bolivariano
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NO CLASIFICADO

ANEXOS
MODELO DE PORTADA.
“A”
MODELO DE CARATULA.

“B” | MODELO DE RECUADRO DE IDENTIFICACION.

“C” | MODELO DE ORDEN INTERNA.

“D” | MODELO DE TABLA DE CONTENIDO.

“E” | MODELO DE INTRODUCCION.

“F» | MODELO DE BASE LEGAL.

“G” | MODELO DE MISION Y FUNCIONES. LISTA DE VERBOS,

“H” | MODELO DE ESTRUCTURA ORGANICA.

«p MODELO DE ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

“J” | MODELO DE ORGANIGRAMA DE POSICION.

“K” |ABREVIATURAS UTILIZADAS PARA EL PERSONAL MILITAR.
ABREVIATURAS UTILIZADAS PARA EL PERSONAL NO MILITAR
EQUIVALENCIA DE LA DESCRIPCION DE CLASES DE CARGO DEL

w» |EMPLEADO (ANTERIOR) Y LA NUEVA DENOMINACION DE CARGO DE
ACUERDO AL MANUAL DE COMPETENCIAS GENERICAS EMITIDO POR
EL MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA PLANIFICACION Y
DESARROLLO (MPPPD).

“M” | MODELO DE DIVISION DEL TRABAJO.

“N” | MODELO DE IDENTIFICACION DE PROCESOS.

wy» |MODELO DE PERFIL OCUPACIONAL Y DEBERES ESPECIFICOS DEL
PERSONAL MILITAR Y PERSONAL NO MILITAR.

MODELO DE TABLA RESUMEN DE CARGOS (PERSONAL MILITAR).

“0” | MODELO DE TABLA RESUMEN DE CARGOS PERSONAL NO MILITAR
(EMPLEADO Y OBRERO).

“p” | MODELO DE GLOSARIO DE TERMINOS.
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ANEXOS

EJEMPLO ILUSTRATIVO DEL, MANUAL
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NO CLASIFICADO

ANEXO *A”
MODELO DE PORTADA

Nota: el ejemplo de portada es igual para todas las unidades organizativas.

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA DEFENSA
EJERCITO BOLIVARIANO

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICINA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO DEL EJERCITO

BOLIVARIANO

CARACAS, XXXXX DE 20XX
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NO CLASIFICADO

ANEXO “A”
MODELO DE CARATULA

Nota: el ejemplo de caratula es igual para todas las unidades organizativas.

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA DEFENSA
EJERCITO BOLIVARIANO

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICINA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO DEL EJERCITO

BOLIVARIANO

CARACAS, XXXXX DE 20XX
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NO CLASIFICADO

ANEXO “B”
MODELO DE RECUADRO DE IDENTIFICACION

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: EJERCITO BOLIVARIANO PAG. No. 02 de 21
OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ASUNTO: TABLA DE CONTENIDO VIGENCIA:

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas.
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ANEXO “C”
MODELO DE ORDEN INTERNA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA DEFENSA
EJERCITO BOLIVARIANO

CARACAS,

ORDEN INTERNA

Por disposicion de este Comando General del Ejército Bolivariano y de conformidad
con lo dispuesto en la Ley Constitucional de la Fuerza Armada Nacional Bolivariana, en su
Articulo No. 61, se declara en vigencia a partic de la presente fecha el Manual de
Organizacion de la OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO DEL
EJERCITO BOLIVARIANO.

NOMBRES Y APELLIDOS
GRADO
COMANDANTE GENERAL DEL EJERCITO BOLIVARIANO

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas.
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ANEXO “D”
MODELO DE TABLA DE CONTENIDO

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: EJERCITO BOLIVARIANO
OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

PAG. No. xx de xx

ASUNTO: TABLA DE CONTENIDO VIGENCIA:
ORDEN INTERNA ...t Pag. 01
TABLA DE CONTENIDO......coooveeeeeeeeeeee oo Pag. 02
INTRODUCCION........occooovoooeeooeoeeeeeoeoeoeeoeoeoeoeoeoooo Pag. 04
BASE LBOAL s comsrmmrese e oesuatistsisismimmss s smsaiatmst et s et asae g o Pag. 05
OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO:

MISION Y FUNCIONES....... ... ooooooooeoeooooooooooo Pag. 06
ESTRUCTURA ORGANICA ..........ooooooommiiii Pag. 08
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.........cocooooviiiiom Pag. 09
ORGANIGRAMA DE POSICION...............oomimm Pag. 10
DIVISION DE TRABAJO DE LA OFICINA DE PLANIFICACION
FRESUPUBSTO. .. et vmionsisinsesosm s et se55im e e 8 e e Pag. 12
IDENTIFICACIONDE PROCESOS............................_. Pag. 13
PERFIL OCUPACIONAL Y DEBERES ESPECIFICOS DEL PERSONAL:

JEFE DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO... .. Pag. 14
TABLA RESUMEN DE CARGOS........oooooooomviiivco Pag. 19
GLOSARIO DE TERMINOS..........c.oooooovcmoo Pag. 21

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas.
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NO CLASIFICADO

ANEXO “E” ]
MODELO DE INTRODUCCION

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: EJERCITO BOLIVARIANO .
PAG. No. xx de xx

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ASUNTO: INTRODUCCION VIGENCIA:

El presente Manual de Organizacion de la (nombre de la dependencia administrativa o
unidad operativa), comprende la mision, organizacion, funciones, organigramas (estructural y
de posicién) y deberes especificos del personal, cuyo objetivo fundamental es regular la
estructura organizativa de dicha (dependencia o unidad) optimizando asi, la efectividad de la
[nstitucién. Constituye un instrumento de uso cotidiano por parte de los integrantes de la
(nombre de la dependencia administrativa o unidad operativa), con ¢l fin de orientar su
funcionamiento, organizacion y los deberes inherentes a cada cargo de tal manera que exista
uniformidad y continuidad en el desarrollo de las actividades por parte de los profesionales
que sean designados para los mismos.

Este Manual es de aplicacién general y uso obligatorio para todas las dependencias de
la (nombre de la dependencia administrativa o unidad operativa), forma parte del control
administrativo interno de dicha (dependencia o unidad) y podra ser modificado luego de un
(01) afio de vigencia, de acuerdo a los nuevos adelantos tecnologicos, necesidades de
personal y otros requerimientos; debiendo proponer esta actualizacion a través de
recomendaciones enviadas a la Oficina de Planificacion v Presupuesto del Ejército
Bolivariano, el cual se encargara de realizar el analisis y la aprobacidon correspondiente.,

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas.
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ANEXOQO “F"

MODELO DE BASE LEGAL

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: EJERCITO BOLIVARIANO

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

PAG. No. xx de xx

ASUNTO: BASE LEGAL

VIGENCIA:

- Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en Gaceta Oficial

Extraordinario N°® 5.453 de fecha 24 de marzo de 2000 co

nl

a enmienda N° | de fecha

L5 de febrero de 2009, publicada en Gaceta Oficial N° 5.908 Extraordinario de fecha 19
de febrero de 2009.Ley Constitucional de la Fuerza Armada Nacional Bolivariana,

— Ley Constitucional de la Fuerza Armada Nacional Bolivariana
Oficial Extraordinario N° 6,508 de fecha 30 de enero de 2020.

— Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y

Control Fiscal, publicada en la Gaceta Oficial Extraordinario

diciembre de 2010.

, publicada en la Gaceta

del Sistema Nacional de
N° 6.013 de fecha 23 de

— Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos, publicada en la Gaceta Oficial

Extraordinario N° 2.818 de fecha 01 de Julio de 1981.

—  Decreto N° 1.406 con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgénica de Planificacion Publica

y Popular, publicada en la Gaceta Oficial Extraordinario N°

noviembre de 2014.

6.148 de fecha 18 de

— Directiva N° EB-AGEB-DIR-10-22 “Normas y Procedimientos para la elaboracion,
actualizacién, modificacion vy presentacion del Manual de Organizacion de las
Dependencias Administrativas y Unidades Operativas del Componente Ejército

Bolivariano™.

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativ
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NO CLASIFICADO

ANEXO “G”
MODELO DE MISION Y FUNCIONES

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: EJERCITO BOLIVARIANO

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ASUNTO: MISION Y FUNCIONES VIGENCIA:

PAG. No. xx de xx

MISION:

Planificar, dirigir, coordinar, evaluar las actividades relacionadas con los sistemas

FUNCIONES:

1. Asesorar y asistir al Comandante General del Ejército en materia de formulacion

2. Realizar los estudios y planes que conduzcan a la

3. Coordinar, analizar, evaluar y tramitar las necesidades

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas.
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ANEXO “G”
MODELO DE MISION Y FUNCIONES

MANUAL DE ORGANIZACION

OFICINA DE PLANIFICACION Y
DEPENDENCIA: PRESUPUESTO N
GRUPO DE TRABAJO DE PLANIFICACION
ASUNTO: MISION Y FUNCIONES VIGENCIA:
MISION:

Planificar, dirigir, supervisar la elaboracién de los planes y proyectos.........................__

FUNCIONES:

1. Asesorar al Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto del Ejército Bolivariano
en las actividades concerniente a la elaboracion de planes

2. Dirigir y supervisar la formulacién de planes

3. Realizar estudios para determinar las necesidades prioritarias en la formulacion de
proyectos...................

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas,
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ANEXO “G”

MODELO DE VERBOS SUGERIDOS PARA FUNCIONES

El presente listado es gjemplificativo y no limitativo.

Los verbos que se utilizan con ma
las unidades administrativas, organ

yor frecuencia para indicar las funciones que desarrollan
os de acuerdo con su nivel jerarquico.

FSUI‘I‘,’E"]{EI%R NIVEL DE ASESORIA Y APOYO NIVEL SUSTANTIVO
ACORDAR ACTUALIZAR [ PLANEAR ALMACENAR REDACTAR
APROBAR ADMINISTRAR | PRESUPUESTAR | APLICAR REGISTRAR
ASEGURAR ANALIZAR PREVER APOYAR REPARAR
ASESORAR ASESORAR PROGRAMAR ARCHIVAR REPORTAR
AUTORIZAR ATENDER PROMOVER ATENDER REVISAR
CONSOLIDAR AUDITAR PROPORCIONA | CAPTURAR SISTEMATIZA
CONTROLAR CAPACITAR R CLASIFICAR R
CONVOCAR COLABORAR | PUBLICAR CODIFICAR SOLICITAR
DEFINIR COMUNICAR RESGUARDAR | COMPILAR TRAMITAR
DESARROLLAR | COMPROBAR | RESOLVER COMPROBAR VERIFICAR
DETERMINAR CONTRIBUIR RESPALDAR CONCENTRAR
DIFUNDIR CONTROLAR REVISAR CONCILIAR
DIRIGIR COORDINAR SUPERVISAR CONDUCIR
EMITIR DAR VALIDAR DAR
ESTABLECER SEGUIMIENTO | VERIFICAR MANTENIMIENT
EVALUAR DAR VINCULAR 0
FISCALIZAR SOLUCION DEPURAR
GESTIONAR DESARROLLAR DIGITALIZAR
NEGOCIAR DIAGNOSTICA DOCUMENTAR
PLANEAR R ELABORAR
PRESIDIR DISENAR ENTREGAR
PROPONER DISTRIBUIR ENVIAR
REPRESENTAR | ELEGIR HACER
SALVAGUARDA | ESTABLECER INFORMAR
R EVALUAR INSCRIBIR
SUPERVISAR EXPEDIR INSTALAR
VALIDAR FOMENTAR INTERPRETAR
VERIFICAR GENERAR LIMPIAR

GESTIONAR MANTENER

IMPLEMENTAR OPERAR

INFORMAR PARTICIPAR

INTEGRAR PROCESAR

INSPECCIONAR PRODUCIR

INTERPRETAR PROPONER

INVESTIGAR PROPORCIONAR

NEGOCIAR REALIZAR

ORGANIZAR RECABAR

ORIENTAR RECIBIR

PARTICIPAR
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ANEXO *H™

MODELO DE ESTRUCTURA ORGANICA

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: EJERCITO BOLIVARIANO : i

PAG. No. xx de xx
QFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ASUNTO: ESTRUCTURA ORGANICA

VIGENCIA:

ESTRUCTURA ORGANICA:
SEGUNDO COMANDO Y JEFATURA DE ESTADO MAYOR GENERAL:

e OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.

Administracion v P;rxona_l

¢ Grupo de Trabajo de

e Grupo de Trabajo de Organizacion v Sistema

o Grupo de Trabajo de Planificacidon

¢ Grupo de Trabajo de Presupuesto

* Grupo de Trabajo de Evaluacion v Control

(DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS)

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas. (Oficinas)
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NO CLASIFICADO

ANEXO “H” )
MODELO DE ESTRUCTURA ORGANICA

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: EJERCITO BOLIVARIANO .
PAG. No. xx de xx

DIRECCION DE XXXXXXXXXXXX
ASUNTO: ESTRUCTURA ORGANICA

VIGENCIA:

ESTRUCTURA ORGANICA:
SEGUNDO COMANDO Y JEFATURA DE ESTADO MAYOR GENERAL

e DIRECCION DE XXXXXXXXX.

Sub - Director.
Programacion.

Grupo de Trabajo de Personal.

Grupo de Trabajo de Administracion y Logistica.
Grupo de Trabajo de Capacitacion.

Grupo de Trabajo de Formacion.

Grupo de Trabajo de Investigaciones Historicas y Semiologicas.
Centro de Educacion Inicial.

e Escuela de Educacion Basica.

e Liceos de Educacion Media y Militares.

o Escuela de Tropas Profesionales del EJB.

e Nucleos de Formacién de Tropas Profesionales.

e (Centros de Formacion.

e Curso Especial de Formacion de Oficiales Asimilados.
e Complejo Cultural.

e Residencias Militares.

¢ Compaiiia de Mando y Servicio.

e Compaifiia de Apoyo y Servicio.

(DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS)

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas.
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ANEXO “H” ,
MODELO DE ESTRUCTURA ORGANICA

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: EJERCITO BOLIVARIANO .
PAG. No. xx de xx

XX BRIGADA XXXXXXXX
ASUNTO: ESTRUCTURA ORGANICA

VIGENCIA:

ESTRUCTURA ORGANICA:
SEGUNDO COMANDO Y JEFATURA DE ESTADO MAYOR GENERAL:

o XX BRIGADA XXXXXX:

Segundo Comandante y Jefe del Estado Mayor.
Puesto de Comando.

Seccion de Personal.

Seccién de Inteligencia.

Seccion de Instruccidén y Operaciones.

Seccion de Administracion y Logistica.
Seccion de Apoyo al Desarrollo Nacional.
Seccion de Comunicaciones.

Seccién de Régimen Especial de Seguridad.
XXX Batalléon Logistico.

XXX Batallon Blindado.

e XXO01 Compaiiia de Comando y Apoyo.

e XXO02 Escamoto.

e XXO03 Compaiifa de Abastecimiento y Transporte.
o XX04 Compaiiia de Comunicaciones.

e XXO05 Bateria de Mortero.

e XXO07 Compaiiia de Ingenieros.

e XX08 Compaiiia de Mantenimiento.

e XXO09 Compaiiia de Francotiradores.

e XXI10 Compaiiia de Sanidad.

(UNIDADES OPERATIVAS)
Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas.
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ANEXO *“H”

MODELO DE ESTRUCTURA ORGANICA

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: XX BRIGADA XXXXXX

XXX BATALLON XXXXXXXX

PAG. No. xx de xx

[ ASUNTO: ESTRUCTURA ORGANICA

VIGENCIA:

ESTRUCTURA ORGANICA:

XX BRIGADA XXXXXXXX

¢ XXX BATALLON XXXXXX:

Segundo Comandante y Jefe de la Plana Mayor.

Seccion de Personal.

Seccion de Inteligencia.

Seccién de Instruccion y Operaciones.
Seccion de Administracion y Logistica.
Seccion de Apoyo al Desarrollo Nacional.
Seccion de Comunicaciones.

Seccion de Régimen Especial de Seguridad.
Compaiiia de Mando y Servicio.

Ira. Compaiiia.......... XXXXXX.

2da. Compaiiia.......... XXXXXX.

3ra. Compaiiia.......... XXXXXX.

(UNIDADES OPERATIVAS)

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas.
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ANEXO “H” ]
MODELO DE ESTRUCTURA ORGANICA

Ejemplo para una Cia. De Comando y una Cia. Fundamental Aislada

MANUAL DE ORGANIZACION

f DEPENDENCIA: XX BRIGADA XXXXXX ,
s PAG. No. xx de xx

XXXX COMPANIA DE COMANDO Y APOYO XXXXXXXX

XXXX COMPANIA FUNDAMENTAL XXXXXXXX

[ASUNTO: ESTRUCTURA ORGANICA VIGENCIA:

ESTRUCTURA ORGANICA:
XX BRIGADA XXXXXXXX

XXXX COMPANIA DE COMANDO Y APOYO:
XXXX COMPANIA FUNDAMENTAL AISLADA:

e Seccion de Personal.

e Seccion de Inteligencia.

Seccién de Instruccion y Operaciones.
Seccién de Administracion y Logistica.
Seccion de Régimen Especial de Seguridad.

ler. Pelotén.......... XXXXX.
3er. Pelotén... ... ... XXXXX.
4to. Peloton. .. ....... XXXXX.

......

[\
(=N

o

")

@,

@]

—

9\

(=)

(UNIDADES OPERATIVAS)

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas.
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ANEXO “1”
MODELO DE ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
(Nombre de 1a Dependencia o Unidad)

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DI
PLANIFICACION
Y PRESUPULSTO

NIVEL SUPRMIOR

GRUPO DE TRABAJO
DE ADMINIS TR ACION
Y PERSON AL

f

GRUPODE TRABAIO GRUPO DL TRABAJO GRUPODE TRABAJO GRUPO DE TRABAJO ORUPO DE TR AR Ak
DI ORGANIZCION DI DI DE EVALLAC ;“\ ! i ,;)!,_ B AJO
¥ AINTEAAS PLANIFICACION PRESUPUESTO X [".‘(w(’)‘ §T u { 5
) } UM |
)

NIVEL ASESORIA ¥ APOYD

......................................................................................
T O 0 . 2 e

30 de 65
NO CLASIFICADO

Scanned with ACE Scanner



NO CLASIFICADO

ANEXQ “1”
MODELO DE ORGANIGRAMA ESTRUCTURAIL

DIRECCION DE XXXXXXXXXXX
(Nombre de 1a Dependencia o Unidad)

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION r

NIVEL SUPERIOR

1
I PROGRAMACION '

| | N

R

GRUPO DE TRABAJO GRUPO DE TRABAJO GRUPO DE TRABAJIO GRUPO DE TRABAJO GRUPO DE TRABAJO DE |

DE DE ADMINISTRACION DE DE INVESTIGACIONES |

PERSONAL Y LOGISTICA CAPACITACION FORMACION HISTORICAS Y f

SEMIOLOGICAS |

NIVEL ASESORIA Y APOYO
f | ! | - i CURSO 1
CENTROS DE ESCUELA DE LICEQS DE RSO DE 1 )

| EDUCACION EDUCACION EDUCACION MEDIA %T;;RA%SI (’?15 | FORMACION R{—:{s{mncus \
| INICIAL BASICA Y MILITARES ET.P.EIB |  DEOFICIALES | MILITARES s
| ASIMMILADOS | | |

[ COMPANIA DE

L COMPANIA DE “
COMANDO Y APOYO Y SERVICIO
SERVICIO ;
NIVEL SUSTANTIVO
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ANEXO 1"
MODELO DE ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

XX BRIGADA DE XXXXXXXXXXXX
(Nombre de la Dependencia o Unidad)

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

COMANDO
NIVEL SUPERIOR
PROGRAMACION
2DO. CMDTILE.
YIIEM
PUESTO DL
COMANDO
e ) ) et . Ty SECCION DE
SECCION SECCION SECCION DI SECCION DI SECCION DL SECCION PLGIEN
DI . Lo . ATSh THOTAS et APOYO AL DE GLME
DI INSTRUCCION ADMINISTRACION ' M TN e A TN ESPECIAL DE
PERSONAL INTELIGENCIA OPERACIONES Y LOGISTICA DESARROLLO COMUNICACIONES SEGURIDAD
NACIONAL SEGURIDAD
NIVEL ASESORIA Y APOYO
. P i i XXX GRUPO DI .
XXX BATALLON XXX BATALLON DI XXX DBATALLON ARTILL \L.m,\ Dl XXX BATALLON XXX BATALLON
DICINFANTERIA APOYO LOGISTICO NLINDADO CAMIARA DI INGENIERO DE AVIOINES
NXO01 COMPANIA DI o .
COMANDO Y APOYO XX02 ESCAMOTO
NXOYCOMPARIA 11 XXO04 COMPANIA
ABASTHCIMIENTO Y DE
IRANSPOR T COMUNICACIONES
XXO5 DATIRIA DI XXO7 COMPARIA
MORTERO 120 MM DI INGENIEROS
XXOK COMUIANIA XX COMPANIA
Dii Dl
MAN TENIMIEN 10O FRANCOTIRADORES

XX10 COMPANIA
DE SANIDAD

NIVEL SUSTANTIVO

.

------------ ottt e

32 de 65
NO CLASIFICADO

Scanned with ACE Scanner



NO CLASIFICADO

ANEXO “I”

MODELO DE ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

COMPANIA DE COMANDO Y APOYO
(Nombre de 1a Dependencia o Unidad)

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

COMANDO
NIVEL SUPERIOR

. . . ON
SECCION SECCION SECCION DE SECCION DE s%%cGIIc\)ng
DE DE INSTRUCCION Y ADMINISTRACION ESPECHET DE

Cl OPERACIONES Y LOGISTICA .

PERSONAL INTELIGENCIA SEGURIDAD

NIVEL ASESORIA Y APOYO

PELOTON DE PELOTON DE PELOTON DE PELOTON DE B
COMANDO COMUNICACIONES SERVICIOS POLICIA MILITAR o
NACIONAL
NIVEL SUSTANTIVO
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ANEXO 1"
MODELO DE ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

XXX BATALLON DE XXXXXXXXXXXX
(Nombre de la Dependencia o Unidad)

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

COMANDO
NIVEL SUPERIOR
2D0. CgADTE
YIPM
SECCION DE SECCION SE ) s
E APOYO Al DE REGDMEN ESPECTIAL
PERSONAL INTELIGE A OPERACIONES DESARROLLO COMUNICACIONES DE SEGURIDAD
B NACIONAIL
NIVEL ASESORIA Y APOYO
COMPANIA DE IRA COMPANIA 2DACOMPANIA 3RA COMPANTA
MANDO Y SERVICIO XXX NXXXX XXX

NIVEL SUSTANTIVO
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ANEXOQ =“1”

MODELO DE ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

XXXX COMPANIA FUNDAMENTAL AISLADA
(Nombre de l1a Dependencia o Unidad)

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

COMANDO
NIVEL SUPERIOR
SECCION SECCION SECCION DE SECCION DE SECCION DE
DE DE INSTRUCCION Y ADMINISTRACION REGIMEN ESPECIAL
PERSONAL INTELIGENCIA OPERACIONES Y LOGISTICA DE SEGURIDAD
NIVEL ASESORIA ¥ APOYO
1ER PELOTON 2DOPELOTON 3ER PELOTON 4TO PELOTON
XNXXXX NNXXX NXXXX NXXXX
NIVEL SUSTANTIVO
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ANEXO “J”

MODELO DE ORGANIGRAMA DE POSICION

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
(Nombre de 1a Dependencia o Unidad)

ORGANIGRAMA DE POSICION

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
01 Jefe de la Oficina G/B.
01  Jefe de la Secretaria My
01 Operador de Equipos de Computacion Sm/3ra
01 Jefe de Informacion, Recepcion y Entrega de Sm/3ra
Documentos al Pablico
01 Secretario (BI) ENM
01 Chofer Sm/3ra
0l Oficinista C/1ro
GRUPO DE TRABAJO DE
ADMINISTRACION Y PERSONAL
01 Administrador Cnel
01  Secretario (BI) ENM
01 Archvista (BI) ENM
01 Operador de Equipos de Computacion Sm3ra
01  Especmlista en Contabibdad Cap (T)
01  Programador My (D
01  Plamficador ITe (A)
01 Analista de Presupuesto 1T (A)
01 Analsta Financiero 1Tte (A)
01 Analista Financiero (PI) ENMP
01 Adminstrador de Bienes Publicos Sm3ra
0l Coordinador del Area de Persomal My.
Militar y No Militar
01  Anabsta de Personal Militar 1T (A)
01 Anabsta de Personal No Militar 1Tte (A)
0l Chofer Sm/3ra
01 Aseador Qbrero
GRUPO DE TRABAJO GRUPO DE TRABAJO GRUPO DE TRABAJO GRUPO DE TRABAJO GRUPO DE TRABAIO
DE ORGANIZACION Y SISTEMAS DE PLANIFICACION DE PRESUPUESTO DE EVALUACION Y CONTROL DE ESTADISTICA
01 Jefe de Grupo de Cnel 01 Jefe de Grupo de Cnel 01 Jefe de Grupo de Cnel Ol Jefe de Grupo de Cnel. 01 Jefe de Grupo de Cnel
Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo )
01 Secretario (BI) ENM 01  Secretario (BI) ENM 01 Secretario (BI) ENM 01 Secretarios (BI) . ENM 01 Secretanio (BI) ENM
01 Operador de Equipos de  Sm/3ra 01 Operador de Equipos de Sm/3ra 01 Coordinador Tenel. (T) 01 Coordinador del Area Tenel. (T) 01 Archwvista S'lro
Computacion Computacion Presupuestario de Seguimiento y Ol Operader de Equipes de Sm3m
01 Coordinador del Ares  Tenel. (A) 01 Coordinador de Tenel. (T) del Proyecto de Logistica v Evaluacién Computacion .
de Organizacion Planificacion del 01 Analista de Presupuesto f\ix (A) del Proyecto de 01 Coordinador del Area Tenel. (4]
01 Analista de Organizacion 1Tte. (A) Prayecto de Logistica 01 Analista de Presupuesto ENMP Logistica dé Recoleccion de
0) Analista de Organizacion ENMP. 01 Planificador My (T) (PID ) ,01  Analsta de Evaluacion y My (A) Sistematizacion de
(P 01 Anabsta de Proyecto 1Te. (A) 01 Operadores de Equipos de  Sm 3ra Control Datos
01 Coordinador del Area  Tenel. (A) 01 Analista de Proyecto ENMP Computacion 01  Analista Financiero 1Te (A) 01 Estadistco - My (A)
de Sistem as (PID) 01 Coardinador Tenel (T) || 01 Analista Financrero (Pl) EN AP Ol Anabsta de Estadistea 1 Tie (A)
01 Analista de Sistemas 1Tte. (A) 01 Operador de Equipos de Sm/3ra Presupuestario 01 Economista (P1) ENMP 01 Estadisuco (PIT) ) ENMP
01 Analista de Sistemas (PL)ENMP Computacion del Proyecto de 01 Programador Cap (A) 01 Coordinador del Area Tenel m
Operaciones 01 Programador (PI[) ENMP de Analisis y Proyeccidn
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ANEXO “J”

MODELO DE ORGANIGRAMA DE POSICION

DIRECCION DE XXXXXXXXXXXXX
(Nombre de la Dependencia o Unidad)

ORGANIGRAMA DE POSICION

DIRECCION DE XXXXXXXXXX
01 Director G/D. / G/B.
01 Sub-Director G/B. / Cnel.
01  Jefe de la Secretaria Crel
02  Secretario (BI) ENM.
01  Especialista en Informatica Cap. (T)
01  Analista de Control de Gestién 1Tte. (A)
01 Jefe de Informacion, Recepcién y Entrega de Sm/3ra.
Documentos al Pablico
01 Chofer Obrero
01  Aseador Obrero
PROGRAMACION
01 Jefe de Programacion Cnel
01 Operador e Equipos  Sm3m
de Computacién
01  Secretario (BI) ENM
01  Planificador Cap. (T}
01  Planificador (PII) ENALP
0l Analista de Presupuesto 1Tte (A)
01  Analista de Evaluacion 1Ttz (A
v Control
01 Analista Financiero (PIIYEN V(P
S
GRUPO DE TRABAJO GRUPO DE TRABAJO DE GRUPO DE TRABAJO GRUPO DE TRABAJO i
DE PERSONAL ADMINISTRACION Y LOGISTICA DE CAPACITACION DE FORMACION g
01 Jefe de Grupo de Trabajo Cnel 01 Jefe de Grupo de Trabajo Cnel Ol Jefe de Grupo de Trabajo  Cnel UL Jefe de Grupe de Trabaie '
01 Secretaro (BI) ENM. 01 Secretario (BI) ENM 01 Secretario (BI) ENM 0! Secretarw (BT ) §
01 Archwista (BI) ENM 01 Archwista (BI) ENM 01 Archiista (BD) ENM at §
01 Operador de Equipos de Sm/3ra 01 Operador de Equipos de Sm/3ra 01 Operador de Equipos de Sm3ra 01 woes de i
Computacién Computacion Computacion ) ,
01 Asistente Admimstrativo (Pl) ENMP 01 Asistente de Oficina (Bl) ENM 01 Coordinador del Area de Tenel (A) a1 del Ares de Temed (4 1
01 Abogado Cap. (A) 01 Jefe del Centro Contable Tenel. (T) Planificacion y Evaluacion Planificacisn ¥y Evaluxien
01 Sustarciador , 1Tte. (A) 01 Especialista en Contabilidad Cap. (T) Educativa i
01 Coordinador del Area de Tenel. 01 Téenco Adminstrativo (T1) ENMTS Ol Especalista en Planificacion Cap (A a1 cem iNe £
Personal Militar y No Militar 01 Administrador de Bienes Cap. (T) Educativa )
01 Especialista Personal Militar 1Tte. (T) Pablicos 01 Especiabsta en Evaluaciony  Cap (&) 01 S SR |
01 Especialista Personal No Militar  1Tte (A) 01 Asistente de Bienes ENMP Control Educativo i
01 Analsta Personal Milnar (PJ) ENMP Pablicos (PI) 01 Asesor Cummicular (PIT) ENMP ] {
01 Analsta Personal No Milttar (PI1) EN M P 01 Plamificador Educativo (PID  ENMP 01 ,
3
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ANEXOQO “J»

MODELO DE ORGANIGRAMA DE POSICION

hd TR S

XX BRIGADA DE XXXXXXXXXXXXX
(Nombre de 1a Dependencia o Unidad)

ORGANIGRAMA DE POSICION

XX BRIGADA DE XXXXXXXXXX
01 Comandante G/mB.
01  Jefe de Estado Mayor (JEM) Cnel
OF  Jefe de Ayudamiq My
01 Coordinador del Area de Control de Cap. (T)
Gestion
Ol Analista de Control de Gestion ITte (A)
01 Especialista en Inform dtica 1Tte. (A)
PROGRAMACION
Ol Jefe de Programacién  Cnel
01 Operador de Equipos Sm/3ra
de Computacion
01  Secretario (€3))) ENM
01  Planificador Cap. (T)
2DO. CMDTE Y J.EM.
01  Jefe de Estado Mayor Cnel
01  Secretario S/lro
01 Operador de Equipos de Sm/A3ra
Computacién
01  Jele de Enlace entre My
Unidades Adscntas
01  Operador de Radios Sm/3ra
PUESTO DE COMANDO
0l Jefe Puesto de Comando Tenel.
Ol  Secretario Silro
01 Operador de Equipos de Sm/3ra
Computacidén
01 Coordinador de Enlace entre My
Unidades Adscritas
- " SECCION DE SECCION DE SECCION DE APOYO AL
L Sx)fgg:&F J’?gfr’é)gngix INSTRUCCION Y OPERACIONES ADMINISTRACION Y LOGISTICA DESARROLLO NACIONAL
( 2 Seccion Tenel. 01 Jefe de la Seccién Tenel. 01 Jefe de Ia Seccion Tenel. 01 Jefe de la Seccidn Tenel. 01 Jefe de 1a Seccion TCI?QL
O)]I ;:g;aer:: (SE?) ENM 01 Secretario (BI) ENM 01 Secretario (BI) ENM 01 Secretario (BI) ENM 01 Secretano (BI) E\ M
01 Archivista (BI) ENM. 01 Archivista (BI) ENM 01 Archivista (BI) ENM 01 Archivista (BI) ENM 01 Archwista (BI) )-:.\“M
Gl Operador de Equipos de  Sm/3ra 01 Operador de Equipos de Sm/3ra 01 Opemdorc»ie Equipos de  Sm/3ra 01 Opemdorde Egunpos' Sm/3ra 01 Operador de Equipas Sm/3ra
Computacion Computacion Computacion . de Com pl{\ncxon e CG"_‘F““‘C'O“ "
01 Coordinador del Area  My. 01 Coordinador del Area My. Ol Coordinador del Area My, Ol Jefe del Centro Tenel. (T) 01 Coordinador del Area Cap.
de Personal Militar de Inteligencia de Operaciones ) (;ontnblt de Control de Gestion () :
01 Anabsta de Personal ~ S$/lro 01 Analista de Inteligencia  Sm/3ra [ | 01 Analista de Operaciones  Sm/3ra 01 Especulsta en Cap (T) 01 Anabstade Controlde  Sm3ra
Militar 01 Coordinador del Area My. 01 Coordinador del Area  My. Contabilidad . L’f'““'“ .
01 Coordinador del Area  My. (T) de Contrainteligencia deInstruccion Ol Técnico Administrative  ENMTS Ol Coordinador del Area  My.
de Personal no Militar 01 Anabsta de Instruccion ~ Sm/3ra (Tn) f’f M..?.on'",'
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ANEXQ «J» )
MODELO DE ORGANIGRAMA DE POSICION

— Ejemplo para una Cia. de Comando y una Cia. Fundamental Aislada

XXXX COMPANIA DE COMANDO DE UNA BRIGADA Y
XXXX COMPARNIAS FUNDAMENTALES AISLADAS

(Nombre de Ia Dependencia o Unidad)
ORGANIGRAMA DE POSICION

XXXX COMPANIA DE COMANDO
XXXX CIA. FUNDAMENTAL AISLADA
01 Comandante Cap.
01 Oficial Adjunto 1Tte.
01  Operador Equipo de Sm/3ra.
Computacion
01  Archivista Sm/3ra.
01  Radio Operador S/1ro.
01 Conductor S/1ro.
01  Furmiel C/Iro.
L I I 1
SECCION DE SECCION DE SECCION DE SECCION DE
PERSONAL INTELIGENCLA INSTRUCCION Y OPERACIONES ADMINISTRACION Y LOGISTICA
01 Jefe de In Seccion 1Tte. 01 Jefe de la Scccion 1Tte. 01 Jefe de In Seccion 1Tte. 01 Jefedela | 1Tte.
01 Secretario (BI) ENM. 01 Secretario (BI) ENM Ol Secretario (BI) ENM Seccién
01 Archwvista (BI) ENM. 01 Archivista (BI) ENM 01 Archivista (BD) ENM 01 Secretario (BI) ENNM
01 Operador de Equipos  Sm/2da 01 Operador de Equipos  Sm/3ra Ol Operador de Equipos  Sm/3ra 01 Archwista (BI) ENM
de Computacién de Computacion de Computacién 01 Operador de Smi3ra
01 Coordinador del AreaTte. (M Ol Coordinador del AreaTte. Ol Coordinador del AreaTte. Equipos
de Personal Militar de Inteligencia de de Computacion
01 Analista de Personal ~ S/1ro. 01 Analista de Sm/3ra Operaciones 01 Especialista en Tte (T)
Mulitar Inteligencia 01 Analsta de Sm/3ra Contabilidad (A)
01 Coordinador del AreaTte. (A) 01 Coordinador del AreaTte. Operaciones . 01 Admustrador de Sm/3nra
de Personal no de Contrainteligencia 01 Coordinador del AreaTte. Bienes Publicos
L PELOTON DE 7 L PELOTON DE 7 PELOTON DE PELOTON DE PELOTON APOYO AL
COMANDO COMUNICACIONES SERVICIOS POLICIA MILITAR DESARROLLO NACIONAL
01 Comandante Tte. 01 Comandante Tte. 01 Comandante Tte. 0l Comandante Tte. 01 Comandante Tte.
0l Reemplazante Sm/3ra 0l Reemplzante Sm/3ra 01 Reemphzante SmA3m 0l Reemphzante Sm/3ra 01 Reemplazante Sm2da
01 Conductor S/lro 0] Conductor S/1ro 01 Conductor S/lro 01 Conductor S'1ro 01 Conductor S'lro
01 Radio Operador C/lro 01 Radio Operador C/lro 01 Radio Operador C/lro Ol Radio Operador  C/lro 01 Radwo Operador Cllro
01 Furrel C/2do. 01 Furriel C/2do 01 Furmel C/2do 01 Furnel C2do 01 Furmnel C2do
01 Jefe de Escuadrade Sm/3ra. 01 Jefe de Escuadrade Sm/3ra. 01 Especialista en SaniladTte (T) Ol Jefe de Escuadra  Sm/3ra. 01 Jefe de Escuadrade Sm/3ra
Personal y Logistica Medios Alimbricos Militar de Orden Interno
01 Conductor de Personal S/Iro Ol Operador Centralde  C/lro 01 Especualista en Tte (T) Seguridad 01 Jefe de Equpo Alfa  S1ro
01 Radio Operador C/lro Campana Motores 01 Jefede ler Pieza S/lro 01 Escopetero S2do
de Personal 01 Operador de Teléfono C/lrv. Ol Especialista en Tte (T) 01 Jefede2da Preza  S/lro 01 Escopetero Granadero S/2do
01 Especialista en Sm/3ra de Campaiia Armamento 01 Jefe de 3era S/lro 01 Escudero S2do
Logistica 01 Liniero C/2do Ol Especulista en Tte (T) Pieza 01 Escopetero S2do
01 Conductor de S/Iro 01 Jefe de Escuadrade Sm/3ra. Ingenseria Ol Jefe lera. Sm/3ra. 01 Jefe d¢ Equipo Bravo  S/1ro
Admnistracion Medios Alambricos Ol Jefe de Escuadrade Sm/2da. Escuadra de 01 Escopetero S2do
y Logistica 0] Conductor S/1ro Abastecimiento Po!Icin ,\[iljmr 01 Escopetero Granadero S/2do
01 Radio Operador del Ol Jefe de Recepeiony — Sm/3ra 01 Jefe de Equipo Alfa S/1ro 01 Escudero S2o
Peloton Entrega de Suministros
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ANEXO *J”

MODELO DE ORGANIGRAMA DE POSICION

XXX BATALLON DE XXXXXXXX!

XXXX

(Nombre de la Dependencia o U nidad)

ORGANIGRAMA DE POSICION

0l

XXX BATALLON DE XXXXXXXXXX
01 Comundante Tenel.
01 Sepundo Comandante My.
01 Coordinador del Aren de Control de Sm/3m
Gestidn
01 Opendor Equipo de Computacion Sm/3ru
01 Archivista S/1ro
01 Conductor Sm/3ra
I [ I |
SECCION DE SECCION DE SECCION DE SECCION DE ‘ \ SECCION DE APOYO AL \
PERSONAL INTELIGENCIA INSTRUCCION Y OPERACIONFS ADMINISTRACION Y LOGISTICA DESARROLLO NACIONAL
01 Jefe de In Seccion Cap. 01 Jefe de la Seccion Cap. 01 Jefe de la Seccion Cap. 01 Jefe de ln Cap. 01 Jefe de la Seccién Cap.
01 Secretario (BI) ENM 01 Secretunio (BI) ENM 01 Secretario (BI) ENM Seccion 01 Secretano (BI) ENM
01 Archivista (BI) ENNM 01 Archwvista (BI) ENM 01 Archvista (BI) ENM 01 Secretario (BI) ENM 01 Archivista (BI) ENM
01 Operador de Equipos  Sm/2da 01 Operador de Equipos  Sm/3ma 01 Opemdor de Equipos  Sm/3m 01 Archwista (Bl) ENM 01 Operador de Equipos  Sm/3m
de Computacion de Computacion de Computacion 01 Operador de Sm3ra de Com putacion
01 Coordinador del ArealTte. 01 Coordinador del ArealTte. 01 Coordinador del Area. Equipos 01 Coordinador del Tte. (T)
de Personal Militar (1) de Inteligencin de de Com putacion Area de Control de
01 Analsta de Personal  S/Iro 01 Analista de Sm/3m Operaciones 01 Especialista en 1Te (D Gestion
Militar Intehigencia 01 Anabsta de Sm/3ra Contabibdad (A) 01 Analista de Control de Sm/3ra
01 Coordinador del ArealTte. 01 Coordinador del ArealTte. Operaciones 01 Administrador de Sm3ra Gestion
de Personal no (A) de Contrainteligencia 01 Coordinador del ArealTte. Bienes Publicos 01 Analistade Misiones  Sm/3m
Militar de Instruccion 01 Programador 1Te (A) Presidenciales
| | 1 1 1
COMPARIA DE APOYO COMPARNIA DE BATERIA DE COMPARIA DE COMPARIA DE
DE COMBATE MANTENIMIENTO COMBATE DE 120 MM SANIDAD ABASTECIMIENTO Y TRANSPORTE
01 Comandante Cap. 01 Comandante Cap. 01 Comandante Cap. 01 Comandante Cap. 01 Comandante Cap.
01 Archiista Sm/3ra 01 Archwvista Sm/3ra 01 Archivista Sm/3ra 01 archivista Sm3na 01 Archwista Sm3m
0] Conductor's TON  Sm/3ra 01 Conductor S/2do 01 Conductor S/2do 01 Fumel C/lro 01 Fumel Cilro
Armero S/lro 01 Radio Operador C/2do 01 Radio Operador C/2do 01 Radio Operador Digdo 01 Radio Operador Digdo
01 Jefe de Abastecimiento S/Iro 01 Furnel C/lro 01 Fumel C'lro 01 Comuandante de 1 Tte. 01 Comandante 1Tte.
01 Radio Operador C/2do 01 Comandante de 1Tte. 01 Comandante de Peloton 1Tte. Peloton Peloton de
01 Fumel C/lro Pelotén de Adquisicion de de Abastecimiento Abastecimiento
0] Comandante de 1Tte. de Mantenimiento de Blancos 01 archwista Sm/3ra 01 Conductor - Radio C/lro
Pelotén Vehiculos 01 Jefe del Area de Tte 01 Fummel Clro Operador
de Reconocimiento 01 Conductor S/2do Observadores 01 Radio Operador Digdo 01 Fumel Digdo
01 Reemphzante Sm/3ra 01 Radio Operador C/2do Adelantados 01 Jele Ira. Escuadra de Tte. 01 Jele de Escuadra Tte.
01 Conductor '« TON  $/Iro 01 Furriel C/ro 01 Jefe de Equipo S'lro Apoyo De Serviclo de Countrol de Existencia
01 Radw Operador C2do 01 Jefe de Escuadra Tte. 01 Radio Opemdor S2do Sanidad 01 Especalista en Mantto Smi3a
01 Jefe de lera. Tte. de Mantenimiento de 01 Observadores C2do 01 Especalista en Sm 3ra de [ngenieria
Escuadra Motores Diesel Adelintados Abastecumiento y 0l Especalhista en Mantto Tte (T)
de Reconocimiento 01 Especiabsta Mecamico Sm/3ra 0l Ql‘““l de Tie Lquipo J de Comunicaciones
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ANEXO “1.”
ABREVIATURAS PARA EL PERSONAL NO MILITAR
(EMPLEADOS)

EQUIVALENCIA DE LA l)liSCl(ll’(‘lON DE CLASES DI CARGO DEL EMPLEADO (ANTERIOR) Y
) L/} NUEVA DENOMINACION DE CARGO DE ACUERDO AL MANUAL DE COMPETENCIAS
GENERICAS EMITIDO POR EL MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA 1A PLANIFICACION Y
DESARROLLO (MPPPD)

Pl
P 1l } E.N.M.P. (EMPLEADO NO MILITAR PROFESIONAL)

P 111

TI
Tl } EN.M.T.S. (EMPLEADO NO MILITAR TECNICO SUPERIOR)

BI
BII } E.N.M. (EMPLEADO NO MILITAR)

B III

MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE

MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES
CARGOS DE CARRERA ACTUAL

DE CARGOS ANTERIOR

ADJUNTO INTERVENTOR DE ADUANAS |
ADJUNTO INTERVENTOR DE ADUANAS I \
ALMACENISTA I

ALMACENISTA 11

ARCHIVISTA I

ARCHIVISTA II

ARCHIVISTA III

ASISTENTE ADMINISTRATIVO [

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

ASISTENTE AGROPECUARIO I

ASISTENTE AGROPECUARIO II

ASISTENTE ANALISTA FINANCIERO I

ASISTENTE AUXILIAR EN SERVICIO SOCIAL ] )
ASISTENTE CENTRAL DE ORG. Y SISTEMAS BACHILLERES
ASISTENTE DE FARMACIA | (BI)
ASISTENTE DE FARMACIA II

ASISTENTE DE ANALISTA I

ASISTENTE DE ANALISTA II ,
ASISTENTE DE ASUNTOS CINEMATOGRAFICOS
ASISTENTE DE ASUNTOS LEGALES I
ASISTENTE DE ASUNTOS LEGALES I
ASISTENTE DE ASUNTOS LITERARIOS
ASISTENTE DE BIBLIOTECA I

ASISTENTE DE BIBLIOTECA 11

ASISTENTE DE COMUNICACION SOCIAL I J
ASISTENTE DE COMUNICACION SOCIAL 1I
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DE CARGOS ANTERIOR

ASISTENTES DE ASUNTOS LITERARIOS

ASISTENTE DE BIBLIOTECA |
ASISTENTE DE BIBLIOTECA 11
ASISTENTE DE COMUNICACION SOCIAL 1
ASISTENTE DE COMUNICACION SOCIAL 1
ASISTENTE DE CONTROL FINANCIERO
ASISTENTE DE ECONOMIA 1

ASISTENTE DE ECONOMIA 11

ASISTENTE DE ESTADISTICA 1
ASISTENTE DE ESTADISTICA 11
ASISTENTE DE HABILITADO |
ASISTENTE DE HABILITADO 11
ASISTENTE DE LABORATORIO CLINICO 1
ASISTENTE DE LABORATORIO CLINICO 11
ASISTENTE DE MATEMATICAS I
ASISTENTE DE MATEMATICAS 11
ASISTENTE DE OFICINA 1

ASISTENTE DE OFICINA U

ASISTENTE DE ORTESIS Y/O PROTESIS
ASISTENTE DE PRE-ESCOLAR
ASISTENTE DE PRIMEROS AUXILIOS 1
ASISTENTE DE PRODUCCION
ASISTENTE DE PROGRAMACION
ASISTENTE DE PROMOTOR CULTURAL
ASISTENTE DE PROTOCOLO
ASISTENTE DE PSICOLOGIA 1
ASISTENTE DE PSICOLOGIA 11
ASISTENTE DE PUERICULTURA
ASISTENTE DE RAYOS X

ASISTENTE DE SALUD PUBLICA
ASISTENTE DE TERAPIA

ASISTENTE DE VETERINARIA
ASISTENTE DIETETICA

ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL

ASISTENTE TECNICO DE REPARACION Y MANTENIMIENTO

AVALUADOR DE INMUEBLES I
AVALUADOR DE INMUEBLES 1I
CAJERO1

CAJEROII

CAJERO Il

CAJERO JEFE

CALIGRAFO

COBRADOR JEFE I
COMPRADOR I

COMPRADOR I
CONTABILISTA 1
CONTABILISTA II

CONTABILISTA 111 ) )
CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO 1

3 TRA SREO 11
CONTROLADOR DE TRANSITO AE
COORDINADOR DE PROGRAMAS TV
CORRECTOR DE ESTILO

MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES

l“”"ﬁmm, DESCRIPTIVO DE CLASES DE
: CARGOS DE CARRERA ACTUAL

BACHILLERES
(BI)
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[+ MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES
DE CARGOS ANTERIOR

MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE
CARGOS DE CARRERA ACTUAL

DIBUJANTE CARTOGRAFICO 1
DIBUJANTE CARTOGRAFICO 11
DIBUJANTE CARTOGRAFICO 111
DIBUJANTE CARTOGRAFICO IV
DIBUJANTE CARTOGRAFICO JEFE
DIBUJANTE I

DIBUJANTE II

DIBUJANTE 111

DIBUJANTE ILUSTRADOR I

DIBUJANTE ILUSTRADOR II

DIBUJANTE ILUSTRADOR JEFE
DIBUJANTE JEFE

DIRECTOR DE PROGRAMAS DE TELEVISION
ECONOMA 1

ECONOMISTA I

EDITOR FILMICO

ENCUADERNADOR DE CONSERVACION I
ENCUADERNADOR DE CONSERVACION IT
ENCUADERNADOR DE CONSERVACION IIT
ENFERMERA HEMOTERAPISTA 1
ENFERMERA ANESTESISTA
ENFERMERA DE SALUD PUBLICA 1
ENFERMERA DE SALUD PUBLICA II
ENFERMERA I

ENFERMERA I

ENFERMERA III

ENTRENADOR DEPORTIVO I
ENTRENADOR DEPORTIVO II
ESCRIBIENTE DE REGISTROS I
ESCRIBIENTE DE REGISTROS II
ESPECIALISTA DE EXTENSION I
EXPENDEDOR DE ESPECIES FISCALES I
EXPENDEDOR DE ESPECIES FISCALES II
FISCAL DE EMPRESAS

FOTOGRAFO ARTISTICO 1

FOTOGRAFO ARTISTICO IT

FOTOGRAFO I

FOTOGRAFO II

HABILITADO I

HIGIENISTA DENTALI -1

INSPECTOR DE INMUEBLES
INSPECTOR DE SALUD PUBLICA 1
INSPECTOR DE SALUD PUBLICA 1I
INSPECTOR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL I
INSPECTOR DE TRANSPORTE I
INSPECTOR DE TRANSPORTE II
INSPECTOR ELECTRICISTA
INSTRUCTOR AGROPECUARIO I
INSTRUCTOR AGROPECUARIO I1

INTENDENTE DE HOSPITAL I

INSTRUCTOR DE ALFABETIZACI()N Y EDUC. BASICA
INSTRUCTOR DE FORMACION EMPRESARIAL I

BACHILLERES
(BI)
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE
DE CARGOS ANTERIOR CARGOS DE CARRERA ACTUAL
JEFE DE TRANSPORTE AUTOMOTOR 1
JEFE DE TRANSPORTE AUTOMOTOR 11
LABORATORISTA | \

LABORATORISTA 11
LOCUTOR 1

LOCUTOR 11

MAQUETISTA 1

MAQUETISTA 1l

OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES AERONAUTICA 1
OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES AERONAUTICA 11
OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES AERONAUTICA 111
OPERADOR DE EQUIPO DE TV Y/O CINE

OPERADOR DE EQUIPOS DE COMPUTACION I
OPERADOR DE EQUIPOS DE COMPUTACION 11
OPERADOR DE REPRODUCCION

OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES 1

OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES II

OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES IIT
PROGRAMADOR I

PROMOTOR DE BIENESTAR SOCIAL

PROMOTOR DE CURSOS

PUERICULTORA

RADIO OPERADOR DE CRIPTOGRAFO 1

RADIO OPERADOR DE CRIPTOGRAFO 11
RADIOTELEFONISTA

RECEPCIONISTA
REGISTRADOR DE BIENES Y MATERIAS 1

REGISTRADOR DE BIENES Y MATERIAS I
SECRETARIO BILINGUE 1

SECRETARIO I

SECRETARIO II

SECRETARIO 1T )

SUPERVISOR DE MECANICOS AUTOMOTORES 1

SUPERVISOR DE MECANICOS AUTOMOTORES 11 j

SUPERVISOR DE OBRAS PUBLICAS
SUPERVISOR DE OBRAS SANITARIAS

SUPERVISOR DE PRODUCCION

SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES 1

SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES 11
SUPERVISOR DE TALLER DE IMPRENTA 1

SUPERVISOR DE TALLER DE IMPRENTA 11

TECNICO AGROPECUARIOI-1I

TECNICO DE REGISTROS Y ESTADISTICAS DE SALUD I
TECNICO DE REGISTROS Y ESTADISTICAS DE SALUD 11
TECNICO DE REGISTROS Y ESTADISTICAS DE SALUD 11
TECNICO EN DOTACION DE EQUIPOS DE HOSPITAL
TECNICO EN INFORMACION AERONAUTICA 1

TECNICO EN INFORMACION AERONAUTICA 11
TECNICO EN INFORMACION AERONAUTICA 1T
TECNICO EN INFORMACION AERONAUTICA IV
TECNICO EN INFORMACION AERONAUTICA V /
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MANU{;[I;(?ESCR]PTIVO DE CLASES MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE
ARGOS ANTERIOR CARGOS DE CARRERA ACTUAL

TECNICO EN ORTESIS Y/O PROTESIS

TECNICO EN TELECOMUNICACIONES 1

TECNICO EN TELECOMUNICACIONES 11

TECNICO EN TELECOMUNICACIONES 111

TECNICO RADIOLOGO 1

TECNICO RADIOLOGO 11 - 111

TELEFONISTA

TRAMITADOR DE ASUNTOS DE ADUANA I

TRAMITADOR DE ASUNTOS DE ADUANA II

INSTRUCTOR DE FORMACION EMPRESARIAL 11
INSTRUCTOR DE FORMACION EMPRESARIAL III
COORDINADOR DE FORMACION EMPRESARIAL I
SECRETARIO EJECUTIVO I -11

ENCUADERNADOR DE CONSERVACION JEFE

OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES IV

RADIO OPERADOR DE CRIPTOGRAFO JEFE

OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES AERONAUTICA TV 1
OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES AERONAUTICA V
OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES AERONAUTICA VI
TECNICO EN INFORMACION AERONAUTICA JEFE
CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO III
CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO IV
CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO V
CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO VI

INSPECTOR DE TELECOMUNICACIONES I

INSPECTOR DE TELECOMUNICACIONES II

INSPECTOR DE TELECOMUNICACIONES 111

TECNICO DE REGISTROS Y ESTADISTICAS DE SALUD IV
INSPECTOR DE SALUD PUBLICA Il

INSPECTOR DE SALUD PUBLICA IV

COORDINADOR DE FORMACION EMPRESARIAL II

SECRETARIO EJECUTIVO III
OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES JEFE

\

BACHILLERES
(BIN)

OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES AERONAUTICA JEFE I BACHILLERES
OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES AERONAUTICA JEFE I (BIII)

CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO JEFE 1
CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO JEFE I
CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO JEFE III

ADJUNTO INTERVENTOR DE ADUANAS I
ANALISTA DE ASUNTOS AUDIOVISUALES
ANALISTA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS I
ANALISTA DE PRESUPUESTO I
ASISTENTE ADMINISTRATIVO III
ASISTENTE ANALISTA FINANCIERO II
ASISTENTE DE ANALISTA III

ASISTENTE DE BIBLIOTECA 111
ASISTENTE DE ESTADIST[CA I
ASISTENTE DE MATEMATICAS 11T
ASISTENTE DE PRIMEROS AUXILIOS II
ASISTENTE DE RELACIONES PUBLICAS

TECNICOS SUPERIOR
UNIVERSITARIO
(T1)
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ASISTENTE ESPE N - -
CITOTECNOLOGL(()“]AUS'] A EN INFORMACION 11
COMPRADOR 111
ggNTABIUSTA 111

"OORDINADOR DE ASUNTOS CINE AT
COORDINADOR DE RECREAC](’)IIIJ\l S SORRRISOS]
ENFERMERA HEMOTERAPISTA 11
ENFERMERA JEFE I
ENTRENADOR DEPORTIVO 111
FISCAL DE COTIZACIONES |
FISCAL DE RENTAS |
FISIOTERAPEUTA 1
INSPECTOR DE MAQUINARIAS I
INSPECTOR DE MECANICA DE AVIACION I
INSPECTOR DE OBRAS DE INGENIERIA 1
INSPECTOR DE OBRAS DE INGENIERIA 11
INSPECTOR DE RELACIONES CON EL SEGURO SOCIAL II
INSPECTOR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL I
INSPECTOR DE SEGUROS COMERCIALES 1
INSTRUCTOR DE PRE-ESCOLAR
INTENDENTE DE HOSPITAL IT
INTERVENTOR DE ADUANAS I
LABORATORISTA III
LIQUIDADOR I
MICROFILMADOR I

OBSERVADOR DE RADIO Y TELEVISION II
OPERADOR DE EQUIPOS DE COMPUTACION II
PSICOPEDAGOGO
REGISTRADOR DE BIENES Y MATERIAS III
REVISOR DE CONTRALORIA I
SUPERVISOR DE ALFABETIZACION Y EDUCACION BASICA 1
SUPERVISOR DE ALMACEN
SUPERVISOR DE APRENDIZAJE I

SUPERVISOR DE CONSERVACION AUTOMOTORA. I
SUPERVISOR DE CONSERVACION AUTOMOTORA. II
SUPERVISOR DE INSTRUCCION A DISTANCIA T
SUPERVISOR DE TALLER DE IMPRENTA III
TECNICO DE EQUIPOS MEDICOS I
TECNICO DE REPARACION Y MANTENIMIENTO I
TECNICO EN GERONTOLOGIA
TECNICO EN METROLOGIA I
TECNICO EN METROLOGIA I ,
TECNICO EN RADIOCOMUNICACIONES AERONAUTICAST
TECNICO EN TELECOMUNICACIONES IV
TECNICO EN TELECOMUNICACIONES V
TECNICO SUPERIOR EN TRABAJO SOCIAL 1
TECNICO SUPERIOR EN TRABAJO SOCIAL 11

TECNICOS SUPERIOR
UNIVERSITARIO
(TT)

TERAPEUTA OCUPACIONALI
TERAPISTA DE LENGUAJE I -II
TOPOGRAFO CARTOGRAFICO 1
TOPOGRAFO 1
TRAMITADOR DE ASUNTOS DE ADUANAS JEFE J
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ANISTENTE ADMINISTRATIVO I\

ANISTENTE ADMINISTRATIVO V

ANISTENTE TECNICO DE INGENIFRIA T

FISTOTERAPEUITA U

FISIOTERAPEUTA N

FISIOTHERAPEUTA TV

FOTOGRAFO 11T

INSPECTOR DE MECANICA DI AVIACION 11

INSPECTOR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL 11

JEFE DE CONTROL DE MAQUINARIA

JEEE DE TRANSPORTE AUTOMOTOR I

PROGRAMADOR 11

SUPERVISOR DE ALFABETIZACION Y EDUCACION BASICA 11
SUPERVISOR DE ALFABETIZACION Y EDUCACION BASICA 111
SUPERVISOR DE APRENDIZAJE 11

SUPERVISOR DE INSTRUCCION A DISTANCIA 11

SUPERVISOR DE INSTRUCCION A DISTANCIA 111

TECNICO AFRONAUTICO 1

TECNICO AERONAUTICO 11

TECNICO AERONAUTICO JEFE

TECNICO DE EQUIPOS MEDICOS 11

TECNICO DE EQUIPOS MEDICOS I

TECNICO DE REPARACION Y MANTENIMIENTO 11
TECNICO EN METROLOGIA 111

SUPERVISOR DE APRENDIZAJE 111

SUPERVISOR DE APRENDIZAJE 1V

INSTRUCTOR DE FORMACION PROFESIONAL EN LA OFICINA
SUPERVISOR DE OPERACIONES DE EQUIPO DE COMPUTACION
TOPOGRAFO 11 )

TOPOGRAFO CARTOGRAFICO 11

TOPOGRAFO CARTOGRAFICO JEFE

MICROFILMADOR 1l

MICROFILMADOR 1V

TECNICO EN TELECOMUNICACIONES VI

TECNICO EN TELECOMUNICACIONES JEFE 1

TECNICO EN TELECOMUNICACIONES JEFE 11

TECNICO EN TELECOMUNICACIONES JEFE 111

TECNICO EN RADIOCOMUNICACIONES AERONAUTICAS 11

TECNICO EN RADIOCOMUNICACIONES ALRONAUT[CAS 111 /

TECNICO EN RADIOCOMUNICACIONES ALRONAU’IICAQ v
TECNICO EN RADIOCOMUNICACIONES AERONAUTICAS V

TL( NICO EN RADIOCOMUNICACIONES /\ERON/\U'I ICAS VI
TECNICO EN RADIOCOMUNICACIONES ALRONAL"I ICAS JEFE 1
TECNICO EN RADIOCOMUNICACIONES AERONAUTICAS JEFE 11

CITOTECNOLOGO 11
CITOTECNOLOGO I
TERAPEUTA OCUPACIONAL II
TERAPEUTA OCUPACIONAL 111
TERAPEUTA OCUPACIONAL IV

TECNICOS SUPERIOR

UNIVERSITARIO
(TI1)

TECNICOS SUPERIOR
UNIVERSITARIO
(T
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES
DE. CARGOS ANTERIOR

ABOYGALN) B ISCAILT

ABOCGATYO FISCAL T

ABOCATN) |

ABOCGAO |

ABOGADO PROCURADURIA T

ACTUARION

ACTUARIONN

ADMINISTREAIDOR |

ADMINISTRADOR 11

AGEIMENSOR |

ACGRIMENSOR [T

AGRIMENSOR JII

MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE
CARGOS DE CARRERA ACTUAL

ANALISTA CENTRAL DE f)R()/\\'IZACI(j).\i Y SISTEMAS |
| ANALISTA CENTRAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS II)
ANALISTA CENTRAL DE PERSONAL EN FORMACION

CNALISTA CENTRAL DE PERSONAL L

SNALISTA CENTRAL DE PRESUPUESTO |

NALIST A CENTRAL DE PRESUPUESTO EN FORMACION

CANALISTA DE COLOCACION Y SEGUIMIENTO

SNALIST A DE CONTROL FINANCIERO |

A
L ANALISTA DE CONTROL FINANCIERO [T
| ANALISTA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS 11
I ANALISTA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS 111
L ANALISTA DE PERSONAL |
CANALISTA DE PERSONAL I

ANALISTA DE PRESUPUESTO II

| ANALISTA DE PRESUPUESTO III

1

L ANALISTA DE PROCESAMIENTO DE DATOS |

ANALISTA DE PROYECTOS INDUSTRIALES 1
ANALISTA DE PROYECTOS INDUSTRIALES 11

IATIST A DE SEGURIDAD Y DEFENSA T

>

L ANALISTA DE SEGURIDAD Y DEFENSA 11

ANALISTA FINANCIERO |
ANALISTA FINANCIERO T
ANALISTA OCUPACIONAL T
ANALISTA OCUPACIONALTI
ATROPOLOE) |

ST ROPOLOCA ]

AR HIYOLOGO |
ARCHIVOLOO [T
AROUITECTO |
AROUITECTO ]
AROUITECTO PAISAISTA L
AROUITECTO PAISAISTA
AUDITOR T - 11
AYVALUADOR DE INMUEBLES 111
AYALUADOR DE INMUEBLES JEFE
BIBILIOTECOLOGO |
BIBLIOTECOLOGO T
BIOANALISTA ]
BIOANALISTA I
(NSO BADIOYTY

NO CLASIFICADO

el

PROFESIONALES
UNIVERSITARIOS
(P)
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|
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|

!
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1
f

I
|

COMPRADOR JEFE 11

COMUNICADOR SOCIAL I

COMUNICADOR SOCIAL 11

CONTADOR

CONTADOR II

COORDINACION DE FORMACION PROFESIONAL
COORDINADOR DE ASUNTOS CINEMATOGRAFICOS 11
COORDINADOR DE ASUNTOS CINEMATOGRAFICOS 111
COORDINADOR DE ASUNTOS INTERNACIONALES [
COORDINADOR DE ASUNTOS INTERNACIONALES II
COORDINADOR DE ASUNTOS LITERARIOS
COORDINADOR DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
COORDINADOR DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOCS II
COORDINADOR DE ESCUELA DE ENFERMERIA
COORDINADOR DE PROTOCOLO

COORDINADOR PUBLICITARIO

DELEGADO PRUEBA

DELEGADO PRUEBA 1I

DIETISTA

DIETISTAII

DIRECTOR DE ESCUELA DE ENFERMERIA
DISENADOR DE PROGRAMAS DE CURSOS

ECONOMISTA
ECONOMISTA II

ECONOMISTA I1I \

EDITOR DE NOTICIAS EDUCATIVAS jp LR L
EDITOR HISTORICO , RS ETEANE
ENFERMERA DE SALUD PUBLICA 111 o :

ENFERMERA DE SALUD PUBLICA IV
ENFERMERA DE SALUD PUBLICA JEFE 1
ENFERMERA DE SALUD PUBLICA V
ENFERMERA HEMOTERAPISTA 1
ENFERMERA HEMOTERAPISTA 111
ENFERMERA JEFE |

ENFERMERA JEFE 1

ENFERMERA JEFE 11

ENTRENADOR DEPORTIVO 1V
ENTRENADOR DEPORTIVO V
ESPECIALISTA EN INFORMACION 1
ESPECIALISTA EN INFORMACION I
ESTADISTICO |

ESTADISTICO 11

FARMACEUTICO |

| FARMACEUTICOTI

| FARMACEUTICO 111

| FARMACOLOGO 1

| FARMACOLOGO 11

| FISCAL DE COTIZACIONES 11
| FISCAL DE RENTASII

| FISCAL DE RENTASII

FISCAL TECNICO -1

| FORMADOR DE INSTRUCTORES
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES
DE CARGOS ANTERIOR

MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE
CARGOS DE CARRERA ACTUAL

GEOGRAFO [ -1

GEOLOGO I -11

HABILITADO II

HABILITADO 11l

HIDROMETEOROLOGISTA I
HIDROMETEOROLOGISTA II
HIDROMETEOROLOGISTA I1I

INGENIERO AERONAUTICO I

INGENIERO AERONAUTICO II

INGENIERO AGRONOMO I

INGENIERO AGRONOMO 11

INGENIERO CIVIL I

INGENIERO CIVIL 1T

INGENIERO DE MINAS 1

INGENIERO DE MINAS II

INGENIERO ELECTRICISTA I

INGENIERO ELECTRICISTA 11

INGENIERO GEODESTA I

INGENIERO GEODESTA 11

INGENIERO HIDROMETEOROLOGISTA I
INGENIERO HIDROMETEOROLOGISTA I
INGENIERO INDUSTRIAL I

INGENIERO INDUSTRIAL 11

INGENIERO MECANICO 1

INGENIERO MECANICO 11

INGENIERO METALURGICO

INGENIERO QUIMICO 1

INGENIERO QUIMICO 1I

INGENIERO SANITARIO I

INGENIERO SANITARIO II

INSPECTOR ADMINISTRATIVO I
INSPECTOR ADMINISTRATIVO II ,
INSPECTOR DE MECANICA DE AVIACION III
INSPECTOR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL IV
INSPECTOR DE SEGUROS COMERCIALES 11
INSPECTOR DE SEGUROS COMERCIALES 111
INSTRUCTOR DE ENFERMERIA

INSTRUCTOR DE FORMACION PROFESIONAL EN EL AREA COMERCIAL

INTENDENTE DE HOSPITAL 1II
INTENDENTE DE HOSPITAL 1V
INTERVENTOR DE ADUANAS II
INTERVENTOR DE ADUANAS 111
INVESTIGADOR EN ADIESTRAMIENTO
INVESTIGADOR 1

INVESTIGADOR 11

INVESTIGADOR SOCIALI -1I

JEFE DE CENTRO AUDIOVISUAL
JEFE DE PRE-ESCOLAR

JEFE DE RELACIONES PUBLICAS |
JEFE DE RELACIONES PUBLICAS I
LIQUIDADOR JEFE

PROFESIONALES
UNIVERSITARIOS
(PD)
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES #ﬁ_l

___ DECARGOS ANTERIOR
LIQUIDADOR I

LIQUIDADOR 111

MATEMATICO |

MATEMATICO 11

MEDICO DE SALUD PUBLICA T
MEDICO ESPECIALISTA

MEDICO 1

MEDICO 11

MEDICO INTERNO

MEDICO RESIDENTE

MEDICO VETERINARIO

MEDICO VETERINARIO 11
MICROBIOLOGO 1
MICROBIOLOGO 11

ODONTOLOGO 1

ODONTOLOGO II
PLANIFICADOR CENTRAL EN FORMACION

PLANIFICADOR CENTRALI
PLANIFICADORI

PLANIFICADOR 11
PROCURADOR DE TRABAJADORES

PRODUCTOR DE RADIO )
PROGRAMADOR DE FORMACION PROFESIONAL

PROGRAMADOR IIT
PROMOTOR CULTURAL I
PROMOTOR CULTURAL 11
PSICOLOGO 1
PSICOLOGO I

QUIMICO 1

QUIMICO 1
REGISTRADOR DE BIENES Y MATERIAS IV

REVISOR DE CONTRALORIA II
REVISOR DE CONTRALORIA IIT
REVISOR DE CONTRALORIA IV
SOCIOLOGO 1

SOCIOLOGO I
SUB-INSPECTOR GENERAL DE HACIENDA

SUPERVISOR DE INSPECTORES DE INMUEBLES
SUPERVISOR DE PRODUCCION 1I
SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES 1T
SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES IV
DOCENTE SUPERVISOR

TECNICO ARANCELARIO I

TECNICO ARANCELARIO 11

TECNICO VALORADOR 11

TECNICO VALORADOR III

TRABAJADOR SOCIAL ]

TRABAJADOR SOCIAL I

TRADUCTORI - 11

URBANISTA -II

ZOOTECNISTA I -1

~NANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE

CARGOS DE CARRERA ACTUAL .

PROFESIONALES
UNIVERSITARIOS

(PD
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CARGOS DE CARRERA ACTUAL

MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES
DE CARGOS ANTERIOR
ABOGADO FISCAL 111
ABOGADO FISCAL 1V
ABOGADO Il

ABOGADO 1V )
ABOGADO PROCURADURIA 11

ABOGADO PROCURADURIA 111
ADMINISTRADOR III
ADMINISTRADOR 1V
AGRIMENSOR JEFE ,
ANALISTA CENTRAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS 111
ANALISTA CENTRAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS v
ANALISTA CENTRAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS JEFE
ANALISTA CENTRAL DE PERSONAL 1I
ANALISTA CENTRAL DE PERSONAL 11
ANALISTA CENTRAL DE PRESUPUESTO II
ANALISTA CENTRAL DE PRESUPUESTO III
ANALISTA DE CONTROL FINANCIERO II1
ANALISTA DE CONTROL FINANCIERO IV
ANALISTA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS IV
ANALISTA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS JEFE
ANALISTA DE PERSONAL III
ANALISTA DE PERSONAL IV
ANALISTA DE PERSONAL V
ANALISTA DE PRESUPUESTO IV
PROFESIONALES

ANALISTA DE PRESUPUESTO JEFE
ANALISTA DE PROCESAMIENTO DE DATOS I
UNIVERSITARIOS

ANALISTA DE PROCESAMIENTO DE DATOS TIl
ANALISTA DE SEGURIDAD Y DEFENSA Il (PII)
ANALISTA FINANCIERO 1II
ANALISTA FINANCIERO IV
ANALISTA FINANCIERO V
ARCHIVOLOGO 1
ARCHIVOLOGO IV
ARQUITECTO II

ARQUITECTO JEFEI
ARQUITECTO PAISAJISTA III
ARQUITECTO PAISAJISTA JEFE I
AUDITOR III

AUDITOR IV

BIBLIOTECOLOGO 11l
BIBLIOTECOLOGO 1V
BIOANALISTA III

BIOANALISTA IV

BIOLOGO 111

BIOLOGO JEFE

COMUNICADOR SOCIAL I
CONTADOR III

CONTADOR 1V
COORDINADOR DE ASUNTOS INTERNACIONALES III

COORDINADOR DE ASUNTOS INTERNACIONALES JEFE

COORDINADOR DE CENTROI
COORDINADOR DE PROGRAMAS DE FORMACION I
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MANUAL DESC 3]
CARGOS DE C

MANUAL DE SCRIPTIVO Dl CLASES

- DE CARGOS AN I'ERIOR
DILETISTA 1
DIETISTA IV
ECONOMISTA JEFET
ECONOMISTA JEFL
FDITOR ,
ENFERMERA DE SALUD PUBLICA JEFET
ENFERMERA DE SALUD PUBLICA JEFE T
ENFERMERA DE SALUD PUBLICA JEFE TV
ENTRENADOR DEPORTIVO VI
ENTRENADOR DEPORTIVO VI
LESPECIALISTA EN INFORMACION 111
ESTADISTICO 111
ESTADISTICO JEFE |
FARMACEUTICO JEFE 1
FARMACEUTICO JEFE 11
FARMACOLOGO Il
FARMACOLOGO JEFE
GEOGRAFO I
GEOLOGO 111
GEOLOGO JEFE 1
HABILITADO JEFE
INGENIERO INDUSTRIAL III
INGENIERO AGRONOMO 111
INGENIERO AGRONOMO IV
INGENIERO CIVIL 11
INGENIERO CIVIL JEFE1
INGENIERO ELECTRICISTA III
INGENIERO ELECTRICISTA JEFE
INGENIERO GEODESTA 111
INGENIERO GEODESTA JEFE [
INGENIERO MECANICO Il
INGENIERO MECANICO JEFE
INGENIERO SANITARIO III
INGENIERO SANITARIO JEFE |
INSPECTOR DE RENTAS 1
INSPECTOR DEL TRABAJO 111
INSPECTOR DEL TRABAJO v
INSPECTOR GENERAL HACIENDA 1
INSPECTOR GENERAL HACIENDA 11
INTENDENTE DE HOSPITAL \Y

INVESTIGADOR I1I - IV
INVESTIGADOR SOCIAL III
INVESTIGADOR SOCIAL JEFE

JEFE DE INFORMATICA 1

JEFE DE RELACIONES PUBLICA III
JEFE TECNICO ADMINISTRATIVO
MEDICO DE SALUD PUBLICA II
MEDICO DE SALUD PUBLICA III
MEDICO DE SALUD PUBLICA JEFE 1
MEDICO DIRECTOR DE HOSPITAL I
MEDICO DIRECTOR DE HOSPITAL II
MEDICO ESPECIALISTA 1T

FIIvoO DE(C 1LASES DE
ARRERA ACT UAL

PROFESIONALES
UNIVERSITARIOS
(PI)
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, VESCRIPTIVO DE C1 ASES DF
s e ‘\ll,‘: ‘m\,‘::\:{,l:'l\.\\(: ::ll(':R‘ v h \(\'l\:{l(,(l)i DF CARRERA ACTUAL
CNUEDICO TEET T N\
N DICO TEHE ] \
| MEDICO JEFE I
CMEDICO VETERIN LWRIO 1
CMEDICO VE TERINARIO JEFE ]
CAETROLOGO T
D METROLOGO JEEL
[ MICROBIOHOGO T
[ ODONTOLOGO T
[ PLANITICADOR CENTRAL 11
| PLANIFICADOR CENTRAL I
| PLANIFICADOR 11
' PLANITICADOR IV
| PLANIFICADOR \
| PROGRAMADOR DE FORMACION PROFESIONAL JEFE -
| PROGRAMADOR I\ PROFESIONALES
[ PSICOLOGO 11 UNIVERSITARIOS
| PSICOLOGO JEFE ‘ (PII)
| REVISOR DE CONTRALORIA Y
ll SOCIOLOGO 11 |
‘, SOCIOLOGO TV ‘
|

SUPERVISOR DE APRENDIZAJE 1V
SUPERVISOR DE PROGRAMACION |
SUPFRVISOR DOCENTE JEFE 1;
I CNICO ARANCELARIO JEFE 1
[ECNICO NORMALIZADOR LI 1
'RABAJADOR SOCIAL 111 |
IRABAJADOR SOCIAL IV ;
IRADUCTOR 11 |
| TRADUCTOR MULTILINGUE I
URBANISTA III

URBANISTA JEFE
ZOOTECNISTA 11 /
ZOOTECNISTA TV
ABOGADO FISCAL JEFE
ABOGADO JEFE \
ABOGADO PROCURADURIA IV
ADMINISTRADOR JEFE
ADMINISTRADOR JEFE
ANALISTA CENTRAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS IV
ANALISTA CENTRAL DE PERSONAL IV
ANALISTA CENTRAL DE PERSONAL JEFE :
ANALISTA CENTRAL DE PRESUPUESTO IV {?l:(r)\%%?; ;}{ng‘;
ANALISTA CENTRAL DE PRESUPUESTO JEFE S
ANALISTA DE CONTROL FINANCIERO JEFE (PIID)
ANALISTA DE CONTROL FINANCIERO V
ANALISTA DE PERSONAL VI
ANALISTA DE SEGURIDAD Y DEFENSA IV
ANALISTA DE SEGURIDAD Y DEFENSA JEFE
ANALISTA FINANCIERO JEFE
ARQUITECTO JEFE II

ARQUITECTO PAISAJISTA JEFE I

- P

_/
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MANUAL DESCRIPYIVO DF CLASES | MANT AL DESCRIPTING DF (1 ASES DF
TR T RGOS ANTERION : CARGOS DE C ARRFRA AC T AL
RICYAN AT IST A '
P BIOANALIST AR ]
CONT AR 1517
COORDINADOR DF BIBLIOTECAS F INFORMACION ESTADAI

COORDINADOR DE CENTRO |3 ! !
| COORDINADOR DE PROGRAMAS DE FORMACTON 11 ;
DI TIST A JETY | |
FCONOMIST A TEFT 111 i
CEDITOR IEFY i i
| ENFERMERA DE SALUD PUBLICA JEFE A ; ;
ESPECTALISTA EN ASISTENCTIA TECONICA | ;
| ESPECTALISTA EN INFORMATIC A | | E

| ESPECTALISTA EN INFORMATICA 1T
| ESTADISTICO JEFE 1
FOHOLOCO JEFE 1T

[ NG NHERO SANTT ARIO JEFE 11
CINGENTE RO AGRONOMO JEFT
FINGENIE RO AGRONOMO \
[INGENITRO CIVH T
FPINGENITRO CINT PPN

{ INGENIERO CINIL JEFTE 1
PINGENITTRO GEODESTA JEFE I
[INGENTERO SANUTARIO JEFE 1

CINSPECTOR ADMINISTRATIVO JEFE PROFESIONALES
CINSPECTOR DE RENTAS 11 UNIVERSITARION
CINSPECTOR DE RENTAN JEF (e

PINSPLCTOR GENEFRAL HACIENDA T
| INSPECTOR GENERAL HACIENDA 1\
i INVESTIGADOR JEFL
[INVESTIGADOR \

FIEEE DE INFORMATICA T

| ILFL DE INFORMATICA I

CMEDICO DE SALUD PUBLICA JEFE 1
[ MEDICO DE SALUD PUBLICA JEFE I
| MEDICO DIRECTOR DE HOSPITAL 111
| MEDICO DIRECTOR DE HOSPITAL I\
| MEDICO JEFE I\

| MEDICO VETERINARIO JEFE 1

| METROLOGO JEFE 11

| MICROBIOLOGO JEFE
| ODONTOLOGO JEFE |
[ ODONTOLOGO JEFE 11

PLANIFIC ADOR CENTRAL I\
PLANIFICADOR CENTRAL JEFE
PLANIFICADOR JEFE

TRADUCTOR MUL TILINGUE 1t
ZOOTECNISTA JEFE

ZOOTECNISTA Y
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ANENO AT
AODETO DE DIVISION DET TRABAIO

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: L RCTTO BOLIVARIANO
l - PAG. No.xx de xx
OFICINA DE PEANIFICACION Y PRESUPUESTO

FASUNTO: DIVISION DL TRABATO VG ENT !\‘ -

! - R ——————— I

i Ohicma de Plamficacion y Presupuesto divide ¢l trabajo en los siguientes Grupos

e Grupo de Trabajo de Admmistracion v Personal
o Grupo de Trabao de Orgamizacion v Sistemas
e Coupo de Trabmo de Planihicacion

e Cirupo de Trabajo de Presupuesto

e Grupo de Trabajo de Fvaluacion vy Control

(DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS)

Nota: este ejemplo es ipual para todas las umdades organizativas
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ANEXO *M”
MODELO DE DIVISION DEL. TRABAJO

MANUAL DE ORGANIZACION

PAG. No. xx de xx

| ASUNTO: DIVISION DEL TRABAJO

VIGENCIA:

La XX Brigada de X\XAXAXXNXNNXNXNX divide el trabajo en las siguientes Secciones:

e Seccion de Personal.

e Seccion de Inteligencia.

e Seccion de Instruccion v Operaciones.

* Seccion de Administracion v Logistica.

o Seccion de Apoyo al Desarrollo Nacional.

o Seccion de Comunicaciones.

s Seccion de Reégimen Especial de Seguridad.

(UNIDADES OPERATIVAS)

Nota: este ejemplo es 1gual para todas las unidades organizativas.
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NO CLASIFICADO

ANEXO “N”
MODELO DE IDENTIFICACION DE PROCESOS

MANUAL DE ORGANIZACION

. OFICINA DE PLANIFICACION Y ]
4 ‘NDE! : o :
DEPENDENCIA: PRESUPUESTO PAG. No. xx de xx
GRUPO DE TRABAJO DE PLANIFICACION
Ve ASUNTO: IDENTIFICACION DE PROCESOS VIGENCIA:

El Grupo de Trabajo de Planificacion tendra como responsabilidad la ejecucion de
los siguientes procesos:

| Dictar lineamientos, directrices y proporcionar asesoramiento técnico, sobre
Desarrollo Organizacional y Planificacion Administrativa aplicables a las diferentes
dependencias que conforman el Componente Ejército Bolivariano y sus unidades

adscritas.

2. Analizar y evaluar las Propuestas de Cambios Organizativos de las dependencias y
unidades del Ejército Bolivariano, a objeto de adecuarlos a los requerimientos
establecidos en los planes de desarrollo, para su posterior tramitacion y aprobacion
por parte del Ministerio del Poder Popular para la Defensa.

3. Dirigir, coordinar y controlar la claboracion del Plan de Desarrollo Sectorial (PDS),
Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Anual (POA).

B, EIBDOTAT. ... . oeevvtssee meaneessss s s s scs e esars et e s sn s e

Nota: este ¢jemplo es unicamente para el uso de las QFICINAS.
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NO CLASIFICADO

ANEXO “N”»
MODELO DE PEBFIL OCUPACIONAL Y
DEBERES ESPECIFICOS DEL PERSONAL

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: EJERCITO BOLIVARIANO

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ASUNTO: PERFIL OCUPAC[ONAL Y VIGENCIA:
DEBERES ESPECIFICOS DEL PERSONAL

PAG. No. xx de xx

- y JEFE DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO:

PERFIL OCUPACIONAL;:

qusonal militar, Licenciado en Ciencias y Artes Militares, Especialista en Planificacion,
Administracién de Empresas, Contaduria Publica, Ciencias Politicas, con Posgrado en el
area y 15 afos o mas de experiencia progresiva en actividades relacionadas con Ila
formulacién de planes estratégicos, plan operativo, planes nacionales, desarrollo
organizacional, presupuesto, ley de endeudamiento, asi como, de sistemas estadisticos. con
conocimiento de la administracion publica, de principios y técnicas de planificacion y
presupuesto y habilidades para estudiar y dirigir situaciones complejas.

DEBERES ESPECIFICOS DEL PERSONAL:
1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el presente manual.

2. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del Comando Superior de
Ejército Bolivariano.

3. Mantener relaciones institucionales con los organismos de la Administracion Publica
afines a la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

4. Velar por el cumplimiento de las ordenes, directivas y otros instrumentos emanados
del Comando Superior del Ejército Bolivariano.

5. Representar al Jefe del Estado Mayor General del Ejército Bolivariano ante otros
organismos, en las actividades relacionadas con planificacion.

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas.
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ANEXO “N”
MODELO DE PERFIL OCUPACIONAL'Y
DEBERES ESPECIFICOS DEL PERSONAL

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: EJERCITO BOLIVARIANO .
PAG. No. xx de xx

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ASUNTO: PERFIL OCUPACIONAL Y
DEBERES ESPECIFICOS DEL PERSONAL

VIGENCIA:

ANALISTA DE PRESUPUESTO (P1I):

PERFIL OCUPACIONAL: e
Personal civil, Licenciado en Contaduria, Administraciéon Comercial, Empresas Publicas,

Banca y Finanzas, Contaduria Ptiblica Recursos Materiales y Financieros, Administracion,
mencion: Comercio Exterior y/o Ecor)()mia, con 5 afios de experiencia en el area.

/

DEBERES ESPECIFICOS DEL PERSONAL:
1. Programar, coordinar y supervisar la elaboracion del proyecto de presupuestario.

2. Distribuir de acuerdo a las necesidades existentes, las cuotas de gastos a las Unidades
y Dependencias del Ejército Bolivariano.

3. Elaborar las modificaciones presupuestarias solicitadas por las Unidades
Administradoras Desconcentradas de acuerdo a los procedimientos y formularios

vigentes.

A NI ZAN G . s ot S bt b e By i o L S A it ettt Gl A bt e oy
Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas.
61 de 65

NO CLASIFICADO

Scanned with ACE Scanner
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ANEXO #0”

MODELO DE TABLA RESUMEN DE CARGOS
(PERSONAL MILITAR)

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: EJERCITO BOLIVARIANO

T

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

PAG. No. xx de xx

LASUNTO: TABLA RESUMEN DE CARGOS

|
!
|
|
{
l

VIGENCIA: i‘

L PERSONAL MILITAR
- , | Grado/ @ _. oo | .
Cargo Especialidad | Categoria Jouia Situacién | Cantidad
Jefe de la Oficina de |
Planificacion y Presupuesto Planificacion | Comando | GB. Activo
Jefe del Grupo de Trabajo de :
Administracion y Logistica Administracion Técnico | Cnel Activo | C
Contable Administracion i Técnico Cap Activo §
’ Planificador Planificacion Asimilado | 1Tte Activo | 0
x !
’ Analista de Presupuesto Contaduria Publica| Asimilado | 1Tte Activo | 0
) Chofer Transporte Efectivo § Sm/3ra Activo L 0

— T

PERSONAL MILITAR| 06

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas.

63 de 65
NO CLASIFICADO

Scanned with ACE Scanner



NO CLASIFICADO

ANEXO “0”
MODELO DE TABLA RESUMEN DE CARGOS
PERSONAL NO MILITAR (EMPLEADOS Y OBREROS)

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: EJERCITO BOLIVARIANO
OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

PAG. No. xx de xx

ASUNTO: TABLA RESUMEN DE CARGOS VIGENCIA:
L PERSONAL NO MILITAR
[ EMPLEADOS
j Cédigo Denominacion de la Clase de Cargos Clase o Grigos Grado | Cantidad
de Cargos
[3.6.05_01 Comunicador Social (PIL) 7 01
3.6.02.04
3.6.02.01 Analista Financiero (PD) 6 03
12.7.02‘01 Técnico Bibliotecdlogo (TD) 4 01
1.0.00.00 Secretario (BI) 1 03
TOTAL PERSONAL EMPLEADOS 08
[ OBREROS
f Cargo Area Ocupacional Cantidad
Chofer Servicios Generales y Especializados 01
Mensajero Motorizado Servicios Generales y Especializados 01
1 Aseador Servicios Generales y Especializados 01
r TOTAL PERSONAL OBRERO 03
r TOTAL PERSONAL NO MILITAR 11

Nota: este ejemplo es igual para todas las unidades organizativas.
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ANEXO “P~»
MODELO DE GLOSARIO DE TERMINOS

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: EJERCITO BOLIVARIANO i
- PAG. No. xx de xx

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ASUNTO: GLOSARIO DE TERMINOS

VIGENCIA:

ESTRUCTURA: Es la manera en que la empresa agrupa personas y organismos dentro de
los escalones jerarquicos (niveles de autoridad) y areas de actividad (Grupos de Trabajo).

Existen dos tipos basicos de estructuras:

Estructura Formal: Es la estructura oficialmente aceptada por la direccion de la empresa,

a.
compuesta por los 6rganos y cargos de la misma.

Estructura Informal: Es la red de relaciones humanas y sociales que surgen
espontaneamente entre las personas que trabajan en la empresa.

ORGANIGRAMA: Es un diagrama que expresa graficamente la estructura organica de una
Institucion o parte de ella, y las relaciones entre las unidades que la componen.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL: Tiene por objeto mostrar la estructura administrativa
de una Institucion o parte de ella. Esto es, el conjunto de sus unidades y las relaciones que

las ligan.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL: Tiene por objeto indicar en el grafico, ademas de las
unidades y sus relaciones, las principales finciones que estas desempefian.

ORGANIGRAMA DE POSICION: Son organigramas que se refieren a las posiciones
(puestos, cargos, responsables, etc.) que contiene cada unidad administrativa.

PLANIFICACION: ...

PRESUPUESTO: ... o e
Nota: este e¢jemplo es igual para todas las unidades organizativas, de acuerdo a sus

principales términos descriptores.
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