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RESUMEN

La presente investigacion se realizé en el Instituto Autdbnomo Municipal
Cuerpo de Bomberos de Cumana (IAMCBC); con el propésito de proponer
un Manual de descripcion y especificacion de cargo, debido a que esta
institucién no tenia definidos las competencias y las directrices a seguir; por
consiguiente se generaban una serie de conflictos que entorpecian la
operatividad de la misma, por tanto el aporte de esta investigacion consistié
en la Propuesta de un Manual de Descripcién y Especificacion de Cargos
para el Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana
(IAMCBC), Estado Sucre. (2010), donde se detall6 cada una de las
directrices que deben cumplir los trabajadores para optimizar los tramites y
procedimientos de los diferentes cargos existentes en la instituciéon, para ello
se utiliz6 como metodologia de investigacion: el nivel proyectivo y disefio de
campo, los cuales permitieron describir y recopilar la informacion
directamente de la institucion, mediante la aplicacion de las técnicas de la
entrevista no estructurada, la observacion directa y el cuestionario, donde se
registraron las respuestas suministradas por el personal que labora en el
cuerpo de bomberos de Cumana, cuyo analisis e interpretacion de los datos
permitieron comprender las causas y consecuencias de la problemética en
estudio; para que posteriormente se procediera con el establecimiento de las
funciones, responsabilidades, perfiles, requisitos, exigencias y cualidades
que debe poseer el personal para ocupar los cargos disponibles en la
institucion.

Palabras Claves: Manual, cargo, funciones, perfiles.
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INTRODUCCION

Las organizaciones tanto publicas como privadas, estan conformadas
por sistemas y a la vez se derivan en subsistemas encargados de controlar
de manera integral los tramites y procedimientos que le competen a cada
area o unidades de trabajo que conforma su estructura organizativa, las

cuales varian de acuerdo a la naturaleza y objetivos.

En tal sentido, las actividades, tareas, responsabilidades y funciones
son divididas, clasificadas y distribuidas entre los puestos de trabajo y deben
estar definidas de forma clara y precisa para el logro de las metas y
propésitos asignados a las unidades respectivas. Por consiguiente el manual
de descripcion y especificacion de cargos, representa una herramienta
adecuada, debido a que contempla todos estos aspectos correspondientes a
las necesidades basicas que les concierne cumplir al recurso humano de una

instituciéon u organismo.

Por tanto, este tipo de manual, contiene la descripcion de las
funciones, tareas y responsabilidades propias de cada cargo; ademas de la
especificacion, el cual determinan las cualidades que el ocupante o aspirante
deben cubrir para optar al mismo. Esta informacion es imprescindible para
una organizacion y en especial para el Departamento de Recursos Humanos,
que serviran de apoyo en el desarrollo de actividades conexas tales como:
reclutamiento, seleccién, induccién, entrenamiento y desarrollo personal,

evaluacion personal, beneficios sociales, entre otros.

De igual forma, es utilizada como instrumento de aporte significativo



para llevar a cabo exitosamente los objetivos de una institucién; mas aun
cuando en la actualidad, el personal directivo busca cada vez mas la
perfeccidn en sus procesos Y la superioridad frente la competencia.

A pesar de la importancia que tiene los manuales, se detecta que
existen organizaciones que carecen del mismo, tal es el caso del Instituto
Auténomo Municipal, Cuerpo de Bomberos de Cumana (IAMCBC), estado
Sucre, organismo de servicio publico dedicado al resguardo y seguridad
ciudadana, creado en 1955 y en los actuales momentos cuenta con cuarenta
y nueve (49) trabajadores representados por el personal administrativo y
obrero, distribuidos en cuarenta y cinco (45) cargos.

Esta institucion de gran trayectoria, no cuenta con una herramienta
que defina de forma clara y precisa la denominacién del cargo, objetivo
general, funciones especificas, requisitos generales, intelectuales vy
mentales; ademas de los recursos que se manejan, las condiciones de
trabajo, los esfuerzos fisicos y mentales, por lo que surge la necesidad de
conocer los perfiles, responsabilidades y competencias de cada area o
unidad de trabajo existente en el Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de
Bomberos de Cumand (IAMCBC), estado Sucre, para poder definir una
estructura organizativa sélida y detallada adaptada a su contexto, la cual
servira de base para enfrentar y sobrellevar los cambios que se presenten en

dicho organismos.

En este sentido, se propone un Manual de Descripcion y
Especificacion de Cargos, donde se especifiquen las tareas, obligaciones,
compromisos y requisitos que se le exige al personal del Instituto Autbnomo
Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana, estado Sucre (IAMCBC) para

ocupar cada uno de los cargos existentes en esta institucion, asi como



también armonizar el desarrollo de las actividades necesarias para el logro

de los objetivos institucionales.

No obstante, se visualizé que en el Instituto Autbnomo Municipal
Cuerpo de Bomberos de Cumana (IAMCBC), no se tiene claro a que
dependencia corresponde el cargo asignado, tal es caso del Jefe de la
division de prevencion e investigacion de siniestro, Jefe del departamento de
la brigada de bombero infanto/juvenil AJS, cocinera, mecéanico, entre otros,
todo ello debido a la desactualizacién de la estructura organizacional que
prevalece en la institucion y la falta de otro tipo de instrumento o herramienta
que les ayude a estar informados sobre su unidad de dependencia, jefe y/o
supervisor inmediato, y responsabilidades inherente al cargo. Adicionado a
esto existen divergencias en lo que respectan a las actividades que a cada
quien le corresponden y como deberian ser realizadas por los ocupantes de
los cargos existentes. Por la anarquia imperante en esta institucion los
procedimientos (inspecciones, asesorias, avaluos, charlas talleres, entre
otros) se tardan, trayendo como consecuencias el descontento en las
comunidades, organismos, escuelas u otro ente que requieran del servicio, y

gue realicen cualquier tipo de peticion a la misma.

Por lo antes expuesto y en virtud de la importancia que reviste este
instrumento, la intencion fundamental de la presente investigacion es la de
“Proponer un Manual de Descripcién y Especificacion de Cargos para el
Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana (IAMCBC),
estado Sucre, afio 20107, con el fin de contar con un documento que trasmita

informacion clara, precisa y completa de los cargos existentes en el IAMCBC.

El presente trabajo de investigacion esta estructurado en cinco

capitulos; integrado de la siguiente manera:



En el Capitulo I, el problema, contiene el planteamiento del problema,

los objetivos de la investigacion, y la justificacion.

En el Capitulo Il, se presenta el marco tedrico referencial, se resefia
algunos antecedentes de la investigacion, las bases tedricas y bases legales,
el marco institucional objeto de estudio y la definicibn de los términos
bésicos.

En el Capitulo Ill, se expone el marco metodolégico, en este se
registra el tipo y disefio de la investigacion, poblacion, fuentes de
informacion, técnicas e instrumentos de recoleccion, procesamiento y analisis

de los datos.

En el Capitulo 1V, se presenta el andlisis e interpretacion de los
resultados, y la Propuesta del Manual de Descripcion y Especificacion de
Cargos para el Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de Bomberos de
Cumana (IAMCBC), estado Sucre, afio 2010.

Y finalmente el Capitulo V, se plantean las conclusiones vy

recomendaciones de la investigacion.



CAPITULO |
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. NATURALEZA DEL PROBLEMA

Las organizaciones tanto publicas como privadas, se encuentran
conformadas por unidades administrativas, las cuales tienen asignadas un
conjunto de actividades para la prosecucion de los objetivos y metas
establecida por la empresa u organismo. Por consiguiente, el Departamento
de Recursos humano, tiene la responsabilidad de planificar, reclutar y
seleccionar el personal que reunan los perfiles y exigencia de cada cargo;
ademas de concientizarlos, motivarlos, remunerarlos y hacer cumplir con las
normativas, a fin de disminuir las barreras que entorpece las labores acorde

al puesto de trabajo que ocupan en la organizacion.

En tal sentido, la competencia y el conocimiento sobre las nuevas
tendencias de crecimiento econdmico; ademas de los avances tecnoldgicos y
el proceso de globalizacién, exigen una efectiva Gestibn de Recursos
Humanos, que conlleven al alcance de los objetivos propuestos por la
institucion, mediante la aplicacion de estrategias que permitan ubicar a las
personas al cargo que ocupan. Para ello se disefian estructuras
organizacionales flexibles y se describen con claridad las funciones a
realizarse, precisandose las responsabilidades y especificaciones cientificas
y técnicas del perfil profesional.

Por tanto, el crecimiento y expansion de las organizaciones ocasionan

cambios y mayor grado de complejidad con respecto a las funciones,



competencias y exigencias de los cargos. Esto amerita que los trabajadores
deben contar con un instrumento que les permitan conocer cuales son las
labores que le corresponde cumplir dentro de la organizacion. Este
instrumento es el Manual de Descripcion y Especificacion de Cargos, en el
cual se sefialan los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y

actividades de los miembros de una organizacion.

La necesidad de contar con un Manual de Descripcion y
Especificacion de Cargos, facilita el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo de
personal, servir de base a la evaluacion de desempefio y a la remuneracion

del recurso humano.

Del mismo modo se precisan las funciones encomendadas a cada
cargo para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar
omisiones, propiciar la uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de tiempo
y esfuerzos en la ejecucion de sus labores, evitando repetir instrucciones
sobre lo que tiene que hacer el empleado; ademas de servir de medio de
integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, debido a que facilita
su incorporaciéon a las distintas unidades y proporcionar el mejor

aprovechamiento del recurso humano, entre otros aspectos.

Sin embargo, a pesar de la importancia que tienen los Manuales
Descripcion y Especificacion de Cargos para las organizaciones, el Instituto
Autonomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana (IAMCBC) no lo

posee, tal situacion obedece a factores como:

La falta de conocimiento acerca de la utilidad de este tipo de

instrumento, lo que origina que no se apliquen los procesos propios de la



Administracion de Recursos Humanos (Reclutamiento, Seleccion,
Capacitacion y Desarrollo, Evaluaciéon de Desempefio, Remuneracion, entre
otros) en forma adecuada, evidencidndose de ese modo que en algunos
cargos que conforma la estructura organizativa de esta institucion son
ocupado por un personal no acorde a los perfiles profesionales que lo
amerita, esta informacion fue recopilada mediante la implementacion de una

entrevista no estructurada al primer comandante de esta institucion.

En la actualidad el Instituto Autonomo Municipal Cuerpo de Bomberos
de Cumana (IAMCBC) tiene una estructura organizacional desactualizada
gue no se ajusta a la realidad de la misma, dado a ello la operatividad y
funcionamiento de dicha institucion se ve anarquizada, del mismo modo ha
traido como consecuencias que el personal no ejecute su trabajo como

deberia ser, por no tener bien definidas sus funciones.

En este sentido, cabe sefialar que se hizo dificultoso llevar a cabo esta
investigacion porque se tiende a confundir los cargos con lo que es la
jerarquia bomberil, como por ejemplo: se puede dar el caso que tengan una
alta jerarquia bomberil, pero la preparacion académica no sea la adecuada
debido a que no poseen la titularidad del cargo, por otro lado existen cargos
que requieren indispensablemente que sean bomberos profesionales, con
una jerarquia de suboficial y que se esté preparado académicamente o ser
profesional universitario (TSU o Licdo.), con una especialidad en las areas
determinadas (coordinador de servicios de ambulancia, jefe del
departamento de incendio, rescate, MATPEL) para ejercer un cargo dentro
de la estructura organizacional de la institucion. También se presenta el caso
gue existen cargos pero no tienen al personal ejecutando las funciones de
estos trayendo como consecuencia un sobretrabajo/multifuncionalidad en los

otros cargos.



El Instituto Autonomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana
(IAMCBC), es un 6rgano encargado de prestar servicios y seguridad en lo
referente a la prevencion, proteccion, combate y extincién de incendios y
otros siniestros, ademas de la investigacion de las causas que lo originaron;
asi como también en atencion de emergencias pre-hospitalarias, rescate,
salvamento y participacion en los programas para la atencién de
emergencias o desastres dirigidos a la formacion de la comunidad. Para el
estado Sucre, especificamente para el Municipio Sucre, este instituto es de
vital importancia para el resguardo de las vidas y bienes de las personas que

habitan en el.

El Instituto Autonomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana
(IAMCBC) cuenta con una sede principal; (Caribe 1), ubicada en la Avenida
Ferndndez de Zerpa, cruce con calle Araya, frente a la Policlinica Sucre de la
ciudad de Cumana; y dos (2) sub-estaciones: Caribe Il y Caribe Ill, la primera
se encuentra en la Zona Industrial el Pefidn; Avenida Rotaria frente a la
planta de ensamblamiento de Toyota de Venezuela y la otra; en la Avenida
Panamericana, sector Cascajal. Esta institucion esta integrada por cuarenta y
nueve (49) trabajadores representados por el personal administrativo y
obrero, distribuidos en cuarenta y cinco (45) cargos.

Tomando en consideracion la utilidad que tiene el Manual de
Descripcién y Especificacion de Cargos; asi como también la importancia que
representa el IAMCBC para la ciudadania del Municipio; ademas de los
inconvenientes que se presentan en la ejecucibn de las funciones,
competencias y responsabilidades del personal asignados a los cargos,
conllevd a proponer un Manual de Descripcion y Especificacion de Cargos
para el Instituto Autonomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana
(IAMCBC), estado Sucre, con la finalidad de que esta institucion cuente con



un instrumento donde se establezcan de forma clara y precisa el grado de
autoridad, responsabilidad, funciones, actividades y perfiles de cada
trabajador acorde a los diferentes puesto de trabajo que conforma la
estructura organizativa de la institucion. Considerando las perspectivas que

se pretende alcanzar, se plantean las siguientes interrogantes:

¢ Como es la Estructura Organizacional en el IAMCBC, estado Sucre?

¢,Cuales son los cargos que posee el IAMCBC, estado Sucre?

¢, Cudles son las funciones que se llevan a cabo en el IAMCBC, estado

Sucre?

¢, Cuadles son las tareas, responsabilidades y deberes inherentes a los cargos
del IAMCBC, estado Sucre?

¢, Qué tipo de educacion, experiencia, conocimientos, destrezas y habilidades
se les exige al personal para ocupar los cargos dentro del IAMCBC, estado

Sucre?

¢, Como sera el Disefio del Manual de Descripcidon y Especificacion de Cargos
para el IAMCBC, estado Sucre?

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. OBJETIVO GENERAL

Proponer un Manual de Descripcion y Especificacién de Cargos para
el Instituto Autébnomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana (IAMCBC),
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estado Sucre, afo 2010.

1.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

B Conocer la estructura organizacional del IAMCBC; estado Sucre.
B4 Identificar los cargos que posee el IAMCBC, estado Sucre.

&4 Identificar las funciones que se llevan a cabo en las unidades del
IAMCBC, estado Sucre.

B Enumerar las tareas, responsabilidades y deberes inherentes a los

cargos del IAMCBC, estado Sucre.

B Describir el nivel o grado de educacién, experiencia,
conocimientos, destrezas y habilidades que tienen las personas
gue ocupan los cargos dentro del IAMCBC; estado Sucre.

i Disefiar el Manual de Descripcion y Especificacion de Cargos para
el IAMCBC, estado Sucre.

1.3. JUSTIFICACION

En toda institucibn ya sea publica o privada, los Manuales de
Descripcion y Especificacion de Cargos representan instrumentos de suma
importancia porque recogen Yy suministran informacion referida a las
actividades, responsabilidades, habilidades y destrezas relacionadas a
funciones correspondientes a cada cargo y también a los requisitos y
cualificaciones que el ocupante debe cumplir dentro de la estructura

organizacional.

A través de la Descripcion y Especificacién de Cargos se elaboran los



11

perfiles de cargos que serviran para efectuar los procesos de reclutamiento,
seleccién, capacitaciéon y desarrollo de personal, evaluacién de desempefio y
remuneracion, entre otros. De igual modo, facilita al ocupante de un cargo la
realizacion de su trabajo de manera eficaz, suministrandole el conocimiento

preciso y claro de sus obligaciones y la relacion con el resto de los cargos.

Tomando en cuenta lo antes expuesto, la investigacion se llevé a cabo
con el objeto de proponer al Instituto Autdbnomo Municipal Cuerpo de
Bomberos de Cumana, estado Sucre; un Manual de Descripcion y
Especificacion de Cargos, donde se le suministra informacioén clara y precisa
de las actividades que se realizan en cada uno de los cargos, a los
trabajadores actuales y de nuevo ingreso, asi como la ubicacion y

distribucion de ellos dentro de esta institucion.

El estudio realizado es de utilidad para la institucion, debido a que ésta
no posee un Manual de Descripcion y Especificacion de Cargos que le
permita visualizar a los trabajadores cudles son sus funciones, obligaciones y
responsabilidades. Es por esta razdn que existen descontentos en los
trabajadores por la falta de definicion de sus actividades a realizar, y el abuso
de poder (jerarquizacion); se da el caso de trabajadores que ejecutan
actividades que no le competen y que no van acorde con sSus
remuneraciones, es decir; no hay una proporcion directa entre la

remuneracion y la importancia de sus cargos: a igual trabajo, igual salario.

Una vez puesto en funcionamiento dicho manual se tendra el
conocimiento real de como se desempefian las diferentes tareas y como se
ejecutan los diferentes trabajos, lo cual es necesario para poder adoptar las
medidas que proceden en orden a su perfeccionamiento, mejora y el

compromiso de la institucién en relaciéon a lo que los trabajadores deben
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conocer en el momento que ingresan a la misma; ademas de reducir los
inconvenientes tales como: la confusion existente entre cuantos y cuales son
los cargos, saber que aun y cuando se tenga una jerarquia bomberil no es
una definicion de un cargo como tal dentro de la institucion, la divergencias,
desviaciones, omision y duplicidad de funciones, que se suscitan cuando los
trabajadores vayan a realizar sus actividades y tengan que cumplir con sus

responsabilidades y competencias en las diferente unidades administrativas.

El Manual de Descripcidn y Especificacion de Cargos servira de
modelo para otras instituciones Bomberiles y para las organizaciones de
prestaciones de servicios, para la divulgacion de las actividades
correspondientes a los cargos y la experiencia, habilidades, esfuerzo fisico y
mental, entre otros que se requieren para optar a un trabajo similar a los de
Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana, estado
Sucre.

Por otra parte, los empleados comprenderan la importancia de
conocer cuales son sus funciones, responsabilidades y competencias, en
base al cargo que desempefa dentro de la estructura organizativa, cuya
incidencia repercutira en cumplir las metas y objetivos fijados por la

institucion a fin de prestar un servicio de calidad.

Para la investigadora, porque a través de este estudio se permite
poner en practica los conocimientos adquiridos durante la formacion

académica recibida en la Universidad.

Con respecto, a la Universidad de Oriente, Nucleo de Sucre esta
investigacion representara un importante aporte a una institucion que brinda

un invalorable servicio a la comunidad referentes a: la prevencion,
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proteccion, combate y extincién de incendios y otros siniestros, asi como la
investigacion de las causas que lo originaron, también en atencion de
emergencias pre-hospitalarias, rescate, salvamento y participacién en los
programas para la atencion de emergencias o desastres dirigidos a la
formacion de la comunidad; del mismo modo continuar ofreciendo

propuestas a las organizaciones para la solucién de sus problemas

Por ultimo, los resultados arrojados por la investigacion pueden servir
de gran utilidad para nuevos investigadores, tomando como referencia la

importancia del tema para la profesion de Gerencia de Recursos Humanos.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES

Los antecedentes “reflejan los avances y el estado actual del
conocimiento en un area determinada y sirven de modelo o ejemplo para

futuras investigaciones” (Arias, 2006:106).

Para el desarrollo de la investigacion, las principales fuentes de
referencias se han encontrado en la Universidad de Oriente, Nucleo de
Sucre, donde varios tesistas han realizado estudios sobre el tema para

obtener el grado de licenciados, entre los cuales tenemos:

En el 2003, Silva realiz6 una investigacion titulada, DISENO DE UN
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS PARA LA GERENCIA DE
OPERACIONES DE FIBRANOVA, C.A., MACAPAIMA, ESTADO
ANZOATEGUI, llegando a la conclusion de que la administracién de personal
de la Gerencia de Operaciones de FIBRANOVA, C.A., se ha venido
desarrollando en forma empirica. Otro resultado al que se llegd es que la
descripcion de los cargos de la Gerencia de Operaciones de FIBRANOVA,
C.A., permitira al personal conocer sus requisitos, funciones, tareas,
responsabilidades, especificaciones de educacion y experiencia, condiciones
ambientales y de riesgos inherentes a sus cargo.

A raiz de los datos encontrados, Silva se permiti6 recomendar

implementar el uso del manual descriptivo de cargos para todos los
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subsistemas del area de recursos humanos del personal de FIBRANOVA,
C.A. También sugiere realizar evaluaciones del manual para evidenciar en
qué grado se obtienen los resultados esperados y poder realizar
actualizaciones y modificaciones requeridas, preferiblemente una (1) vez al

ano.

En el 2004, Jurado presentdé como trabajo final de grado un estudio
titulado, PROPUESTA DE UN MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS
PARA EL HOTEL CUMANA BAHIAZUL, donde llego6 a la conclusion: que la
empresa no cuenta con ningun tipo de manual y dispone de muy poca
informacion escrita referentes a las normas y funciones que sirvan de guia
para los supervisores y empleados en el cumplimiento de sus funciones y

responsabilidades.

Basandose en las conclusiones obtenidas, en su investigacion Jurado
recomienda al Hotel Cumana Bahiazul considerar, adoptar y adaptar el
manual descriptivo de cargos elaborado en el trabajo, difundirlo entre su
personal con la finalidad que conozcan cuales son las funciones,
responsabilidades y tareas especificas de cada cargo. Ademas sugiere
adoptar la estructura organizativa a la realidad, para ello debe eliminar
cargos ficticios y funciones que nadie realiza.

En el 2005, Sibila realizé la investigacion titulada, PROPUESTA DE
UN MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS PARA EL FONDO PARA EL
DESARROLLO AGROPECUARIO DEL ESTADO SUCRE (FONDADES),
dentro de sus conclusiones se destaca la siguiente: que los manuales
contienen valiosa informacion que sirve de guia en el proceso administrativo,

por tal motivo es preciso que el Fondo para el Desarrollo Agropecuario del
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estado Sucre cuente con un manual que contenga actualmente la
informacion sobre las funciones que deben ejecutar el personal para mejor

desarrollo de sus actividades.

Se recomendd en esta investigacion que se adopte el manual
elaborado con el propésito de que cada persona que trabaja en el Fondo
para el Desarrollo Agropecuario del estado Sucre, realice a cabalidad sus
funciones, lo que resulta positivo en el logro de los objetivos. También se
recomendod hacer revisiones constantes al manual, o cuando existan dudas
en algunas actividades y revisar periodicamente la informacion para que no

se vuelva obsoleta.

En el 2005, Acosta y Millan, realizaron su trabajo de investigacion
titulado, ELABORACION DE UNA PROPUESTA DE UN MANUAL DE
DESCRIPCION DE CARGO PARA LA CAJA DE AHORROS DE LOS
EMPLEADOS DEL EJECUTIVO DEL ESTADO SUCRE (C.A.E.E.S).
Concluyendo que la estructura organizativa de la instituciéon no refleja con
exactitud las secciones que actualmente se encuentran en funcionamiento,
también se determind que no existe una descripcién de cargos clara de las
funciones, deberes y responsabilidades que debe llevar a cabo cada
trabajador de la CAEES, en su cargo, lo que produce que algunos realicen

tareas que no son inherentes a él.

Acosta y Millan recomendaron a la CAEES, efectuar un estudio de la
estructura organizativa con el propoésito de ajustarla a los cambios surgidos,
incluyendo o excluyendo los departamentos o unidades que se necesiten 0
no respectivamente. Los autores aconsejan implementar el Manual
Descriptivo de Cargos en la Caja de Ahorros, el cual servira de guia al,

personal que labora o que ingrese en la institucion, ya que representa una
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herramienta que puede ser utilizada para la seleccion, induccién y

adiestramiento del mismo.

En el 2005, Vivas realiz6 una investigacion titulada, ELABORACION
DE UN MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS EN ALIMAR C.A., DE
ALIMENTOS POLAR, EN EL ANO 2004, llegando a la conclusion de que las
descripciones de cargos sirven para realizar las diferentes funciones de
recursos humanos, en vista de que la informacion que necesitan la obtienen

del personal.

Se recomendd a través de esta investigacion que una vez el manual
se haya implementado, comunicar a todo el personal de la empresa la
existencia del manual descriptivo de cargo, para que puedan acceder a el y
conocer a fondo las actividades que se realizan en cada cargo asi como

todos los datos relativos a este.

En el 2006, Prado realiz6 un trabajo de investigacion titulado
ELABORACION DE UN MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS PARA
LA FUNDACION TEATRO LUIS MARIANO RIVERA ANO 2005, los
resultados del estudio revelaron que: El Teatro Luis Mariano Rivera, no
cuenta con las descripciones de cargos que le permita al trabajador conocer
cudles son sus responsabilidades a cabalidad, por tal razon se destaca la
importancia del manual de descripcién de cargos para la fundacién; ya que
Su creacion va a ser muy ventajosa y va a permitir medir el desempefio de
sus trabajadores y verificar que estan realizando sus actividades
eficientemente contribuyendo con el logro de los objetivos que se ha
propuesto la fundacion, ademas permite mantener la informacion de un cargo
actualizada y disponible para la ejecucién de todos los programas de

recursos humanos asi como una guia completa para el cumplimiento de las
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tareas en la organizacion.

Se recomendo a través de esta investigacion que se debe instituir esta
herramienta en el desarrollo de la organizacion y de las actividades de los
individuos que la conforman. También se sugiere aplicar el manual y
difundirlo dentro de su personal para que este conozca realmente cuales son
sus funciones y logre contribuir con los objetivos planificados por la

fundacion.

En el 2007, Viaje realizd un trabajo de investigacion titulado, MANUAL
DE DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE CARGOS PARA NUEVA
TOLEDO SUITES & HOTEL. CUMANA- EDO SUCRE, los resultados del
estudio revelaron que: el Hotel Nueva Toledo no contaba con la informacién
basica para el desarrollo de las actividades relacionadas con el Recurso
Humano, como son las descripciones y especificaciones de cargos; por ello

se presentan inconvenientes al llevar a cabo ciertos procesos administrativos

Los trabajos indicados en los parrafos precedentes, consistieron en la
elaboracion de Manuales Descriptivos de Cargos, por lo tanto en ellos se
pudo encontrar los diferentes métodos y técnicas utilizados por los autores
para recolectar la informacion. De igual forma se pueden vislumbrar
diferentes formas de presentar la informacion en los manuales lo que podra
apoyar el disefio del Manual de Descripcion y Especificacion de Cargos para
el Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana y la

necesidad e importancia de dichos manuales para las organizaciones.

2.2. BASES TEORICAS

Las bases tedricas “implican un desarrollo amplio de los conceptos y
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proposiciones que conforman el punto de vista o enfoque adoptado, para

sustentar o explicar el problema planteado” (Arias, 2006: 107).

Definido y caracterizado el problema de investigacion es necesario
desarrollar un esquema tedrico que sirva de base para el estudio,
comprension y analisis de esta investigacion. De esta forma, el marco teorico
constituye el soporte documental y/o bibliografico que sitia el problema de
investigacion en lineamientos tedricos a ser utilizados para la busqueda de

acciones especificas que favorezcan el estudio.

Para el presente trabajo realizado, los siguientes planteamientos

sustentan teéricamente su elaboracion:

2.2.1. Cargos

El cargo consiste en la realizacion de un conjunto de actividades
establecidas en base al puesto de trabajo y nivel jerarquico que ocupa dentro
de la estructura organizativa. Al respecto Fernandez (2008:80), define un
cargo como: “la asignacién deberes y responsabilidades, que le corresponde
a cada personal que labora en el puesto de trabajo que conforma la

estructura organizativa”.

En tal sentido, las actividades que deben efectuar el personal,
dependera del nivel de competencia que tiene el cargo dentro del puesto de
trabajo; cabe destacar que dentro de wuna organizacidn existen
nombramientos (cargos) similares tales como secretaria, asistente, entre
otros, distribuido en las distintas unidades que conforma la institucién, pero
su responsabilidad se distingue de acuerdo al departamento o dependencia

(puestos de trabajo) donde labora.
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A pesar que el autor anterior (Fernandez), diferencia cargo y puestos
de trabajo, otros como Chiavenato (1999:50), lo utilizan como equivalente
definiendo:

Un cargo constituye una unidad de la organizacion y consiste
en un conjunto de deberes que lo separan y distinguen de los
demas cargos. La posicion del cargo en el organigrama
define su nivel jerarquico, la subordinacion, los subordinados

y el departamento o division donde esta situado.

Por tanto, la definicion establecida por Chiavenato sintetiza en uno el
concepto de cargo y puesto de trabajo, en cambio Fernandez lo diferencia.
En consecuencia y como se puede apreciar, existen dos enfoques respecto
al concepto de cargo y puesto de trabajo, del cual se tomara el propuesto por
Fernandez como base conceptual para el presente trabajo, a fin de evitar
divergencia en su implementacién sobre los diferentes aspectos que
intervienen directa e indirectamente en la realizacion de un manual de

descripcion y especificacion de cargo.
2.2.2. Descripcion de Cargos

La descripcion de cargos es una fuente de informacion basica para
toda la planeacion de recursos humanos, referente a la seleccion,
reclutamiento, adiestramiento, carga de trabajo, incentivos, entre otros.

Gonzalez (2009:50), define la descripcién de cargos como:

El proceso que consiste en enumerar las tareas o
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atribuciones que conforman un cargo asignado en cada
puesto de trabajo de una empresa, detallando las tareas (qué
hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo
hace), los métodos aplicados para la ejecuciéon (como lo
hace) y los objetivos (por qué lo hace). Basicamente es hacer
un inventario de los aspectos significativos del cargo;
ademas de los deberes y las responsabilidades que le

compete.

Dentro de este orden de idea, la descripciobn de cargos facilita el
desempeiio laboral, debido a que se establecen las expectativas y
exigencias que esperan los jefes y directivos que cumplan los trabajadores
durante la realizacion de sus actividades, haciendo hincapié en
competencias y responsabilidades que exigen el cargo y puesto de trabajo
que ocupa dentro de la organizacion. Es por esto que estad basada en los
aspectos intrinsecos (nombre del puesto, posicion del puesto en el
organigrama, contenido del cargo) que definen su contenido prescrito y
discrecional de cada cargo, proveniente de los resultados obtenidos del
andlisis de cargos que definen los requisitos o factores extrinsecos
(intelectuales, fisicos, competencia implicitas, condiciones fisicas) que deben

tener el personal que ocupa o que se le va asignar al cargo.

En cambio, Chiavenato (2000: 331), la define como “una relacion
detallada de las atribuciones y tareas de un cargo, de los métodos
empleados para la ejecucion de esas atribuciones y tareas, y los objetivos de

ese cargo”.

Dessler (1996: 77). Seflala que es una “Lista de tareas,
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responsabilidades, relaciones de informes, condiciones de trabajo y
responsabilidades de supervisibn de un cargo producto de un analisis de

cargos”

Pero Vadillo (2002: 199), establece que “es la consignacion clara y

sistematica de los componentes determinados en el andlisis de cargos”

De lo anteriormente mencionado se puede decir que la descripcion de
cargos es el documento originado del analisis e investigacion de las tareas
gue se asignan a una persona dentro de una organizaciéon. Es importante
destacar que la descripcion de cargos se refiere al cargo; nunca al ocupante.
La informacion se presenta de forma impersonal, describe al cargo y no al

gue lo ocupa, para conocer su contenido.

2.2.2.1. Requerimientos Previos para la Descripcion de Cargos

Para que se puede efectuar una descripcién de cargos, se necesitan
efectuar una serie de aspectos que consiste en validar la estructura
organizativa; ademas de la realizacion del andlisis de cargos, a fin de evitar
divergencias y duplicidad de competencias, responsabilidades que afecten la
optimizacion de los tramites y procedimientos que deben efectuar los

trabajadores para cumplir los objetivos y metas que persigue la organizacion.

GOmez, Balkin y otros (1996: 27), establece que para la
descripcion de cargos: Se debe efectuar una auditoria
interna, referente a la evaluacion de la estructura
organizativa, con la finalidad de convalidar los departamentos
y dependencia que conforma la organizacién, luego se

procede a realizar un analisis de cargos para determinar el
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namero de personal, asignaciones, competencias, perfiles
profesionales, educacién, experiencia, esfuerzo fisico y
mental; ademas de las condiciones de trabajo
correspondiente a los puestos de trabajo existente en la

empresa u organismo.

Desde esta perspectiva, la descripcion de cargos requiere que en la
organizaciéon tenga una estructura funcional, donde se tengan establecidas
las responsabilidades, autorizaciones, competencias e interrelaciones con los
diferentes cargos existentes en los puestos de trabajo; ademas determinar

los perfiles que deben tener el personal para optar u ocuparlos.

Por esto, la auditoria y el analisis de cargos suministraran la
informacion necesaria para proceder a la descripcion de los cargos, los
cuales estan correlacionados a la vision, mision y objetivos de la

organizacioén, cuya finalidad es de proceder a definir:

e Los procedimientos, equipos y materias que el empleado debe
conocer.

e Alcance de su responsabilidad; magnitud de la discrecion y periodo de
control.

e Normas sobre desempefio y carga de trabajo.

¢ Relaciones; interfaces del cargo.

e Supervision; relaciones de dependencia.

e Periodo de calificacion, prueba y adiestramiento.

e Condiciones de trabajo.

e Promocion y oportunidades de carrera.
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2.2.2.2. Requisitos para la Descripcion de Cargos

Las descripciones de cargos por escrito deben llenar ciertos requisitos

minimos, segun Dessler (1996: 77) tales como ser:

_ Concisas: seleccionar palabras adecuadas, breves y precisas de manera
de no desperdiciar el tiempo del lector o de impacientarlo.

_ Claras: para que el lector relativamente poco informado obtenga un
panorama sobre el puesto.

_ Completas: incluir toda la informacién importante.

Esto sugiere que al momento de redactar la descripcion de cargos, se
deben analizar los aspectos relativos a cada cargo de manera que se
evidencien aquellos que los diferencian de los demas. Asimismo es
importante que las palabras y frases utilizadas para escribirla sean, claras,
concisas, pulidas, sencillas y directas; en el caso de las funciones debe
iniciarse con un verbo en infinitivo, ejemplo: realizar, recibir, recoger, entre

otros.

2.2.2.3. Principios de la Descripcién de Cargos

Al igual que todo el proceso de administracion de empresas en la
administracion de recursos humanos se toman en cuenta ciertos principios,
los cuales van a permitir el mejor desarrollo del trabajo que se pretenda
realizar, en el caso especifico de esta investigacion, se sefialaran a
continuacion los principios basicos que rodean la realizacion de
descripciones de cargos. Sherman (1999: 91) menciona que estos principios

basicos son :



e Descripcion del cargo y no de su ocupante: se refiere al
cargo, nunca al ocupante, es decir; se define en forma
impersonal, no a las caracteristicas y formas en particular de
como hace la persona el trabajo, sino como el cargo por su
naturaleza demanda del ocupante hacer. Mediante la
aplicacion de este principio, el cargo queda descrito en forma
objetiva sin valoracion a juicio personal.

e Establecimiento del “Aqui y Ahora”: cuando se va a
realizar la redaccion, el tiempo que se debe utilizar es el
presente inmediato. El adverbio “aqui” refleja, en este lugar,
es decir; refiere a la institucion o lugar donde se esté
realizando la descripcion, llamese departamentos, secciones
o unidades. EIl “ahora” representa el adverbio de tiempo;
ejecutar en el momento, en el tiempo actual o presente las
diferentes funciones y tareas del cargo.

e BlUsqueda de una respuesta documental a la pregunta:
¢, Qué espera la institucion del cargo?: su propésito es el
de responder en la documentacion o registro del cargo a las
expectativas por las cuales se cre6 dentro de la institucion y
gue se esperan alcanzar a beneficios de la misma. (por
ejemplo: el Director General se crea como cabeza, su funcién
es incentivar y velar por el mejoramiento profesional y
mejoras socioeconomicas de los funcionarios; este resultado
es lo que la institucion espera del cargo.)

e Toda valoracion realizada en esta metodologia, debe
tener vigencia hasta que el cargo en cuestion sufra
modificaciones considerables en su estructura: el “aqui”

y “ahora”, permite que las descripciones se vean en tiempo

25
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presente aunque se hayan realizado hace algun tiempo
atrds. La descripcion no se apreciara en tiempo pasado u
obsoleto, a menos que se vayan delegando nuevas
funciones y asumiendo responsabilidades importante, y que
tenga que realizarse una nueva descripcion, porque el

propadsito ya no seria el mismo.

También existen principios propios que corresponden al proceso de
redaccion de las descripciones de cargos, los mismos deben tomarse en
cuenta a fin de establecer objetividad, claridad y los aspectos impersonales
del cargo. Sherman (1999: 95-97) menciona los principios propios que son:

e Evitar objetivos calificativos: las tareas y finalidades que
se mencionan, ninguna debe parecer mas atractiva que otra
o de mayor importancia. Asi mismo, deben presentarse los
perfiles requeridos.

e Elegir verbos que definan con precisién las acciones y
resultados esperados del cargo: de modo que no quede
dudas de lo que debe hacerse. Ejemplo: ejecutar, clasificar,
proponer, coordinar, velar, entre otros verbos, que justifiquen
la accion.

e Evitar redacciones extensas y complejas en su
terminologia: al desarrollar la informacién es necesario ser
breves, concisos y sencillos a fin de evitar confusiones o
mala interpretacion de palabras.

e Absoluta objetividad con ausencia de todo juicio de
valor: el entrevistador debe plasmar lo que el entrevistado le

ha confiado, sin permitir que su juicio predomine en ello, es
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decir, no anexar lo que éste piensa que deberia suceder.
Puede hacer sugerencias de una manera objetiva y no
subjetiva (sin ningun tipo de inclinacion).

e Redacciones simples y claras: la redaccién el analista
debe realizarla en forma de sintesis, resumir en lo posible lo
que se quiere expresar, utilizando palabras de faclil
comprension tanto para los que conocen como para aquellos
gue conocen del cargo.

e No se debe incluir caracteristicas personales de los
ocupantes: como se menciono antes, las descripciones son
de caracter impersonal, se toma en cuenta los datos del

cargo y no del ocupante.

El andlisis y documentacion de la informacién relativa al contenido de
un cargo, es primordial para todos los procesos de Recursos Humanos. En
esta técnica, debido a su importancia se toman en cuentan una serie de
principios basicos y propios que constituyen la razén fundamental de los
procesos que la conforman. Para poder ejecutar con buenos resultados la
descripcion de cargos, es necesario se cumplan a cabalidad estos principios
gue de alguna manera son los que van a determinar su verdadero valor

como apoyo en la gestidon de recursos humanos.

2.2.2.4. Tipos de Descripcion de Cargos

La importancia de conocer los tipos de descripcibn de cargos,
permitira al investigador de guia para establecer cuales son los lineamientos
que debe seguir, a fin de coordinar sus actuaciones e implementaciéon de

instrumentos para la recoleccidén y analisis de la informacién, orientados a
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presentar sus resultados en base a las metas y propésitos planteados, los

cuales se describen a continuacion:

Descripciones Especificas (DES) de Cargos, segun Gémez, Balkin y
otros (1996: 35), “tienen la intencién de determinar el flujo de trabajo.
Estas hacen principalmente énfasis en la eficacia, control vy

planificacion del mismo”.

Las DES, consiste Unicamente en la recopilacion de datos, donde se

describen las actividades que corresponden a los cargos asignados a los

puesto de trabajo, por o que son muy especificos y ninguna de sus partes

son Uutiles para otro departamento o dependencia que conforma la

organizacién, debido a que su nivel de responsabilidad, competencias, entre

otro es distinta. Por tanto representa una herramienta muy uatil en la

estructura altamente burocratica.

Las Descripciones Genéricas, al igual que las especificas, para
Gomez, Balkin y otros (1996: 37), “funciona para determinar el flujo de
trabajo, sin embargo, son mas flexibles y lo planifica de manera mas
difusa. Esta herramienta es mas util para organizaciones horizontales,
donde los trabajadores son mas maduros y por tanto cuentan con una

mayor independencia”.
Lo contemplado por el autor determina que las actividades y
obligaciones son generales, por lo que no genera tantos controles y da

una mayor libertad en la toma de decisiones.

La ventaja de la utilizacion de las descripciones generales es
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por un lado, menor numero de descripciones de cargos en las
organizaciones, asi como, menos problemas para asignar
responsabilidades al no limitar a un cargo a actividades muy
especificas, por otro lado seria desventajoso porgue ocasiona un

probable vacié de actividades.

2.2.2.5. Elementos para la Descripcion de Cargos

Debido a que no existe un formato estandar para las descripciones de
cargos, su apariencia y contenido van a variar de acuerdo a la institucién que
la requiera. Sin embargo existen elementos que se necesitan para proceder
a la descripcion de cargos, a fin de facilitar la recopilacion de la informacién
que necesitara el personal para conocer sus responsabilidades,
competencias que deben cumplir segin el cargo asignado al puesto de
trabajo. Fernandez (2009:40) define cuatro (4) elementos importantes en
una descripcion de cargos que comprende “informacion de identificacion,
resumen del cargo, contenidos, responsabilidades, especificaciones y

cualificaciones minimas”.

La informacion de identificacion, representa la primera parte en una
descripcion de cargos y consiste en ubicar el mismo dentro de la estructura
de la empresa u organismo, asi como la recopilacion de las funciones,
competencias, perfiles concernientes a las exigencias y expectativas
requeridas para alcanzar los objetivos y metas propuestas por la

organizacion.

Las funciones y responsabilidades de los cargos dentro del puesto de
trabajo, no deberan de ser referencia al sexo; ademas de ser revisadas

periodicamente, a fin de comprobar si estan adaptadas a la estructura
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funcional y las tendencia implementadas por la organizacion para la

produccion o prestaciéon de servicio.

En lo referente al resumen del cargo, se procede a sintetizar las
competencia y objetivos; ademas del rol que cumplen en el puesto de trabajo
y su importancia estratégica, tomando en cuenta los cometidos Yy
responsabilidades, explicando el qué, cdmo y por qué se deben de realizar
determinadas actividades. Regularmente se listan los mas importantes y
éstas se redactan iniciando las oraciones siempre con el verbo por ejemplo:
planificar la distribucién. Las responsabilidades pueden estar relacionadas

con uno o mas cometidos dentro de un mismo apartado, entre otros.

Finalmente las especificaciones y cualificaciones minimas del cargo,
deben contener las caracteristicas o especificaciones del trabajador asignado
a ocuparlo. Estas caracteristicas constan de los conocimientos, técnicas y
habilidades (CTH), indispensables para el cargo. Gonzalez (2009:60),
establece cinco areas para el CTH, las cuales son “requerimientos
educacionales, experiencias, requerimiento de personalidad, requerimiento

de habilidad manual”.

En lo referente a las exigencias educacionales, se establece el nivel
de instruccion minima necesaria para que el candidato pueda ocupar el
cargo; ademas de incluir todos los cursos y especializaciones acorde al cargo
asignado en el puesto de trabajo.

Posteriormente se establece la experiencia en cargos similares
relacionado al puesto de trabajo, donde se mide por tiempo (meses, afos),
incorporando la personalidad que comprende las cualidades y habilidades

que cada individuo debe tener y que son subjetivas e intangibles. Donde son
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medidas a través de pruebas para determinar si pueden utilizar los
instrumentos y equipos necesarios para el cumplimiento de sus actividades a
fin de evitar dafios colaterales que afecten su salud integral, es por esto que
se considera las condiciones de trabajo idoneas para reducir la frecuencia de

eventualidades y enfermedades laborales.

2.2.2.6. Procedimientos para la realizaciéon de la Descripcién de Cargos

Los Gerentes de Administracion de Personal consideran que las
descripciones de cargos son una valiosa herramienta para llevar a cabo las
funciones de recursos humanos, es por ello que se debe seguir una
secuencia logica para obtener informacién inherente a los cargos por parte
del personal que labora en una organizacién o institucion. El procedimiento
gue se debe seguir segun Chruden y Sherman (1999: 75), se menciona a

continuacion:

1. Ubicar la posicién del cargo de acuerdo a sus funciones
basicas en el nivel al cual le corresponda en la estructura
organizativa.

2. Determinar dentro de la funcion basica de acuerdo a sus
funciones basicas en el nivel al cual le corresponda en la
estructura organizativa.

3. ldentificar las funciones especificas que se derivan de la
funcién principal.

4. ldentificar las funciones genéricas que puedan afectar al
cargo.

5. Verificar la guia que el cargo recibe en la organizacion, en
su accion sobre cada funcion, esté dicha guia

institucionalizada o no.
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6. Complementar las funciones desarrolladas con aquellas
actividades mas significativas.

7. Determinar el entorno, tanto interno como externo de la
empresa que incida de forma perceptible en la accion del

cargo.

Para describir un cargo se tiene que conocer cual es su estructura
organizanativa porque es aqui donde se identifica el lugar y nivel jerarquico,
las obligaciones y las autoridades existentes dentro de ella; todo derivado a

las funciones basicas y principales que pueden estar dadas en un cargo.

2.2.2.7. Partes de una Descripcion de Cargos

Debido a que no existe un formato estandar para las descripciones de
cargo, las partes que lo componen varian de acuerdo de un autor a otro y de
acuerdo a la magnitud de la institucién u organizacion, segun Vargas (1994:
30-33), un formato tipico de las descripciones de cargos contienen aspectos

como:.

e La identificaciébn del cargo que contiene entre otros
aspectos, el cédigo, nombre, ubicacion y personas en el

cargo, el resumen del cargo, que comprende.

e Resumen del cargo donde se plasman las caracteristicas
relevantes del cargo como: qué se hace en el cargo
(funciones), por qué se hace (razon de la funcion), como se

hace y con qué se hace (recursos para hacer la labor).
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e Extension de actividades donde se indica el lugar que el
cargo ocupa en la secuencia u operacion de la que hace
parte, a través de la descripcion del flujograma del area
funcional a que pertenece el cargo (procedimiento) y la
determinacién del lugar que éste ocupa en el procedimiento
del cual hace parte y los equipos, materiales e instrucciones

de aplicacion de éstos, utilizadas en el cargo.

e Condiciones de Trabajo en este item se determinan las
condiciones ambientales y de riesgo que afectan el bienestar

mental y fisico del empleado.

En funcion de los aspectos antes mencionado por el autor se
considera que un formato comun para la descripcién de un cargo incluye: el
nombre o denominacion del cargo, localizacién y jerarquia del cargo, el
resumen o propoésito general del cargo y el contenido del cargo (tareas o
funciones especificas). No obstante todos los formatos para la descripcion de
cargos contendran el mismo modelo dentro de la institucion, incluso si se
trata de cargos de diferentes niveles pueden precisarse caracteristicas
relevantes, pero es indispensable que se siga la misma estructura general

para preservar la comparabilidad de los datos.

2.2.2.8. Importancia y Beneficios de la Descripcién de Cargos

La Descripcion de Cargos es un instrumento que sirve para realizar la
evaluacion y clasificacion de cargos debido a que ayudard a revelar los
requerimientos del cargo que no son del todo valido y en la administraciéon

salarial por el nivel del salario en el mercado, en los sistemas de promocion
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debido a que sefala las responsabilidades de los trabajadores, permite al
departamento de recursos humanos definir el perfil real de cualquier cargo,
proporciona los fundamentos para discutir cualquier problema referente al
trabajo, permite disefiar planes de capacitacion y/o desarrollo, lo cual
determina el tipo de entrenamiento y/o desarrollo del personal necesario, a
fin de mejorar la calidad del trabajo realizado por los trabajadores, indica la

relacion de los cargos y sus funciones.

De igual forma permite conocer con mayor exactitud las funciones que
deben realizar los trabajadores, indicando con claridad todas sus
responsabilidades, ademas de permitirle saber si estd ejecutando sus tareas
de forma adecuada e impide que el desarrollo de sus funciones interfiera en

el campo de otros trabajadores.

2.2.3. Modelo Clasico Tradicional de Disefio de Cargos

Taylor y sus seguidores; Gantt y Gilbreth desarrollaron el primer
enfoque sistematico destinado a aplicar principios para el desempefio 6ptimo
del individuo en el cargo, denominado enfoque clasico. Chiavenato
(2000:290).

En este se toman en cuenta dos aspectos principales:
determinacion de la mejor manera de desempefiar las tareas
de un cargo, y utilizaciébn de incentivos salariales para
garantizar la adhesion del empleado a los métodos de trabajo

establecidos, lo cual se denominé racionalizacion del trabajo.

El modelo clasico toma en cuenta los siguientes aspectos para disefiar
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los cargos, para Chiavenato (2000:291):

1. Se parte del supuesto segun el cual el hombre es sélo un
apendice de la maquina, un mero recurso productivo. Se
busca la racionalidad eminentemente técnica. La tecnologia
precede a las personas. La tecnologia sirve de base para el
disefio de los cargos. La manera de analizar el diseiio es
l6gica y determinista: descomposicion de la tarea en sus
partes componentes.

2. En funcién a lo sefialado anteriormente, el trabajo se
divide y fragmenta en partes, de modo que cada persona
realiza s6lo una tarea sencilla y rutinaria, pero coordinada.

3. El disefio clasico de los cargos se basa en el supuesto
de que el disefio de los cargos es definitivo y se establece
para siempre. No se prevén cambios.

4. Se hace mayor énfasis en la eficiencia de las personas,
por lo que se determinan los tiempos estandares en que las
personas pueden realizar su trabajo y se otorgan premios a
los trabajadores que sobrepasen dichos estandares, con
base en el concepto de hombre econémico.

Este modelo plantea que para disefiar los cargos se deben dividir y
clasificar las tareas a ser desarrolladas por el hombre, de forma que las
mismas sean sencillas y rutinarias a fin de lograr una mayor eficiencia,

estableciendo para cada tarea tiempos de ejecucion estandares.

La Manera en que se proyectan los cargos en el enfoque clasico,
segun Chiavenato (2000:292) son:
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a. Segmentar y fragmentar los cargos en tareas sencillas,
repetitivas y que ofrezcan facilidades para entrenar al
trabajador.

b. Mediante el estudio de tiempos y movimientos, eliminar
actividades y movimientos innecesarios que produzcan fatiga
0 no estén relacionado con la tarea que va a ejecutarse.

c. Definir el método de trabajo para encontrar la mejor
manera de que sus ocupantes se muevan, se situen y
emprendan la tarea.

d. Seleccionar cientificamente al trabajador de acuerdo con
la tarea.

e. Eliminar todo lo que pueda causar cansancio fisico, de
manera que minimicen el esfuerzo y pérdida de tiempo.
f.Establecer el tiempo medio en que los obreros deben
ejecutar la tarea; es decir el tiempo estandar.

g. Ofrecer planes de incentivo salarial, es decir, otorgar
premios a los obreros que sobrepasen el tiempo estandar.

h. Mejorar el ambiente fisico de la fabrica. Es decir,
proyectar las condiciones fisicas y ambientales que
favorecen el trabajo y proporcionan comodidad al trabajador.

Con este enfoque el resultado que se espera es una maxima
eficiencia, con la que se pueda lograr un mayor aumento de las utilidades de

la organizacion.

El trabajo realizado por Taylor y sus seguidores, citado por Chiavenato
(2000: 290), desarrollaron el primer enfoque sistematico que aplica principios
para el buen desempefio del trabajador en el cargo, denominado enfoque

clasico, el cual persigue la determinacion de la forma mas adecuada de
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realizar las tareas y funciones en los puestos de trabajo y la utilizacion de
incentivos adicionados a la remuneracion, a fin de motivar a las personas, a

las formas y métodos de trabajo preestablecidos.

El modelo sostiene que para el disefio de los cargos se debe
racionalizar el trabajo de forma logica y de acuerdo a la tecnologia que
necesitan utilizar las personas, en consecuencia, el trabajo sera fragmentado
en forma sencilla y rutinaria, pero coordinada y a la vez, dicha division se
establecera de forma definitiva, de aqui que para cada tarea se establezcan
los tiempos estandares de ejecucion, a fin de premiar a los trabajadores que

los superen.

Para lograr este objetivo, se eliminara de los cargos todo lo que pueda

causar cansancio, mucho esfuerzo fisico y pérdida de tiempo.

Las descripciones y especificaciones de cargos, comprenden parte del
trabajo del disefio de los cargos y las mismas suelen establecerse en
manuales que son utilizados por la gerencia de las empresas, para realizar
los distintos procesos administrativos como es el caso de la investigacién que

se pretende abordar, donde se propone este tipo de Manual para el IAMCBC.

2.2.4. Especificacion de Cargos

Otro producto que resulta del andlisis de cargos es la especificacion
de cargos, el cual puede ser una seccion de la descripcion del cargo o un
documento completamente separado de la misma. Las actividades
personales que debe tener un empleado para cumplir con los deberes y
responsabilidades que aparecen en una descripcion de cargos se encuentran

recopiladas en la especificacion del cargo. Se han formulado muchas
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definiciones sobre este término, dentro de las cuales se pueden mencionar:

“Son los requisitos minimos que necesita un individuo para ocupar un
cargo, y las mismas iran en funcion a sus exigencias” (Chiavenato, 2002:
285).

“Lista de los “requerimientos humanos” del cargo, esto es educacion,
capacidad, personalidad, responsabilidad, etc., necesarias. Otro producto de

un analisis de cargos” (Dessler, 1996: 77).

En esta seccidon se identifican los registros o cualidades que el
ocupante del cargo debe cubrir para realizar las actividades que en ello

incluye.

2.2.4.1. Factores de Especificacion

Los factores de especificaciones son puntos de referencia que
permiten analizar una gran cantidad de cargos de manera objetiva; son
instrumentos de medicion, construidos de acuerdo con la naturaleza de los
cargos existentes en la empresa y pueden aplicarse a cualquier tipo o nivel
de cargo. Existen factores de especificacion de cargo que ayudan a recabar
mas informacion sobre las condiciones que debe tener un aspirante a ocupar
un cargo. En relacion a esto la autora sintetizo cuales son los requisitos
exigidos para ocupar un cargo segun bibliografias consultadas, a

continuacion se mencionan:

1. Requisitos Intelectuales: tiene que ver con las exigencias o demandas
intelectuales que el cargo requiere que tenga el titular del cargo. Incluye

los siguientes factores de especificaciones:
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Requerimientos educacionales.

Experiencia.

Requerimientos de conocimientos especificos.
Adaptabilidad al cargo.

Iniciativa necesaria.

Aptitudes necesarias.

Requisitos Fisicos y Mentales: son las demandas en cuanto a cantidad

y continuidad de energia y de esfuerzo fisicos y mentales necesarios para

desarrollar las funciones de un cargo. Dentro de las cuales se mencionan:

Esfuerzo fisico necesario.
Capacidad visual.
Destreza o habilidad.

Complexion fisica necesaria.

Responsabilidades Implicitas: estan referidas a las exigencias del los

cargos en cuanto a aquello por lo que el ocupante debe responder.

Responsabilidades que el empleado puede requerir:

Por supervisién de personal.

Por materiales, herramientas o equipos.
Por dinero, titulos o documentos.

Por contactos internos o externos.

Por métodos o proceso.

Informacioén confidencial.

Condiciones de Trabajo: se refiere a las condiciones ambientales y

factores de riesgos al que se expone el titular del cargo que puedan

condicionar su productividad y rendimiento en sus funciones. Tales como:

Ambiente de trabajo
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¢ Riesgos

e Beneficios: Capacitacion — Remuneracion - Carrera, etc.

2.2.4.2. ¢ Como Redactar las Especificaciones de Cargos?

Segun Dessler (1996: 102) las especificaciones de Cargos pueden ser
una seccion independiente de la descripcién del cargo o un documento
independiente por completo. Con frecuencia se presenta como parte de la
descripcion de cargos. La especificacion de cargos se dividen en dos grupos:

los requerimientos de habilidades y los requerimientos fisicos.

El contenido y la organizacion de una especificacion de cargos, va a
variar y a depender de una institucidon u organizacion a otra. En tal sentido
los puntos cubiertos por una especificaciéon de cargos pueden dividirse en
dos grupos: los requerimientos de habilidades y los requerimientos fisicos.
Estos son esenciales para entender al cargo con respecto al qué, como y por
qué de las funciones realizadas, y sirven para distinguir a un cargo de

cualquier otro.

La especificacién de cargo suele contener los requerimientos minimos
que deben tener los trabajadores para ocupar un cargo, Yy las condiciones en
las cuales se labora, por lo que al momento de realizar su redaccion se
puede anexar a la descripcion de cargo o se puede hacer de forma

independiente.

La especificacion de cargos se dividen en dos grupos: los
requerimientos de habilidades referida a la educacion o experiencia,

capacitacion especializada, caracteristicas o habilidades personales y
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facultades manuales y los requerimientos fisicos que no es mas que el
esfuerzo fisico que debe realizar el trabajador; como: caminar, estar de pie,
levantar peso, entre otros. Asimismo se considera el entorno fisico y peligros

potenciales.

2.2.4.3. Diferencia entre Descripcién y Especificaciéon de Cargos

La diferencia entre una descripcion de cargo y una especificacion de
cargo va a variar de acuerdo a la perspectiva que se acoja. La descripcion
define qué es el cargo. La especificacion describe qué tipo de demandas se
hacen al empleado y las habilidades que debe poseer la persona que

desempenia el cargo.

Cabe sefalar que aunque se establezca esta diferencia de forma
tajante y precisa, la descripcion y la especificaciéon guardan un vinculo muy

estrecho, por lo que resulta mas practico combinar ambos aspectos.

Estas técnicas son importantes para una organizacion en vista de que
en las descripciones, se establecen los deberes, responsabilidades y
obligaciones de cada cargo, en el analisis se desarrolla mediante
procedimientos logicos e instrumentos idoneos, los elementos constitutivos

del puesto de trabajo.
2.2.4.4. Utilizacién de las Descripciones y Especificaciones de cargos
El andlisis de cargo es una tarea de la administracién de recursos

humanos, que produce descripciones y especificaciones que han de tener
varios uso de los cuales Vadillo (2002: 23) sefiala los mas comunes:



Trazos de perfiles de cargos para ser cubiertos a través
de la comparacion de éstos con los de los prospectos, y
asi hacer promociones, cambios y contrataciones de
personal de nuevo ingreso con mayor eficacia.
Determinacion de programas de capacitacion vy
adiestramiento, tomando en cuenta las diferencias entre
los requerimientos para ocupar el cargo y las
caracteristicas individuales de su ocupante.

Seguridad industrial, como auxiliar en la formacién de
programas relativos a esta disciplina, ya que las
actividades desarrolladas por el ocupante determinan en
parte los riesgos de accidente. Ademas, si la descripcion
incluye requisitos fisicos y condiciones de trabajo, de ahi
se desprenderan también algunas posibilidades de
accidentarse, provocar lesiones a otros o los riesgos de
enfermedad de tipo profesional.

Relaciones laborales, al permitir una mejor concepcion de
los planteamientos hechos por el personal o sus
sindicatos, referidos a las actividades del cargo o a
cualquier otro de los apartados que incluye su
descripcion. Por otra parte, ya que la descripcion facilita al
ocupante la realizacion de su trabajo al tener un mejor
conocimiento del cargo, la relacién laboral tendra a ser
mejor.

Organizacion, en el disefio de una estructura (se anticipa
lo que sucedera en cada cargo una vez que se implante),
como modificacion de la estructura existente, en la

deteccion de duplicidad de funciones, o de funciones o

42
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incongruentes, en la mejora del sistema de trabajo, etc.

e Evaluacién del personal, como parametro que permite
comparar lo que debe hacerse con lo que en efecto el
empleado hace; los requisitos que deben llenarse para
ocupar el cargo y aquellos con los que en realidad cuenta

el evaluado.

En sintesis con respecto a la utilizacion de las descripciones y

especificaciones de cargos a continuacion tenemos que:

v Sirven para realizar trazos de perfiles de cargos para ser cubiertos a
través de la comparacion de éstos con los de los prospectos.

v' Determinan programas de capacitacion y adiestramiento.

v" En cuanto a la seguridad industrial, sirve como auxiliar en la formacion
de programas relativos a la disciplina, debido a las actividades
desarrollas por el ocupante determinan en parte los riesgos de
accidente.

v" En lo que respectan las relaciones laborales permite una mejor
concepcion de los planteamientos hechos por el personal o sus
sindicatos, referidos a las actividades del cargo o cualquier otro que
tenga relacion con su descripcion.

v' En el disefio de una estructura de una organizacién, debido a que se
puede modificar la estructura existente, en la deteccion de duplicidad
de funciones, o de funciones indtiles o incongruentes.

v' En la evaluacion de desempefio, puesto que permite comparar lo que

debe hacerse con lo que el empleado hace.
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2.2.4.5 Recomendaciones cuando se describe y especifica un cargo

Para que el analista de personal desarrolle una descripcion y
especificacion de cargos es necesario que cuente con una guia que le
oriente de manera sencilla la forma en como seran realizadas, por lo que se

presenta los siguientes lineamientos, segun Quiroga (1999: 222):

1.Exponer los deberes en forma ordenada y logica, si es
necesario en forma cronoldgica, agrupados por su frecuencia
y denotados por su importancia.

2.Exponer con claridad y concision cada requisito por separado
sin poner cosas de mas.

3.Darle importancia a la gramatica.

4.Empezar cada frase con un verbo activo y funcional, nunca en
forma pasiva (“examina”, “ejecuta”, “barre el piso” y no, “el
piso es barrido”).

5.Emplear siempre el presente y no el pasado.

6.Utilizar el singular (“perfora” y no “perforan”).

7.Utilizar términos cuantitativos siempre que sea posible.

8.Exponer los deberes como tales, y posponer la formulacion de
los requerimientos para la especificacion.

9.Evitar las generalizaciones (“hace pruebas de maduracion en
probetas,” y no, “maneja probetas”).

10.Indicar el porcentaje del tiempo total que requiera cada
actividad, y especificar si son frecuentes, habituales,
incidentales, entre otros.

11. Afirmar categoéricamente lo que se realice (“sustituye” y no

“puede sustituir”).
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En resumen, se puede decir que para que se realicen las
descripciones y especificaciones de cargos es necesario seguir una serie de
recomendaciones las cuales son explicar en forma ordena, secuencial y
detallada las actividades que han de efectuar los trabajadores, asi como
también explicar cuéles son los requisitos que estos necesitan cumplir para
realizar estas actividades, ademas utilizar las palabras mas acorde para su
redaccion, utilizando frases con verbo activo y funcional, siempre en el
presente y en singular, con términos cuantitativos cuando sean necesarios,
evitando generalizacion , saber con qué frecuencia se realizan las

actividades y en qué categorias se realizan.

2.2.5 Principios de Organizacién

Henry Fayol establecié los principios basicos de la administracion,
estos no son absolutos, sino flexibles y que pueden utilizarse ain en
condiciones especiales y cambiantes, los cuales segun él deben ser tomados
en cuenta por todas las organizaciones. Estos principios son segun Kootz y
Weihrich (1994: 38-39):

e Division del Trabajo: Dice cuanto mas se especialicen las
personas, con mayor eficiencia desempefiara su oficio.

e Autoridad: Los gerentes tienen que dar 6érdenes para que
se hagan las cosas.

e Disciplina: Los miembros de una organizacion tienen que
respetar las reglas y convenios que gobiernan las
empresas.

e Unidad de Mando: Cada empleado debe recibir

instrucciones sobre una operacién particular de una sola



persona.
Unidad de Direccion: Las operaciones que tienen un
mismo objetivo deben ser dirigidos por una sola persona,
gue use un solo plan.

Subordinacion del Interés Individual al bien Comuan: En
cualquier empresa el interés de los empleados no debe
tener mayor importancia que los intereses de la
organizacion como un todo.

Remuneracién: La compensacion por el trabajo debe ser
equitativa, tanto para los empleados como para los
patrones.

Centralizacion: La disminucion del papel de los
subalternos en la toma de decisiones es centralizacion.
Aumentar su papel es descentralizar.

Jerarquia: La linea de autoridad en una organizacion
representada hoy por cuadros y lineas en un
organigrama, pasa en orden de rango desde la alta
gerencia hasta los niveles mas bajos de la empresa.
Orden: Los materiales y las personas deben estar en el
lugar adecuado en el momento adecuado. En particular
cada individuo debe ocupar el cargo o posicion mas
adecuado para él.

Equidad: Los administradores deben ser amistosos y
equitativos con sus subordinados.

Estabilidad de Personal: Una alta tasa de rotacion de
personal no es conveniente para el eficiente
funcionamiento de una empresa.

Iniciativa: Debe darse a los subalternos, libertades para

46
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concebir y llevar a cabo sus planes aun cuando a veces
cometan errores.
e Espiritu de Compaferismo: promover el espiritu de

equipo dara a la organizacion un sentido de unidad.

Todas las ciencias, incluso la administracién de personal, deben tener
basamentos legales o principios, Fayol adopté la denominacion principio,
apartandose de cualquier idea de rigidez, por cuanto no existe nada rigido o
absoluto en materia de administracion, por tanto, son maleables y se adoptan

a cualquier circunstancia, tiempo o lugar.

Los administradores en las empresas deben aplicar de manera
discrecional, los principios administrativos, esto porque casi nunca puede
emplearse el mismo principio en condiciones idénticas, solo es cuestion de
juicio y de medida. Las circunstancias cambian, los actores también,
entonces hay que servirse de ello de acuerdo con las capacidades y la
experiencia de quien lo aplica. La base de los Manuales de Descripcion de
Cargos es el principio analizado en los parrafos anteriores.

2.2.6. Manual

Los cargos se establecen en manuales, los cuales sirven de
herramienta para la practica administrativa, es por ello que cabe resaltar que
los manuales son los que van a representar un medio para comunicar las
decisiones de la administracion, concerniente a la organizacién, a las

politicas y a los procedimientos.

Un Manual “es un documento que contiene, en forma ordenada y
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sistemética, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y/o procedimientos de una organizacibn que se consideren
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo” (Quiroga, 1999: 161).

Desde esta perspectiva, el desarrollo e implementacion de manuales,
contribuird con el cumplimientos de las normativas y expectativas que
necesita la organizacién para alcanzar sus objetivos y metas planteadas,
debido a que representa un medio de comunicacion escrita eficaz y eficiente,
donde se detallan cada uno de los aspectos concernientes a las
responsabilidades, competencias, sanciones, actividades correspondiente a
los cargos existente a cada puesto de trabajo. Cuya finalidad es de evitar o
reducir divergencias que entorpezca la optimizacion de los tramites y

procedimientos para la produccién y/o prestacion de servicio.

2.2.6.1 Caracteristicas de los Manuales

Los manuales cumplen la funcion primordial de informar, y para
transmitir informacién eficaz deben ser disefiados atendiendo a las siguientes

caracteristicas, segun Lazaro (1972: 316-318):

Sencillez: un manual debe estar elaborado en términos sencillos y
comprensibles para terceras personas. Se debe evitar el uso de un lenguaje
técnico, puesto que la lectura de las instrucciones puede ser mal interpretada

por las personas que no conozcan la materia.

Confiabilidad: Para tener un mayor grado de confiabilidad hacia los
manuales (normas, procedimientos, politicas, entre otros.) en todas las
situaciones se deben tomar medidas para la reparacion y recuperacion con el

fin de superar cualquier falta que pueda ocurrir.
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Flexibilidad: los manuales se elaboran tomando en consideracién la
posibilidad al cambio, es decir, deben ser disefiados lo mas flexible posible
que permitan adaptarse facilmente a nuevas decisiones y/o resoluciones con

la finalidad de enfrentar los cambios que ocurren en el entorno empresarial.

Equilibrio: se refiere a la uniformidad de los criterios de redaccion en
las secciones del manual. Se debe tener uniformidad en la redaccién, puesto
que esto conllevara a un mayor entendimiento, un alto porcentaje de

certidumbre, orden y consistencia en las acciones a ejecutar.

Legitimidad: Cuando en la empresa se establecen metas, objetivos,
politicas, procedimientos y relaciones organizacionales, etc., que se van a
plasmar en un manual, éste debe estar autorizado por el organismo
administrativo respectivo, de tal forma de darle la legitimidad y formalidad

que le corresponda.

Aceptabilidad: La elaboracion de cualquier manual,
independientemente de que sea bien disefiado, es inutil si no es aceptado
por sus posibles usuarios, ya que estos no creen en los beneficios que tal
medio les puede proporcionar ain cuando sea una herramienta util para el

buen funcionamiento de la empresa.

Perfeccion: esta caracteristica se refiere a la objetividad del trabajo.
Se debe buscar el problema de estudio con todos sus detalles, sin omisiones
ni suposiciones, con el proposito de que la informacion que va a contener el

manual sea exacta y solucione el problema.

Visto de esta manera, su redaccion debera contener términos de facil

comprension para terceras personas, evitando la utilizacion de lenguaje o
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léxicos no acorde al nivel de instruccidn del area donde se va a implementar,
los cuales generaria desavenencia o discrepancia entre el personal,
repercutiendo en la tardanza de los tramites y procedimientos para la

produccion y/o prestacion de servicio.

Por tanto, su confiabilidad, dependera del grado de seguridad y las
medidas que deben cumplir los trabajadores, para enfrentar eventualidades
que se puedan suscitar durante el ejercicio de sus funciones vy
responsabilidades, es por esto que tienen que ser flexibles a la posibilidad de
cambios, a fin de adaptarlos a las nuevas técnicas y mejoras del ambiente
laboral, manteniendo el equilibrio en la redaccion de criterios e
implementacion de la legitimidad en lo referente a los objetivos, metas,
politicas, procedimientos, relaciones organizacionales, entre otros, que seran
avalados por el personal directivo, para que posteriormente se considere su
aceptabilidad, tomando en cuenta las opinidn del personal sobre los aspectos

que difieren, a fin de considerarlos y mejorar su presentacion.

2.2.6.2 Clasificacion de los Manuales

Es importante destacar que para saber con que tipo de manual debe
contar una institucion o empresa publica o privada, va a depender de la

informacion de las necesidades que proporcionen éstas.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los cuales se le
identifican con distintos nombres, pero pueden resumirse de la siguiente
manera, segun Quiroga (1999: 161-165):

1.- Por su Alcance: Se incluyen aquellos manuales cuya informacién y/o

instrucciones alcanza todos los niveles que conforman la empresa, es decir,
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su ambito de accion puede estar enmarcado a toda la organizacion o aun

area especifica (un departamento o a un puesto en forma individual).

2.- Por su Contenido: Se clasifican de acuerdo a la materia o al tema de
que trata, que puede tener un sélido propdsito o varios. Entre esta

clasificacion se encuentra los siguientes:

2.1.- Por un Propésito:

e Manual de descripcion de cargos.

e Manuales de procedimientos.

e Manuales de historia de la empresa o institucion.
e Manuales de organizacion.

e Manuales de politicas.

e Manuales de normas.

e Entre otros.

2.2.- De Dos o Mas Propoésitos: Se denominan manual de contenido

multiple y dentro de estos se pueden mencionar los siguientes:

e Manual de normas y procedimientos.
e Manual de historia, politicas y organizacion.
e Manual de politicas y normas.

e Oftros.

3.- Por su Funcion Especifica o Area de Actividad: Estos también son
conocidos como manuales departamentales que pueden corresponderse con

una unidad administrativa o area especifica de actividad. En esta



52

clasificacién se encuentran los siguientes:

e Manual de personal.

e Manual de ventas.

e Manual de produccién o ingenieria.

e Manual de finanzas.

e Manual de compras.

e Manuales generales que se ocupan de dos o mas funciones
especificas.

e Otras funciones.

Tomando en consideracion, lo contenido en esta cita, la seleccion del
manual dependera de la finalidad que se persigue para fortalecer el area que
fue considerada como débil mediante una auditoria interna o mediante un
estudio sobre las causas y consecuencias del incumplimientos de metas y
objetivos preestablecidos en la organizacién, los cuales afectan la
operatividad de la produccion y/o prestacién de servicio.

Por consiguiente, la importancia de tener conocimientos sobre la
clasificacion de los manuales, le permitird al Departamento de Recursos
Humanos, proponer cuél de ellos se requieren para optimizar o mejorar las

actividades relacionadas a la produccion y/o prestacion de servicios.
2.2.6.3. Ventajas y Desventajas de los Manuales.
Los manuales representan una herramienta de gran utilidad para la

administracion; sin embargo, no son una panacea para la solucion de todos

los problemas administrativos, es decir, que tienen sus ventajas Yy
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desventajas.

Segun Ponce (2003: 140-141) las ventajas son las siguientes:

Ventajas de los Manuales

e Son fuente permanente de informacidn sobre las practicas gerenciales
de la organizacion.

e Ayudan a institucionalizar y hacer efectivos los procedimientos.

e Facilitan la fijacién de estandares.

e Normalizan actividades.

e Aseguran continuidad y coherencia en la practica a través del tiempo.

¢ Unifican la terminologia.

e Son utiles en el adiestramiento de los empleados.

e Constituyen un valioso elemento de consulta y una guia de trabajo
efectivo.

e Son un elemento importante de revision y evaluacion objetiva de las
practicas institucionales.

e Frenan la improvisacion.

e Facilitan el desarrollo de las auditorias.

Desventajas de los Manuales

e Constituyen una herramienta pero no una solucion a todos los
problemas que se puedan presentar.

e Su mala preparacion trae consigo serios inconvenientes en el normal
desenvolvimiento de las operaciones.

e El costo de confeccion y revisién puede ser muy alto.
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e Sino se actualizan permanentemente, pierden vigencia con rapidez.

¢ Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion.

e Muy sintéticos, carecen de utilidad, muy detallados, con pequefios
cambios se vuelven obsoletos.

e Si son elaborados sin involucrar y comprometer a los usuarios quitan
discrecionalidad al personal convirtiendose muchas veces en un freno
para la iniciativa individual.

e Una redaccién mala o deficiente puede hacer muy engorroso su uso.

Los manuales nos ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan
la importancia de estos, tiene entre otras las siguientes ventajas: son fuente
de informacion de las funciones y procedimientos en una organizacion,
ayudan a hacer efectivo los objetivos, politicas, procedimientos, funciones, y
las normas, de estos; facilita el estudio de los problemas de la organizacion,
aseguran la continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a
través del tiempo, incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo,
sirven de adiestramiento de novatos, sirven de guia de trabajo efectivo,
sistemizan la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion, evitan malos entendidos de las operaciones y

sirven para las auditorias, entre otras.

Sin embargo, tienen ciertas limitaciones, dentro de las cuales se
pueden mencionar las siguientes: existe un costo de redaccion y confeccién
que se tiene que afrontar, exige una constante actualizacién, dado que la

pérdida de vigencia de su contenido acarrea su total inutilidad.
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2.2.6.4. Partes de un Manual

Los manuales sefialan la confiabilidad de las pruebas y los resultados
de los esfuerzos de validacion realizada por los disefiadores, también
podriamos decir que los manuales explican la presentacién principal,

normas, y la informacién general de la compafia.

Ahora bien es muy importante saber que todo manual esta
debidamente estructurado y por tal razén a continuacion se muestra las

partes principales de un manual, segun Quiroga (1999: 164-177):

Contenido: es el enunciado pero de una manera resumida de las
distintas partes que contienen un manual en la secuencia en que estan

presentadas. Un modelo de contenido es el siguiente:

e indice Numérico.

e Introduccion.

e Instrucciones para el uso del manual.
e Cuerpo principal.

e Glosario.

e Apéndice.

indice Numérico: es la enunciacion detallada de los distintos
capitulos que comprende el manual con la especificacion del nimero de la
pagina, a los fines de facilitar la localizacion de la informacion contenida.
Cuando mas detallada sea, mas rapido sera la localizacion de la informacién

contenida.
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Introduccion: es la presentacion del manual explicando el propdsito
del mismo, y la ayuda que se espera del personal responsable de su
aplicacion. En los manuales mas operativos, la redaccion de la misma se

plantea en forma impersonal.

El tono con que se redacte la presentacion es de gran importancia, ya
que va a dar la pauta de la exigibilidad de su utilizacion.

Introduccion para su uso: es de fundamental importancia, debido a
gue de la claridad con que estan expuestas, dependera el mayor uso que de
este se realice. Las normas de organizacion y de procedimientos que pueden

ser usualmente claras.

La primera de las instrucciones concierne a la estructura del manual;
cual es su disposicion y los fundamentos de los capitulos o secciones en los

cuales esta dividida el contenido.

Otra de las instrucciones tratara sobre la forma de utilizar indices
numéricos y muy especificamente el tematico, incluyendo ejemplos

aclaratorios en la medida de las posibilidades.

Partiendo del supuesto de que el manual sera continuamente revisado
y actualizado, es importante que figuren instrucciones acerca de la forma de
identificar estas revisiones, modificaciones o actualizaciones, como introducir

el nuevo material y como distribuir el material invalidado.

Cuerpo Principal: representa la parte mas extensa e importante del
manual. En esta seccion se describen las normas y procedimientos de cada

proceso o actividad a realizar. Se debera tener sumo cuidado en que el
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contenido, presentacion, lenguaje, mecénica, etc. se adapten a las

necesidades y capacidades del lector.

Apéndice: no es siempre necesaria la utilizacion de esta seccion. Se
justifica para la inclusion de muestras de formularios, ilustraciones, graficos,
ejemplos y todo otro contenido cuya inclusion en el cuerpo principal actué en
mejorar la fluidez y claridad de la exposicion.

Glosario: en los manuales suele usarse cierta terminologia cuyo
conocimiento no siempre existe para los usuarios del mismo. Por otro lado se
trata de palabras nuevas, o bien palabras de uso en el lenguaje comun, pero
que en el ambito de la administracion de empresas tienen un significado mas
restringido o diferente. Asi mismo, entre personas que tengan domino de esa
terminologia, pueden existir distintas interpretaciones. Es por ello, de suma
utilidad que el manual ofrezca un listado de los términos técnicos usados y

su definicion.

indices Tematicos: es un listado alfabético de los distintos topicos
qgue comprende el manual. Al respecto de definirse hasta qué grado de
andlisis se habréa de alcanzar. Es muy interesante y util complementarlos con

referencias cruzadas.

2.2.7. Manual de Descripcién y Especificacion de Cargos

Como ya se ha mencionado anteriormente, la investigacion presente,
se centra en la realizaciéon de un Manual de Descripcion y Especificacion de
Cargos, de aqui que se defina este tipo de manual, no obstante cabe
destacar que en las bibliografias revisadas ningun autor define este término

de forma exacta, sino que sefialan el concepto de cada una de sus partes, es
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decir, lo qué es la Descripcion y Especificacion de Cargos.

Segun Morales y Velandia (53: 1999) el manual descriptivo de cargos
“es el conjunto de descripciones y hechos obtenidos con base en la

informacion recolectada a través del analisis”.

En este sentido, se ha relacionado cada uno de estos términos
sosteniendo que este tipo de manual es un instrumento en el que se expone
con detalle, la descripcion de los cargos y la relacion existente entre ellos, es
decir, sefiala la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las
funciones y actividades de los integrantes de la empresa, las exigencias y
requerimientos minimos exigidos a los posibles ocupantes, las condiciones
ambientales a fin de poder orientar de forma correcta al personal que

ocupara los cargos definidos dentro una organizacion o institucion.

Antes de realizar un Manual de Descripcion y Especificacion de
cargos, debe efectuarse un proceso de analisis y estudio de dichos cargos,
en este sentido, el trabajo de investigacion también comprendié el proceso
de analisis de los cargos existentes en el Instituto Autbnomo Municipal
Cuerpo de Bomberos de Cumana (IAMCBC), a fin de lograr el objetivo

general de la investigacion.

2.2.8. Andlisis de Cargos

“Es un proceso mental, ordenado, que estudia los deberes,

responsabilidades y condiciones en un trabajo” (Vadillo, 2002:19).

“Procedimiento para determinar las tareas y requisitos de aptitudes de

un cargo Yy el tipo de persona que se debe contratar” (Dessler, 1996: 77).



59

Dentro de una estructura organizacional existen diferentes cargos que
seran ocupados por diversas personas quienes presentan formas distintas de
actuar. Pero para que el trabajo se realice de forma adecuada, se requiere
un instrumento en el cual se sefalen las funciones, actividades, tareas,

responsabilidades y deberes a realizar en el cargo ocupado.

Antes de continuar desarrollando el concepto de andlisis de cargos es
necesario tener bien claro e importante indicar, que muchos autores utilizan
el término puesto, mientras que otros utilizan cargo, para referirse a un
mismo aspecto, es decir, son sindnimos, esto por la traduccion de los textos
americanos lo que crea confusién, sin embargo, en la presente investigacion

utilizaremos el primer término cargo.

El desarrollo de la etapa que corresponde al Analisis de Cargos debe
ser lo suficientemente laborioso para que se refleje en gran medida lo que es
el cargo, por lo que se tendra en consideracion dos (2) aspectos
primordiales: la elaboracion de un formato o formulario de analisis de cargos
y la aplicacion de dicho formulario. Este proceso comprende los siguientes
momentos béasicos, para Vargas (1994: 10-13):

12. Elaboracion de un formulario de analisis de puestos que es
el instrumento de analisis y consta de una serie de recomendaciones que
se hacen para conocer el cargo y estd compuesto de las siguientes
partes: a) ldentificacion del puesto, b) Descripcion de funciones, c)
Especificacion del puesto y d) Condiciones de trabajo. La elaboracion del

formulario comprende varias etapas como son:

a) Validacion del Formulario: una vez realizado el formulario

debe validarse, es decir, ponerlo ante la consideracion de
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personas conocedoras de los puestos por analizar. para que
pueda aplicarse con éxito. En este caso el formulario que sera
desarrollado en esta investigacion sera presentado al director
del Instituto Autdnomo Municipal Cuerpo de Bomberos de
Cumana para su validacion y aprobacion.

b) Prueba del Formulario: se debe someter a prueba el
formulario seleccionando al azar algunas personas titulares de
los puestos por analizar (generalmente el 10%) para que

respondan las preguntas.

El autor recomienda una prueba de 10% de las personas titulares de
los cargos, no obstante, se utilizara para la investigacion que se plantea un
estudio de tipo poblacional, por lo que el formulario sera aplicado a todo el

personal del Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana.

22. Aplicacién del formulario de analisis de puestos implica
seleccionar el medio para la aplicacion (método) y el tipo de persona que
ha de hacer la aplicacion (sistema), es decir esta etapa comprende en si

la ejecucién del andlisis de puestos.

Existen diversos Sistemas de Aplicaciéon del formulario, los mismos
pretenden determinar la seleccion de los analistas que segun Vargas (1994:

14) estos son: a) Sistema interno, b) Sistema externo y c) Sistema mixto.
Sistemas de Aplicacion
a) Sistema interno: Consiste en seleccionar analistas que pertenecen a la

organizacion y tienen algun conocimiento de los puestos. Deben

entrenarse con anticipacion para analizar los puestos y lograr un
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conocimiento amplio y profundo del formulario y del método que se va
a utilizar.

b) Sistema externo: Consiste en contratar personas expertas que no
pertenezcan a la organizacion, para analizar los puestos.

c) Sistema mixto: Es una combinacién de los sistemas interno y externo.

Se plantea que el mejor sistema de aplicacion va a depender de los
meétodos empleados para recoger la informacion dependiendo del grado de
complejidad de los cargos. En este sentido, todos los sistemas pueden ser
efectivos, siempre y cuando los analistas posean los conocimientos

necesarios para realizar descripciones y especificaciones de cargos.

De igual forma hay variados y diversos Métodos de Aplicacion, cada
uno con sus ventajas y usos respectivos. Dentro de estos se tienen segun
Chiavenato (1994: 245-249) los siguientes:

2.2.9. Métodos de Aplicacion

1. Método de Cuestionario
Consiste en elaborar un formato escrito de una serie de preguntas
escritas e integradas a un documento y que son previamente disefiadas, que
se entrega al titular del cargo, para que lo llene en el momento que pueda

hacerlo.

Ventajas

e Es una forma eficaz y rapida de obtener informacién de un gran

namero de empleados o trabajadores.
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e Es el menos costoso para el andlisis de cargo.
e Las preguntas son las mismas para todos los titulares de los cargos
gue se analizan.

e Es el método ideal para mando superiores y medios.

Desventajas

e Dependen de la disponibilidad de tiempo de las personas para
contestarlos.

e Se corre el riesgo de no contar con toda la informacion cuando se
requiera.

e Por ser preguntas estandar para todas las personas puede que se

interpreten mal o que no se contesten.

2. Método de Entrevista
Consiste en disefiar una entrevista, formulando una serie de
preguntas, para recoger informacion de un cargo, en forma directa en un sitio

establecido mediante una citacion previa.

Ventajas

e Permite analizar con facilidad y precision aclarar todas las dudas,

ideas.

e Este método se puede aplicar en cualquier nivel jerarquico.

Desventajas
e Su costo es muy alto; amerita expertos en el area.

e Requiere de la disponibilidad de los titulares del ocupante de los
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cargos para atender la entrevista.

3. Método de Observacion Directa
Consiste en que el analista va observando el desarrollo de las funciones y
hace los registros sin interrumpir la labor de los empleados o del trabajador.
En muchas ocasiones, sirve para verificar la informacion que se ha obtenido

mediante el empleo de entrevista y cuestionarios.

Ventajas

e No requiere que el titular del cargo deje de realizar sus labores.
e Se obtiene informacion sin interrumpir el trabajo de las personas.

e Meétodo ideal para aplicarlo en cargos sencillos y repetitivos.

Desventajas

e No es practico porque demora demasiado.

e La simple observacion, sin el contacto directo y verbal con el
ocupante, impide la obtencion de datos relevantes.

e No se recomienda aplicarlo en cargos que no sean sencillos ni

repetitivos

4. Método Mixto
Es la combinacion de los métodos; cuando no se posible desarrollar

en su totalidad cualquiera de los métodos anteriores.

Ventajas

e Hace flexible el trabajo del analista.

e Se puede aplicar en cualquier nivel
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5. Método de Informes Sucesivos (Diario o Bitacora del Trabajador)
Consiste en entregarle al titular de cada cargo un cuaderno y un lapiz
para que diariamente escriba sus quehaceres (funciones). El analista recoge

los informes a diario hasta el dia que el diga que ya esta registrado todo.

Ventajas

e En este método el titular del cargo dispone de su propio tiempo para
elaborar los informes sin interrumpir sus labores.
e Define las tareas en forma clara, completa y facil de comprender por

quienes no estén familiarizados con el cargo.

Desventajas

e Este método no es practico ni recomendable para el nivel operativo.
e EIl titular del cargo puede tratar de exagerar algunas actividades y

minimizar otras.

Generalmente la aplicacion de un solo método no cubre la expectativa
del analista, es por ello necesario la combinacion de dos o0 mas métodos, la
eleccion de estos dependen de las caracteristicas de la empresa, objetivos y

del andlisis del cargo.

Los métodos van a variar su eficacia de acuerdo con el cargo y el
grado de educacion de las personas que estén respondiendo el formulario o
las preguntas. Todo este proceso de analisis conlleva a la posterior
descripcion y especificacion de cargos, lo cual es una tarea menos laboriosa

para el investigador o especialista del area en cuestion.
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2.3. ASPECTOS GENERALES DEL INSTITUTO AUTONOMO MUNICIPAL
CUERPO DE BOMBEROS DE CUMANA (IAMCBC).

2.3.1. Resefla Historica del Instituto Auténomo Municipal Cuerpo de
Bomberos de Cumana (IAMCBC)

El Cuerpo de Bomberos Municipales de la ciudad de Cumana, inicia
sus actividades operativas el 12 de mayo de 1955, siendo su primer cuartel
un galpon ubicado en la calle Junin N° 30 de la parroquia Altagracia, de esta
ciudad primogénita del Continente perteneciente al Sefior Bartolomé Cova
Rodriguez, como una institucion netamente de caracter voluntario (sin
remuneracion), siendo su primer comandante el Sargento Primero: Carlos

Felipe Herrera.

El 17 de mayo de 1955, se celebr6 en el Concejo Municipal de
Cumana, una sesion ordinaria donde se hizo una presentacion por parte del
ingeniero municipal de turno, con anexo de los planos estructurales, como

parte de un proyecto para la construccién del nuevo Cuartel de Bomberos.

El 02 de diciembre de 1955, pasa hacer una dependencia de la
municipalidad, con la entrega del nuevo Cuartel de Bomberos, ubicado en la
avenida Fernandez de Zerpa cruce con calle Araya, razén por la que pasa a
depender del Concejo Municipal. EI 12 de diciembre de ese mismo afo,
queda instituido oficialmente el Cuerpo de Bomberos de la ciudad de
Cumana, fecha recordada y consagrada como referencia para su aniversario;
con una dotacion de recurso humano y parque automotor distribuida de la

siguiente manera:
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e 01 Comandante

e 10 Efectivos (Bomberos de Linea)
e 01 Efectivo (Maquinista)

e 01 Unidad (Bomba)

e 01 Unidad (Cisterna)

e 01 Unidad (Ambulancia)

Su fundador y primer comandante fue el Sargento Primero (B) Carlos
Felipe, uno de los propulsores de este proyecto y estuvo en el cargo hasta el
afo 1968, desde esa fecha hasta la actualidad has pasado por el seno de la
institucion 42 Comandantes de Bomberos, encontrandose como actual

Comandante General el Capitan (B) José Ramon Lara.

Como parte de la proyeccion del Cuerpo de Bomberos, el 20 de
agosto de 1989, es inaugurada la sede de la Sub-Estacién de “CARIBE Il
ubicada en la avenida Rotaria, frente a la planta de TOYOTA de Venezuela;
en la administracion del Sr. Manuel Antén Presidente del Concejo Municipal,
siendo el Sub-Teniente Carlos Almandoz, Comandante General del Cuerpo
de Bomberos de Cumand. Con la finalidad de atender a las parroquias Santa
Inés y Valentin Valiente; y en especial a la zona industrial el Pefidn, sirviendo
también como apoyo al Cuerpo de Bomberos Aeronauticos, en la atencion de

contingencias en el Aeropuerto Internacional Antonio José de Sucre.

El 01 de enero de 1998, fue declarado como Instituto Auténomo
Municipal, por el Alcalde del Municipio Sucre Elio Figuera Yibirin y estando
para la fecha como Comandante General, el Capitan (B) José Rafael Azocar
Ramos, segun Ordenanza Oficial Extraordinaria N° 249, resolucién N° 90 de

fecha 11 de Diciembre de 1998. Este traspaso funcional de la institucion,
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formaba parte de un proyecto, que se hizo necesario para la
descentralizacion administrativa y mejorar los salarios de los efectivos, sin
que esto repercutiera de manera negativa en el resto de los empleados del

Municipio.

Como parte de la extensién del Servicio de Bomberos, el 01 de
octubre del afio 2001, se inaugura la sede de la Sub-Estacién de “CARIBE
[lI”, ubicada en la avenida Panamericana, Sector Cascajal, en la
administracion del Lcdo. Ramiro Gémez, Alcalde del Municipio Sucre y del
Coronel (B) Carlos Almandoz, Comandante General del Cuerpo de
Bomberos de Cumanéa. Con el propésito de cubrir de manera mas efectiva
los servicios de emergencias de las parroquias Ayacucho y Altagracia,
debido a que estas son las mas extensas del territorio del estado Sucre.

(Informacién suministrada por el jefe de personal del IAMCBC).

2.3.2. MISION

El Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana,
como organismo de Seguridad ciudadana, al exclusivo servicio de los
Ciudadanos del estado, con la finalidad de garantizar la integridad de los
ciudadanos y la proteccion de los bienes publicos y privados, tiene como
mision: formar integralmente a profesionales con capacidad y conocimientos
que les permitan salvaguardar la vida y los bienes de la ciudadania frente a
situaciones que representen amenaza, vulnerabilidad o riesgo, promoviendo
la aplicacion de medidas tanto preventivas como de mitigacion, atendiendo y
administrando directa y permanentemente las emergencias, cuando las
personas o comunidades del Municipio Sucre sean afectadas por cualquier

evento generador de dafos. (Informacion suministrada por el IAMCBC).
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2.3.3. VISION

Ser la instituciéon bomberil del pais contando para ello con recursos de
avanzada, moderna tecnologia y personal profesional, capacitado y
actualizado en las areas de nuestra especialidad necesarias para garantizar
el bienestar y la seguridad de los habitantes del Municipio Sucre, logrando a
través de una gerencia moderna que esté ademas orientada a la formacion
de profesionales emprendedores, con una sdlida formacion y ética de alta
competencia, comprometidos con el, desarrollo de la institucion, del

Municipio y del estado Sucre. (Informacion suministrada por el IAMCBC).

2.3.4 OBJETIVOS

Ordenanza del Instituto Autbnomo Cuerpo de Bomberos de Cumana.
(1999, Diciembre 28). Publicada en Gaceta Municipal, N° 312

(Extraordinaria). Cumana.

Los objetivos del Instituto Autbnomo Cuerpo de Bomberos de Cumana
(IAMCBC), son:

e Proteger las Vidas, Bienes y Propiedades de la Nacién y de la
Ciudadania ante la amenaza de Incendios o cualquier tipo de
Siniestro.

e Realizar actividades de Planificacion, Desarrollo e Investigacién en
areas Cientificas y Técnicas de Bomberos, dirigidas a fortalecer la
Seguridad en materia de Prevision de Riesgos, Prevencion de
Siniestros y Proteccion Colectiva o Personal contra Incendios y otras

Calamidades.
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Propiciar la Construccion de Nuevas Estaciones a los fines de
garantizar la oportuna prestaciéon de servicios.

Velar por mantener actualizado el Inventario de riesgos que pudiesen
presentarse en el Municipio.

Actuar en sus areas de competencia, como experto o peritos en
funcién de auxiliarse de los 6rganos de Justicia.

Realizar las actividades de Inspeccién de Instalacion y de Control de
Operaciones que expresamente le asigna la legislacion.

Prestar Asistencia Técnica a los Institutos de Formacién de
Profesionales y Técnicos Superiores en la Especialidad Bomberil.
Establecer convenios de Cooperacion con los Cuerpos de Bomberos
de la Republica para la culminacion del Proceso de Formacion
Profesional de sus aspirantes, mediante la programacién de Pasantias
y Cursos Especializados.

Suscribir convenios de Colaboracion con las Organizaciones
Industriales, Comerciales y de Servicios para formacion de Brigada de
Prevencion y Control de Incendios.

Mantener un censo de Recursos Humanos y Materiales en el area
bomberil, disponibles en el Municipio Sucre y el Estado Sucre con los
cuales pueden afrontar cualquiera de las calamidades que pudiesen
afectar a la comunidad.

Promover la Formacion Profesional del Personal de Bomberos, desde
las Brigadas Infantiles hasta grados Profesionales, mediante la
realizacion de programas de capacitacion.

Promover e incentivar el trabajo comunitario a los fines de crear
conciencia preventiva, tanto a lo que se refiera a los Riesgos de
Catastrofes como a la conservacion y la preservacion del ambiente y

las especies.
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e Adquirir y mantener los elementos Técnicos necesarios en materia de
Prevencion, Extincibn e Investigacion de Incendios, Rescate,
Salvamento, Auxilios Médicos de Emergencia, preservacion del medio
ambiente y en general, todos aquellos Equipos, Herramientas,
Materiales y demas que se requieren para la proteccién y defensa

Civil, para lograr una eficaz operacion que le son propicias.

2.4. BASES LEGALES

El Capitulo IV de la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, segun Gaceta Extraordinaria Oficial N° 5.453 de fecha 24 de
marzo de 2000, hace referencia a los organismos de seguridad ciudadana,

segun el articulo 332.

Art. 332 “El Ejecutivo Nacional, para mantener y restablecer
el orden publico, proteger al ciudadano o ciudadana, hogares
y familias, apoyar las decisiones de las autoridades
competentes y asegurar el pacifico disfrute de las garantias y
derechos constitucionales, de conformidad con la ley,
organizara:

1. Un cuerpo uniformado de policia nacional.

2. Un cuerpo de investigaciones cientificas, penales y
criminalisticas.

3. Un cuerpo de bomberos y bomberas y administracion de
emergencias de caracter civil.

4. Una organizacion de proteccion civil y administracion de

desastres”.
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Este articulo establece la importancia que tienen los cuerpos de
bomberos para el resguardo y seguridad ciudadana, colocandolos en la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, como basamento

legal de gran valor.

En el Titulo Ill, Capitulo | de la Ley Orgéanica del Poder Publico
Municipal, segun Gaceta Extraordinaria Oficial N° 5.806 de fecha 10 de abril
de 2006, hace referencia a la responsabilidad que tienen los municipios de

fundar las instituciones bomberiles, en el articulo 66.

Art. 66 “A los municipios les corresponde la proteccion y
defensa civil, la prevencién y extincion de incendios, la
prevencion y accién inmediata en caso de accidentes
naturales o de otra naturaleza, como inundaciones,
terremotos, epidemias u otras enfermedades contagiosas,

conforme a la ley”.

Segun este articulo, refiere que son los municipios los responsables
de la creacion, equipamiento, funcionamiento y mantenimiento de los
cuerpos de Bomberos y Bomberas y Administracion de Emergencias de
Caracter Civil con competencia en la prevencion y atencién de incendios y

otras emergencias.

En cuanto a la definicion de cargos, el Titulo V, Capitulo Il de la Ley
del Estatuto de la Funcién Publica, segun Gaceta Oficial N° 37.522 de fecha
06 de septiembre, hace referencia a la definicién de los cargos, a las clases
de cargo y al sistema de clasificacion de cargos, en los articulos 42, 46-49.
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Art. 46 “A los efectos de la presente Ley, el cargo sera la
unidad basica que expresa la division del trabajo en cada
unidad organizativa. Comprendera las atribuciones,
actividades, funciones, responsabilidades y obligaciones
especificas con una interrelacion tal, que puedan ser
cumplidas por una persona en una jornada ordinaria de
trabajo”.

En el articulo sefialado se define al cargo como una unidad de trabajo
en el que se designada a una o varias personas para que desempefien unas
actividades, responsabilidades y deberes dentro de una estructura

organizacional.

Art. 47 “Los cargos sustancialmente similares en cuanto al
objeto de la presentacion de servicio a nivel de complejidad,
dificultad, deberes y responsabilidades, y cuyo ejercicio exija
los mismos requisitos minimos generales, se agruparan en
clases bajo una misma denominacion y grado comun en la

escala general de sueldos”.

Art. 48 “Las clases de cargos sustancialmente similares en
cuanto al objeto de la presentacién de servicio, pero diferente
en niveles de complejidad de los deberes vy
responsabilidades, se agrupardn en series en orden
ascendentes”.

Los articulos precedentes (47-48) estan referidos a la igualdad que
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existe en el objeto de la prestacion de servicios entre los cargos, que permite
gue estos se agrupen en clases con igual denominacion e igual sueldo; y que
se agrupen en series de cargos, las clases de cargos de diferentes niveles

de complejidad.

Art. 49 “El sistema de clasificacién de cargos comprendera el
agrupamiento de éstos en clases definidas. Cada clase
debera ser descrita mediante una especificacion oficial que

incluira lo siguiente:

1. Denominacion, codigo y grado en la escala general de
sueldos.
2. Descripcion a titulo enunciativo de las atribuciones y

deberes generales inherentes a la clase de cargo, la cual no
eximira del cumplimiento de las tareas especificas que a
cada cargo atribuya la ley o la autoridad competente.

3. Indicacién de los requisitos minimos generales para el
desempefio de la clase de cargo, la cual no eximird del
cumplimiento de otros sefalados por la ley o autoridad
competente.

4. Cualesquiera otros que determinen los reglamentos

respectivos”.

En conformidad a este articulo se hace mencién que el agrupamiento
de clases de cargos esta dentro de un sistema de clasificacion de cargos, la
cual contiene en cada clase de cargo la descripcidbn (nombre del cargo,
atribuciones y deberes) y la especificacion (requisitos que debe poseer el
ocupante) de cargos.
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Art. 42 “La especificacion oficial de las clases de cargo en la
Administracion Puablica Nacional se publicara en Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, con la
denominacion de manual descriptivo de clases de cargos.

Igualmente se registraran y publicaran sus modificaciones”.

Este articulo sefiala que los manuales descriptivos de clases de
cargos se registran y publican en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela, la cual sirven de base para las empresas de administracion
Publica. En el caso del IAMCBC, los manuales deben publicarse en la

Gaceta Municipal respectiva.

En el Titulo I, Capitulo Il de la Ley de los Cuerpos Bomberos y
Bomberas y Administracion de Emergencia de Caracter Civil, segin Gaceta
Oficial N° 5.561 de fecha 28 de noviembre de 2001, hace referencia a las
actividades inherentes a los cuerpos de Bomberos y Bomberas, segun el

articulo 19.

Art. 19 “Los Cuerpos de Bomberos y Bomberas vy
Administracion de Emergencias de caracter Civil, son
organos competentes para la Prevencion, Preparacion y
Atencion de incendios y otras emergencias; asi como la
realizacion de inspecciones técnicas y emision de informes
sobre las condiciones de seguridad en espacios publicos,

comerciales o privados de uso publico”.

Este articulo se refiere a las funciones que deben desempefiar los
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Cuerpos de Bomberos y Bomberas y Administracion de Emergencias de

caracter Civil, en la comunidad.

En el Titulo Il, Capitulo IV de la Ordenanza del Instituto Autonomo
Cuerpo de Bomberos de Cumana, segun Gaceta Oficial N° 312
(extraordinaria) de fecha 28 de diciembre de 1999, hace referencia a la

direccion del instituto y su administracion, segun el articulo 14.

Art. 14 “son autoridades del Instituto Autbnomo Cuerpo de
Bomberos de Cumana:

1) El Alcalde,

2) El Gerente de Seguridad,

3) El Comandante General del Cuerpo de Bomberos,

4) Los miembros de la Junta Directiva del Instituto,

Paragrafo Gnico: la Administracion del Instituto Auténomo
Cuerpo de Bomberos de Cumana (IAMCBC), estara a cargo
de un Directorio integrado por Cinco (05) miembros, quienes
seran venezolanos, mayores de edad y profesionales.

a) Un (01) Director General que fungira como presidente
del Directorio y Comandante General del Cuerpo debiendo
cumplir con los requisitos para ser Comandante de un cuerpo
de Bomberos, establecidos por la Ley del Ejercicio de la
Profesion del Bombero en su articulo 33.

b) Un (01) Director de Operaciones, quien también fungira
como segundo Comandante del Cuerpo. Cumpliendo los
requisitos del Art. 33 de la Ley del Ejercicio de la Profesion
del Bombero.

c) Un (01) Director Administrativo quien sera el Jefe de

Administracion del Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de
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Bomberos de Cumana (IAMCBC), y quien sera Profesional
Universitario en Contaduria Publica, Administracion o
Economia.

d) Dos (02) Vocales con sus respectivos Suplentes”.

Este articulo se refiere a cuales son las autoridades que llevan la
direccion y administracion del Instituto Autonomo Cuerpo de Bomberos de

Cumana, y cuales son los requisitos para ocupar dichos cargos.

En el Titulo Il, Capitulo | de la Ordenanza del Instituto Autbnomo
Cuerpo de Bomberos de Cumana, segun Gaceta Oficial N° 312
(extraordinaria) de fecha 28 de diciembre de 1999, hace referencia a la

direccion del instituto y su administracion, segun el articulo 18.

Art. 18 “El Director y los demas miembros del Directorio
seran, designados hasta la culminacion del periodo Municipal
correspondiente, pero podran ser sustituidos libremente por
el Alcalde en cualquier época y no podran abandonar sus
cargos sin ser debidamente sustituidos”.

Este articulo se refiere a que es el Alcalde del Municipio quien
designara o sustituird a las autoridades que llevan a cabo la direccion y
administracion del Instituto Autonomo Cuerpo de Bomberos de Cumana, las

cuales son: el Director y los Deméas Miembros del Directorio.

En el Titulo Il, Capitulo Il de la Ordenanza del Instituto Autbnomo

Cuerpo de Bomberos de Cumana, segun Gaceta Oficial N° 312
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(extraordinaria) de fecha 28 de diciembre de 1999, hace referencia a las

atribuciones del directorio, segun el articulo 25.

Art. 25 “Son atribuciones del Directorio:

a) Cumplir y hacer cumplir esta Ordenanza, Los
Reglamentos, Los Decretos y Resoluciones de la Alcaldia
relativas a la competencia de los Servicios Delegados en la
presente Ordenanza.

b) Cumplir y hacer cumplir la Normativa Nacional a la
competencia de los Servicios delegados en la Presente
Ordenanza.

c) Administrar los Bienes Economicos del Instituto y
ejercer la adecuada vigilancia de sus valores cuidando de
gue los controles contables se lleven con exactitud.

d) Realizar actos de Administracién y Disposicién, cuando
se planifiquen actos de disposicion se cumpliran las Normas
de adquisiciébn se cumpliran las Normas de Adquisicion y
Licitacion vigentes en el Municipio.

e) Autorizar la creacion de Nuevos Cargos y Modificar si
fuese el caso el Sistema de Organizacién del Instituto.

f) El Directorio podra Nombrar, en forma temporal,
Profesionales para ejercer las funciones de Asesoria. Los
Asesores Juridicos tendrdn como atribucion especifica, la
elaboracion de los actos e instrumentos en que tengan
interés el Instituto, previo requerimiento hecho por los
Organos administrativo y de Control o por el Director
General.

g) Aplicar las normas contenidas en Ordenanzas,

Reglamentos, Acta-Convenios suscritas por la Alcaldia,
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referidas a sueldos ,Prestaciones Sociales, Vacaciones,
Estabilidad Laboral, Jubilacién, Maternidad y Asistencia
Médica Preventiva u Hospitalizacién, Primas por Jerarquia,
Por Hogar, Por Hijos, Por Antigiiedad y en general, todos los
beneficios que se otorgasen a los funcionarios municipales y
los que correspondan al Bombero Profesional debidamente
colegiado.

h) Contratar auditorias recurrentes que garanticen la
transferencia de las operaciones del Instituto que pudiesen
comprender la estructura financiera.

)] Prestar toda la colaboracion solicitada por la Contraloria
Municipal en el ejercicio de sus atribuciones.

Este articulo se refiere a las atribuciones y funciones del directorio.

2.5. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Debido a que toda investigacion durante el proceso de su elaboracién
debe plantearse cual o cuales seran sus variables o caracteristicas del objeto
de estudio contenidas en la hipotesis que debera evaluarse de la realidad, a
través de los analisis. A continuacion se pretende describir y ejemplificar el
proceso de las operacionalizacion de las variables de esta investigacion

mediante el siguiente cuadro:
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VARIABLES

DIMENSIONES

INDICADORES

Descripcion de Cargos

Identificacion del cargo

Resumen del cargo

Contenido del cargo

Cédigo del cargo
Jerarquizacion del cargo
Subordinacién
Supervision

Comunicaciones

Enunciado del cargo

Funciones, responsabilidades vy
deberes del cargo

Especificacion de Cargos

Conocimientos Especializados

Esfuerzo Fisico

Condiciones de Trabajo

Responsabilidad

Nivel Académico
Experiencia
Conocimientos Especificos
Habilidades Necesarias

Actitudes

Requerimiento Fisico

Riesgos de Accidentes de trabajo
Condiciones Ambientales

Riesgos de Enfermedades

Profesionales

Por Supervision del Personal
Por Calidad del Trabajo

Por Equipo y Proceso

Por Relaciones Personales

Por Informacién

Fuente: Autora




80

2.6. DEFINICION DE TERMINOS

Administracion de Recursos Humanos: “es decidir acerca de un
conjunto de normas y reglas practicas que tratan de como dirigir y organizar
al hombre en su trabajo, de manera que cada uno de ellos, mediante el
estimulo adecuado de sus potencialidades, pueda desarrollar al maximo su
capacidad, para producir para si mismo y para los grupos de trabajo, una
actitud favorable, con el objeto de que se logre una productividad optima y se
llenen las aspiraciones y necesidades de las personas que trabajan, sin que

se llegue a lesionar la dignidad humana” (Figueroa, 1975: 28).

Andlisis de Cargos: “proceso de estudio, investigacion e
identificacibon de todos los componentes del cargo, desde tareas,
responsabilidades y funciones hacia el establecimiento de los requisitos de
capacidad que demanda su ejecucion” (Chiavenato, 2000: 292).

Atribucidn: “es el conjunto de actividades individuales que ejecuta la
persona que ocupa el cargo. Se refieren a cargos que incluyen actividades
mas diferenciadas, como las que desempefian los que trabajan por meses o

los funcionarios” (Vargas, 1994: 30).

Cargos: “se compone de todas las actividades desempefiadas por
una persona, las cuales pueden incluirse en un todo unificado que ocupa una

posicion formal en el organigrama” (Chiavenato, 2000: 292).

Competencias: “son las habilidades y actitudes que el individuo debe
mostrar para cubrir los estandares de ejecucién requeridos para desempenfar

una determinada funcion o proceso” (Vadillo, 2002: 53).
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Condiciones de Trabajo: “Se refiere al medio fisico en general dentro

del cual se debe desempenfarse el puesto” (Churden, 1986: 50).

Descripcion de cargos: “es el proceso que consiste en enumerar las
tareas o atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencia de los
demas cargos que existen en la empresa; es la enumeracion detallada de las
atribuciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la
ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las
atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivo del cargo (por qué lo
hace). Basicamente es hacer un inventario de los deberes vy
responsabilidades que lo comprende” (Chiavenato, 2000: 292).

Disefio de Cargo: “actividad que se deriva del andlisis de posiciones
y que la mejora a través de aspectos tecnoldgicos y humanos para resaltar la
eficiencia organizacional y la satisfaccion laboral del empleado” (Sherman,
1999: 56).

Division de Trabajo: “es descomponer el trabajo total en operaciones
pequefas, simples y separas en las que los diferentes trabajadores se
pueden especializar, la productividad total se multiplica en forma geométrica.
Toda las tarea de una organizacion se pueden subdividir “(Dessler, 2001:
267).

Eficacia: “consecucién de los, objetivos: logro de los efectos
deseados” (Koontz, 1990: 745).

Eficiencia: “logro de los fines con la menor cantidad de recursos,
logro de los objetivos al menor costo u otras consecuencias no buscadas”
(Koontz, 1990: 745).
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Especificacion de cargos: “es el producto del analisis de cargo,
describe el tipo de empleado requerido (habilidades, experiencias y aptitudes
especiales) y describe las condiciones de trabajo que se encuentran en el
cargo” (Chiavenato, 2000: 292).

Estructura Organizacional: “es el ajuste desde el punto de vista
jerérquico que existe entre las unidades organizacionales” (Koontz, 1990:
741).

Funcidn: “es un conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones
(cargos por meses), que el ocupante del cargo ejerce de manera sistematica
y reiterada, o un individuo que sin ocupar un cargo, desempefia una funcion
de manera transitoria o definitiva. Para que un conjunto de tareas o
atribuciones que constituya esa funcion, se requiere que haya repeticion al

ejecutarlas” (Vargas, 1994: 30).

Manual: “es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politicas y/o procedimientos de una organizacion que se consideren

necesarios para la mejor ejecucion de trabajo” (Quiroga, 1999: 161).
Manual Descriptivo de Cargos: “es el conjunto de descripcion y
hechos obtenidos con base en la informacion recolectada a través del

andlisis” (Morales y Velandia, 1999: 53).

Objetivos 0 Metas: “fines a los cuales se dirige la accion, los puntos

finales de la plantaciéon” (Koontz, 1990: 748).

Organizacion: “Unidad social conscientemente coordinada,
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compuesta por dos 0 mas personas que funciona de manera relativamente
continla para alcanzar una meta o conjunto de metas comunes” (Koontz,
1990: 5).

Puesto: “es el conjunto de tareas, funciones y responsabilidades
regularmente asignadas, que requieren del empleo de una persona”
(Chiavenato, 2000: 293).

Responsabilidades: “Corresponde a la obligacion de responder de la

ejecucion de los deberes asignados” (Chiavenato, 2000: 295).

Sistema: “conjunto o0 montaje de cosas conexas interdependientes y
que interactian para formar una unidad compleja, todo compuesto por partes
en una disposicion ordenada de acuerdo con algin esquema o plan” (Koontz,
1990: 75).

Tareas: “es el conjunto de actividades individuales que ejecuta el
ocupante del cargo, en general hace referencia a cargos simples y rutinarios,
como los que ejercen los que trabajan por horas o los obreros” (Vargas,
1994: 30).

Trabajo: “actividades humanas dirigidas a transformar la naturaleza,

con el propdsito de satisfacer una necesidad” (Chiavenato, 2004: 677).



CAPITULO llI
MARCO METODOLOGICO

Para que los resultados de cualquier investigacion sean objetivos fue
necesario basarlos en hechos y datos que provengan de la propia realidad
estudiada, para ello es indispensable aplicar procedimientos que orienten las
actividades y permitan recolectar los datos requeridos. En este sentido, se

desarrollaran a continuacion los siguientes aspectos metodolégicos.

3.1. NIVEL DE LA INVESTIGACION

La intencidon que adopta el siguiente proyecto fue fundamentado en los
objetivos que se plantearon, por consiguiente el desarrollo de la investigacion
se ajustd a un tipo de estudio de proyecto Factible, debido a que se orientd
en proporcionar una alternativa o solucibn mediante la propuesta de un
Manual de Descripcion y Especificacion de Cargos para el Instituto

Auténomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana, Estado Sucre.

Entendiéndose por investigacion proyectiva “como aquella que intenta
proponer soluciones a una situacion determinada. Implica explorar, describir,
explicar y proponer alternativas de cambio mas no necesariamente ejecutar
la propuesta”. El termino proyectivo también esta referido a proyecto en
cuanto propuesta; sin embargo, a este proyecto o propuesta el investigador
puede llegar mediante vias diferentes, las cuales involucran procesos,

enfoques, métodos y técnicas. (Hurtado, 2000: 90-91).
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3.2. DISENO DE LA INVESTIGACION

El objeto de estudio que buscaba esta investigacion, se ajusté a un
disefio de investigacion de campo, porque la informacion y los datos se
obtuvieron de la realidad; es decir, de todo el personal que labora en el
Instituto Autonomo Municipal Cuerpo de Bombero de Cumana, con el fin de
proponer un Manual de Descripcion y Especificacibn de cargos para el
Instituto  Autdbnomo  Municipal Cuerpo de Bombero de Cumana;

entendiéndose por una investigacion de campo segun Arias (2006: 31):

Como aquella que consiste en la recoleccion de datos
directamente de los sujetos investigados o de la realidad
donde ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o
controlar variable alguna, es decir, el investigador obtiene la
informacion pero no altera las condiciones existentes. De alli

Su caracter de investigacion no experimental.

3.3. UNIVERSO DE ESTUDIO

El universo de estudio estuvo constituido por la totalidad de los
trabajadores del Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de Bomberos de

Cumana, estado Sucre.
3.3.1 Poblacién
Para efectos de esta investigacion la poblacién se conformé por un

total de cuarenta y cinco (45) cargos del Instituto Autbnomo Municipal

Cuerpo de Bomberos de Cumana, descritos de la siguiente manera:
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Alcalde del Municipio Sucre.

Director General/Primer Comandante.

Secretaria de Primera Comandancia.

Asesor Juridico.

Asesor Técnico.

Jefe de la Oficina Proyectos Especiales.

Segundo Comandante.

Jefe de la Oficina de Informatica e Imagen Corporativa.
Inspector General de los Servicios.

Jefe de la Oficina de Voluntarios.

Jefe de la Division de Educacion.

Secretaria de la Division de Educacion.

Jefe de Educacion Interna.

Jefe de Educacion Comunitaria.

Jefe de la Division de Prevencion e Investigacion de Siniestro.
Secretaria de la Division de Prevencion e Investigacion de Siniestro.
Jefe del Departamento de Prevencion.

Inspector de Prevencion.

Jefe del Departamento de Investigacion.

Jefe de la Division Prehospitalaria.

Coordinador de Servicio de Ambulancia Municipal (SAM).
Coordinador Servicios Médico.

Jefe de la Division de Operaciones.

Jefe del Departamento de Comunicaciones.

Jefe del Departamento de Incendio.

Jefe del Departamento de Rescate.

Jefe del Departamento de Materiales Peligrosos (MATPEL).
Jefe del Departamento de la Brigada de Bombero Infanto/Juvenil

Antonio José de Sucre.
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Jefe de la Divisidon de Logistica.

Jefe del Departamento de Mantenimiento.
Aseador.

Jefe del Departamento de Transporte.
Chofer.

Mecanico.

Ayudante Mecanico.

Jefe del Departamento de Almaceén.
Cocinera.

Ayudante de Cocina.

Jefe de la Division de Servicios Administrativos.
Jefe del Departamento de RRHH.
Analista de RRHH.

Asistente Administrativo.

Jefe del Departamento de Contaduria.

Jefe del Departamento de Presupuesto.

NS N N N N N T N N N N N N N N N

Jefe del Departamento de Compras.

3.4. FUENTES DE INFORMACION

Para la realizacion de esta investigacion se utilizaron las siguientes

fuentes de informacion:

3.4.1. Fuentes Primarias

Comprende la informacion suministrada por el personal que presta
servicios en el Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de Bomberos de
Cumana, estado Sucre. Mediante la seleccion de trabajadores vy

supervisores.
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3.4.2. Fuentes Secundarias

Como fuentes secundarias se utilizé el estudio de documentos impresos

relacionados con la investigacion en:

e Leyesy Reglamentos.

e Textos relacionados y publicaciones especializadas en el tema de
investigacion.

e Gacetas y Estatutos Internos del Instituto Autobnomo Municipal Cuerpo
de Bomberos de Cuman4, estado Sucre.

e Archivos existentes en el Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de

Bomberos de Cumana, estado Sucre.

3.5. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Son varias las formas o métodos de recolectar la informacion en un
andlisis de cargos, tales como: Método de Cuestionario, Método de
Entrevista; Método de Observacion Directa; Método Mixto; Método de
Informes Sucesivos. Para efecto de esta investigacion se implementd las

siguientes técnicas de recolecciéon de datos:

3.5.1. El Cuestionario

“Es la modalidad de encuesta que se realiza de forma escrita
mediante un instrumento o formato en papel contentivo de una serie de
preguntas, se le denomina cuestionario autoadministrado porque debe ser
llenado por el encuestado, sin intervencion del encuestador”. (Arias, 2006:
74).
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Este instrumento sirvi6 para recolectar la informacion del area de
estudio; el cual se les aplic6 a cuarenta y nueve (49) trabajadores
representados por el personal administrativo y obrero, que labora en el
Instituto Autonomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumanda, estado
Sucre; donde expresaron sus pensamientos y opiniones acerca del Analisis y

Descripcién de Cargos.

3.5.2. La Entrevista

La entrevista, mads que un simple interrogatorio, “es una técnica
basada en un diadlogo o conversacion “cara a cara”, entre el entrevistador y el
entrevistado, de tal manera que el entrevistador pueda obtener la informacion
requerida” (Arias, 2006: 73).

Se aplicd6 una entrevista no estructurada a cuarenta y nueve (49)
trabajadores administrativo y obrero, con la finalidad de conocer el propdsito,
areas de responsabilidad y secuencias de componentes del por qué, cédmo,
para qué se desarrolla una actividad especifica incluyendo sus exigencias
intelectuales, fisicas y para tener el acercamiento verbal con cada trabajador.

La entrevista permitié tener contacto directo con los entrevistados y de
esa forma evitar que mintieran en el momento de responder a las preguntas,
también se logré introducir preguntas adicionales para obtener mayor
informacion del tema investigado, del mismo modo se pudo verificar la
informacion recopilada en el cuestionario referentes a las actividades
realizadas e informaciones del cargo que no estaban contenidos en el

mismo.

Para los efectos de esta investigacion se utilizaron como instrumentos de
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recoleccion de datos los siguientes:
e Formato de Andlisis de Cargos.

e Formato de descripcidn y especificacién de cargos.

3.5.3. La Observacion Directa

Se utilizé la técnica de la observacién directa, que permitio efectuar
reflexiones permanentes, para ello se fue al Instituto Autbnomo Municipal
Cuerpo de Bomberos de Cumana a observar a los trabajadores en su
practica diaria, cuando estaban siendo supervisado y cuando no lo eran,
logrando constractar su actuacion, realizando las debidas anotaciones,
apuntes y notas en libretas, donde se anotd y registré los hechos asi como
nuestra percepcion de los cuales se obtuvieron algunas conclusiones

preliminares.

3.6. TECNICAS DE PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE DATOS

Para el procesamiento y analisis de los datos, de acuerdo a las
informaciones obtenidas en los cuestionarios, las entrevistas y de las
anotaciones de las observaciones se utilizaron categorias como: nombre
oficial de cada divisién y departamento (unidad administrativa), finalidad y
propoésito de cada cargo (objetivo general y funciones especificas de cada
cargo), requisitos intelectuales y requisitos mentales, recursos que maneja,
condiciones de trabajo y esfuerzo fisico y mental. Todas estas categorias
permitieron la realizacion de las interpretaciones y reflexiones del tema de
investigacion referente a la Propuesta de un Manual de Descripcion y
Especificacion de Cargos para el Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de

Bomberos de Cumanéa (IAMCBC), estado Sucre.



91

Dando continuidad a la realizacion de esta investigacion se empleo el
enfoque cualitativo, dado a que la recoleccion de datos se efectlo sin

medicion numérica, lo importante era comprender el fenédmeno estudiado.

Se recopilé la informacion requerida para analizar la estructura
organizativa de la institucion, debido a que no existe un organigrama
actualizado que muestre la realidad de cuantos cargos posee el IAMCBC,
dicho proceso sirvié para identificar la cantidad de los cargos por cada area o

unidades de trabajo.

El proceso que se llevé a cabo requerido en la elaboracién del manual de
descripcion y especificacion de cargos para el IAMCBC del estado Sucre, se

sintetiza de la siguiente manera:

e Se procedié a diseflar un formato (cuestionario) el cual permitié
recolectar de manera sencilla y objetiva la informaciéon necesaria que
se requeria para la elaboracion de dicho manual. Dicho instrumento se

encuentra anexo a ésta investigacion.

e Se aplico el instrumento a todos los trabajadores del IAMCBC
conjuntamente con una entrevista no estructurada y las observaciones
directas. En el inicio de la investigacion se tuvo que elaborar y aplicar
dos cuestionarios (uno para todo el personal que labora en IAMCBC y
otro exclusivo para los jefes de las divisiones, departamentos o
secciones) por que no se tenian, ni estaban sincerados cuantos
cargos existian, aunado a esto habian cargos similares que se
tuvieron que unificarse en uno solo. Todo ello con el fin, de conocer

detalladamente los aspectos asociados a cada cargo. (Ver anexos)
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e Se proceso y clasifico la informacion para saber cuéntos cargos
existen en la estructura organizacional de IAMCBC.

e Se realizo el Andlisis de la informacién, donde se reunié y registro los
datos del cargo para luego realizar un resumen de las actividades,
tareas, objetivos, requisitos, responsabilidades, habilidades vy

condiciones referente a cada cargo.

e Elaboracién de la descripcion y especificacion tentativa de cada cargo.
Que procedi6 después de efectuar el andlisis de la informacion
obtenida de los cuestionarios, donde se realizé de forma tentativa la
redaccion de un texto que detalla los elementos que conforman la
descripcion (unidad administrativa, objetivo general, funciones
especificas, requisitos intelectuales (grado de instruccién, experiencia
laboral, conocimientos especificos, aptitudes necesarias), requisitos
mentales (aptitud mental. Habilidades y destrezas), recursos que

maneja y condiciones de trabajo), esfuerzo fisico y mental.

e Verificacidn de la informacién de cada cargo. El cual consistié en
entrevistar al supervisor del area para comprobar si la informacion

suministrada por el ocupante al cargo es valida.

e Elaboracion del manual. Luego de recolectar la informacion,
organizarla y comprobarla, se procedio con el desarrollo del manual de

descripcion y especificacion de cargos.

Con la presentacion del manual de descripcion y especificacion de
cargos, se pretende contribuir con el desarrollo de las actividades del
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Instituto Autbnomo Cuerpo de Bomberos de Cumana, al tener la adecuacion
del trabajador a cada cargo, es decir coordinando el contenido de los cargos
para llevar a cabo funciones o actividades en particular para lograr los
objetivos de dicha institucion. También puede servir de base para los
procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y evaluacion del
desempefio de cada trabajador e implementar programas de seguridad y
salud laboral para la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades

ocupacionales de acuerdo con los riesgos correspondientes a cada cargo.
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CAPITULO IV
ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y DISENO DEL MANUAL
PROPUESTO

4.1. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS.

En base a las técnicas del cuestionario, la entrevista no estructurada y
la observacion directa que se les aplic6 a los trabajadores del Instituto
Autbnomo Cuerpo de Bomberos de Cumana, permiti6 recopilar la
informacion necesaria para la elaboracién de un manual de descripcion y

especificacion de cargos, obteniéndose los siguientes resultados:

En lo referente a los cargos existente en la institucion lo conforman: el
Alcalde como autoridad maxima, luego le sigue el Director General (primer
comandante), asistido por una asesoria juridica que tiene adjunto la asesoria
técnica; ademas de contar con una oficina de proyectos especiales, luego le
sigue en la linea de mando el Segundo Comandante que tiene a su cargo, al
Jefe de la oficina de informética e imagen corporativa; ademas del inspector
general de los Servicios, el cual tiene una asesoria del Jefe de la Oficina de
Voluntarios, y asume la responsabilidad de la coordinacion de las actividades
y prestacion de servicios que suministra la institucion a la colectividad

mediante los siguientes cargos:

e Jefe de la Division de Educacion.
e Secretaria de la Division de Educacion.
e Jefe de Educacion Interna.

e Jefe de Educaciéon Comunitaria.
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Jefe de la Division de Prevencion e Investigacion de Siniestro.
Secretaria de la Division de Prevencion e Investigacion de Siniestro.
Jefe del Departamento de Prevencion.

Inspector de Prevencion.

Jefe del Departamento de Investigacion.

Jefe de la Division Prehospitalaria.

Coordinador de Servicio de Ambulancia Municipal (SAM).
Coordinador Servicios Médico.

Jefe de la Division de Operaciones.

Jefe del Departamento de Comunicaciones.

Jefe del Departamento de Incendio.

Jefe del Departamento de Rescate.

Jefe del Departamento de Materiales Peligrosos (MATPEL).
Jefe del Departamento de la Brigada de Bombero Infanto/Juvenil
Antonio José de Sucre.

Jefe de la Division de Logistica.

Jefe del Departamento de Mantenimiento.

Aseador.

Jefe del Departamento de Transporte.

Chofer.

Mecanico.

Ayudante Mecanico.

Jefe del Departamento de Almacén.

Cocinera.

Ayudante de Cocina.

Jefe de la Division de Servicios Administrativos.

Jefe del Departamento de RRHH.
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e Analista de RRHH.

e Asistente Administrativo.

e Jefe del Departamento de Contaduria.
e Jefe del Departamento de Presupuesto.

e Jefe del Departamento de Compras.

Una vez conocidos los diferentes cargos y sus correlaciones, se procedi6
con la descripcion de los mismos, cuyos datos fueron suministrados por los
propios trabajadores y posteriormente analizados por la investigadora en
conjunto con los jefes de cada division y departamentos, con la finalidad de
unificar criterios y evitar divergencias en lo referente a las competencias que
les corresponden cumplir a los trabajadores que estan asignados a cada
puesto de trabajo, es por esto que se considerd una serie de preguntas
abiertas y cerrada, a fin de procesarla y clasificarlas, obteniéndose lo

siguiente:

En lo correspondiente al Objetivo General de cada puesto de trabajo,
existian varias divergencias debido a que no se tenia claro su propésito para
la cual se creo, lo que generaba intromision y conflicto entre las divisiones y
departamentos que conforma la estructura organizativa de la organizacion,
tales son los casos que se sucintasen en la Division de Educacion, donde el
departamento de Educaciéon Interna procedia a informar a la comunidad
sobre las actividades que realiza la institucion bomberil, esta labor le
corresponde al Departamento de Educacibn Comunitaria, igualmente
sucedia con la Division de Prevencion e Investigacion de Siniestros, donde el
Departamento de Prevencion efectuaba labores de experticias y recoleccion

de evidencias, lo cual le compete al Departamento de investigacion.
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Otros hechos que se presentaban en la Coordinaciéon de Servicios de
Ambulancia, donde los paramédicos prestaban auxilio al paciente sin la
debida asistencia del médico, restando importancia a las orientaciones de la
Coordinacion de Servicios Meédicos, también se evidencidé que en el
Departamento de trasporte el personal efectuaba labores de mecanica y
limpieza de las unidades, dicha actividad le corresponde al Departamento de
Mantenimiento. De igual forma se unificaron criterios en el Departamentos de
Recursos Humanos estableciéndose como un departamento con actividades
propias y con un cargo adscrito a éste como lo es el Cargo de Analista de

Recursos Humanos.

Por consiguiente, se procedid a recopilar y depurar las respuestas
registradas en los cuestionarios, la cual comprendia no solamente si el
personal asignado a cada puesto de trabajo conoce el objetivo general, sino
también las funciones y actividades que les compete; ademas de resaltar
aguellas que debe ser efectuada por otro Departamento, sobre este aspecto
se obtuvo un conjunto de sugerencias que permitieron establecer las
competencias acordes a los cargos que le corresponden cumplir a los
trabajadores, de igual forma se especificaron, las unidades administrativas,
requisitos generales, requisitos intelectuales (Grado de instruccion
académico, experiencia laboral, conocimientos especificos y aptitudes
necesarias), requisitos mentales (aptitud mental, habilidades y destrezas),
recursos que maneja, condiciones de trabajo y esfuerzo fisico y mental, con
la finalidad de minimizar las intromisiones y desavenencia descritas

anteriormente.

Posteriormente se presentd el manual de descripcion y especificacion de
cargos al Jefe del Departamento de Recursos Humanos de la institucion para

que asi pueda efectuar su aceptacion correspondiente para que se proceda



98

con el disefio y desarrollo del Manual de descripcion y especificacion de

cargos para el IAMCBC.

4.2. Disefio del Manual Propuesto.

El disefio del Manual propuesto en esta investigacion, partio de la
aprobacion del Departamento de Recursos Humanos, con previa
autorizacion del primer comandante, el cual fue documentado por la asesoria
juridica, con la finalidad de adecuar los procedimientos técnicos y legales con

gue se rige esta institucion.

En tal sentido, el disefio y posterior implementacion del manual de
descripcion y especificacion de cargos, permitira a la institucion contar con
una fuente de informacion basica para el desarrollo de todas las funciones de
la Administracion de Recursos Humanos como lo es: la planeacién de
recursos humanos, en lo referente a la seleccion, adiestramiento, carga de
trabajo, entre otros; ademas orienta a los trabajadores sobre las
competencias que les corresponde de acuerdo al cargo que ocupan dentro
de la estructura organizativa disminuyendo las intromisiones que por

desconocimiento se puedan suscitar para el momento de realizar sus labores

Por consiguiente, contemplara las diversas atribuciones que
conforman los cargos y que lo diferencian de los demas, detallando de
manera concienzuda las obligaciones, responsabilidades, ambiente de

trabajo y perfiles que deben poseer los trabajadores para ocupar el cargo.
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Asunto: Introduccién

El Manual de Descripcion y Especificacion de Cargos, es un documento que
constituye la oficializaciéon de las practicas administrativas que deben realizar los
trabajadores dentro de una institucion, a fin de optimizar su funcionamiento; ademas de

facilitar el acceso a la informacion de manera organizada, sistematica y con criterio.

Por consiguiente, suministrara el perfil que le correspondera a cada empleado,
tomando en cuenta lo siguiente: Denominacion del Cargo, Unidad Administrativo,
Objetivo General, Funciones Especificas, Requisitos (generales, intelectuales,
mentales), Recursos que maneja y las Condiciones de Trabajo de cada cargo,
proporcionando a los funcionarios la orientacién adecuada para que logre integrarse

facilmente a la institucion.

Cabe destacar, que el presente manual, fue elaborado bajo las indagaciones y
actualizaciones de la investigadora de acuerdo al modelo de gestion y estructura

organizativa de la institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N° 1-1
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Asunto: Objetivos

e Objetivo General.

Suministrar al Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana, un
instrumento que detalle de manera sistematica la Denominaciéon del Cargo, Unidad
Administrativa, Objetivo General, Funciones Especificas, Requerimientos, Recursos,
Perfil y Condiciones de Trabajo que debe conocer el personal para optar a los cargos

gue conforma la estructura organizativa de la institucion.

e Objetivos Especificos.

» Identificar la Denominacién del Cargo y Unidad Administrativa dentro de la
estructura organizativa de la institucion.
» Especificar el Objetivo General, Funciones Especificas, Requisitos, Perfil,

Recursos, Condiciones de Trabajo y Riesgos Laborales relacionados a cada

cargo.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Asunto: Justificacion

El presente manual, representa un documento que describe, la Denominacién
del Cargo, Unidad Administrativa, Objetivo General, Funciones Especificas, Requisitos
(generales, intelectuales, mentales), Recursos, Perfil, Condiciones de Trabajos y
Riesgos Laborales de los cargos correspondientes a la estructura organizativa de la
institucion; cuya informacion estd redactada sistematicamente a fin de evitar
divergencias y ambigiedades sobre la competencia que le corresponde cumplir al

ocupante del cargo durante la realizacidon de sus actividades laborales.

En tal sentido, su implementacién contribuira en el proceso de planificacion,
reclutamiento, seleccion y capacitacion de personal, debido a que contempla las
condiciones y exigencias implementadas por el Instituto Autbnomo Municipal de
Bomberos de Cumana, para que los trabajadores puedan optar a los cargos existentes

en la organizacion bomberil.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Asunto: Alcance

El presente Manual va dirigido a todo el personal que labora en el Instituto
Autébnomo Municipal de Bomberos de Cumana con el fin de suministrarle la
informacion concernientes a la Denominacion del Cargo, Unidad Administrativa,
Objetivo General, Funciones Especificas, Requisitos (generales, intelectuales,
mentales), Recursos, Perfil y Condiciones de Trabajos de los cargos, que debe tener lo

gue estan o quieren optar a los cargos que conforma la estructura organizativa.

Cabe destacar que el presente manual, serd revisado anualmente, a fin de
constatar su vigencia con relacion a las leyes actuales de la Republica Bolivariana de
Venezuela en lo que respecta a la seguridad y salud laboral, Ley de los Bomberos y
Bomberas y Administracion de Emergencia de Caracter Civil e incorporacion de

nuevas tecnologias que permitan el cumplimiento de las labores asignadas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 5

Pag. N° 1-1

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Asunto: Estructura Organizativa

Estructura Organizativa

Asesoria Juridica

Asesoria Técnica

ALCALDIA

Direccién General/Primera

Famandancia

Oficina de Proyectos

Segunda Comandancia

Eenarialac

Inspectoria General

! Oficina de Voluntarios

Div. Educacién

Div. Planf. Técnica

Div. Prehospitalaria

Dpto. Educacion

Div. Operaciones

| Div. Logistica |

| Div. Serv. Administ. |

Dpto. Prevencién

Coordinacién S.A.M.

Dpto. Educacién

Dpto. comunicaciones

C inacion Servicios

Dpto.

AAAdiAc

I

Dpto. Incendio

Dpto. Mantenimiento

Dpto. Transporte

Dpto. Rescate

| Dpto. Almacén |

Dpto. MATPEL

Dpto. Brigada (b)

Infanto/Juvenil AJS

Dpto. RRHH
Dpto. Contaduria

Dpto. Presupuesto
Dpto. Compras

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon
Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José
Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Alcalde

e Unidad administrativa.

Alcaldia del Municipio Sucre, estado Sucre.

e Objetivo general.

Asignar el presupuesto para el mantenimiento y equipamiento de la instrumentaria
de trabajo para Instituto Auténomo Municipal Cuerpo de Bombero Cumana.
(.LA.M.C.B.C.).

e Funciones especificas.
> Analizar y aprobar la partida presupuestaria para el control del mantenimiento y
equipamiento al . A.M.C.B.C.
» Supervisar los gastos operativos, infraestructura, actualizacion, mantenimiento
gue necesitan los efectivos bomberiles para cumplir con sus funciones.
» Sancionar cualquier actuacion indecorosa que va en perjuicio de los principios y

deberes que tiene el L A.M.C.B.C. con la comunidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:




110

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 7
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CUMANA

—
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N° 2-6

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Alcalde

» Suministrar la partida presupuestaria al 1. A.M.C.B.C. para cubrir sus gastos
operativos y administrativos que requiere la institucion para la prestacion de

servicio a la comunidad del Municipio Sucre, estado Sucre.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano por nacimiento o por naturalizacion, en caso de este Ultimo,

deberd tener residencia ininterrumpida, no menor de quince afios en el territorio

venezolano.
» Mayor de veinticinco afios de edad.
» Estar inscrito en el Registro Electoral.
» No debe estar inhabilitado politicamente.
» Tener residencia no menor de cinco afios en el Municipio Sucre, estado Sucre.
» Ser electo por voluntad popular y proclamado por el Concejo Nacional Electoral
(C.N.E)).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:




REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
o ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 8

Pag. N° 3-6

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Alcalde

e Requisitos intelectuales.
> Grado deinstruccion académico.

= Ser profesional universitario (no limitativo).

» Experiencia laboral.

= Ninguna.

» Conocimientos especificos.
= Conocimientos de las Finanzas Publicas.
= Conocimientos de las ordenanzas y finalidades.

= Gerencia de Recurso Humano.

» Aptitudes necesarias.

Ser responsable, disciplinado, ordenado, critico, participativo, con sensibilidad

social, sociable.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon
Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José
Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°4-6

BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

e Requisitos mentales
» Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion y gerencia, Analista y trabajar en equipo, ser
lider y tomar las decisiones adecuadas en base a los argumentos y normativas que se

deben implementar.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar acciones que permitan
la funcionalidad de la institucidon que preside y los institutos u organismos que tienen a

Su cargo, manejar sistemas informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBEROS ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA

—
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°5-6

BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Alcalde

e Recursos que maneja.

Equipo de Radio.

Computadoras.

Internet.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.
Ley Organica del Poder Publico Municipal.

Ley del estatuto de la funcion puablica.

Ley Orgéanica del Régimen Presupuestario.

VvV V. V V V V VYV V

Ley de los Cuerpos de Bomberos y Bomberas y Administracion de Emergencias

de Caréacter Civil.

e Condiciones de trabajo.
El Alcalde realiza su actividad administrativa desde su despacho y en caso de
emergencia se dirige a la zona de desastre para contactar y dirigir las acciones

pertinentes para solventar dicha situacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Alcalde

e Riesgos laborales.
El cargo esta sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud leve, con
posibilidad de ocurrencia baja.
Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos disergondmicos (mala postura en el trabajo).
» Riesgos psicosociales (exceso de horas de trabajo, estrés, malas condiciones

en el ambiente de trabajo).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Requiere una atencion intensa en periodos regulares.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente, y requiere de un grado de precisibn manual bajo y un grado

de precision visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°1-9
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Alcalde

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Director
General/Primer Comandante

e Unidad organizativa

Direccion General/Primera Comandancia.

e Objetivo general.
Ejercer la direccion, planificacion, coordinacion, control, y supervision de todas las
actividades de la institucion Bomberil IAMCBC).

e Funciones especificas.
> Ejercer la Comandancia General del Cuerpo de Bomberos del Municipio Sucre.
> Ejercer la representacion del instituto ante organismos publicos y privados.
» Representar a la institucion ante los demas cuerpos de bomberos, colegio
nacional de bomberos, organismos afines y otras instituciones.
» Cumplir y hacer cumplir la constitucion, las Leyes, Ordenanzas, Decretos,

Reglamentos y demas normas juridicas. (que competan al IAMBC).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE .
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Alcalde

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacion del Cargo: Director
General/Primer Comandante

Informar periddicamente de su administracion al Alcalde del Municipio Sucre del
estado Sucre, y anualmente presentarle la memoria de su gestion y la cuenta de
los fondos manejados.

Mantener la instituciéon en su maximo grado de eficiencia operativa, acorde con
la ejecucion del presupuesto asignado para el ejercicio.

Comandar, administrar y coordinar, las situaciones de emergencia de gran
magnitud por causas o situaciones diversas dentro de su jurisdiccion.

Coordinar la implementacion de las politicas dictadas por el ejecutivo regional
(alcaldia) relativas al funcionamiento del IAMBC.

Aprobar, instrumentar y vigilar la aplicacion de los manuales organicos, tacticos,
administrativos, y técnicos para la marcha de la institucion, asi como la
participacion en al planificacion y coordinacién de los programas desarrollados
por la institucion.

Discutir con el estado mayor y aprobar las modificaciones y mejoras dentro de la

estructura organizativa del cuerpo de bomberos.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE .
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Alcalde

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Director General/
Primer Comandante

Nombrar o sustituir, con previa autorizacion del Alcalde, los integrantes del
estado mayor.

Aprobar las postulaciones de ascensos hasta el grado de oficiales subalternos,
condecoraciones y reconocimientos de los funcionarios y personalidades.
Postular ante la primera autoridad municipal a los funcionarios a ser ascendidos
al grado de oficiales superiores.

Incentivar y velar por el mejoramiento profesional y mejoras socioeconémicas de
los funcionarios.

Velar por la adquisicion y conservacion de equipos materiales, insumos, y demas
bienes y propiedades del cuerpo de bomberos.

Velar que los funcionarios bajo su direccion gocen de sus derechos y cumplan
con sus deberes, aplicando sanciones disciplinarias y administrativas cuando

fuese necesario.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramoén
Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Alcalde

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Director
General/Primer Comandante

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
» Ser bombero o bombera profesional de carrera.
» Mayor de veintian afios de edad.

» Ser oficial superior de bomberos y bomberas.

= Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion académico.
= Ser técnico superior universitario o profesional universitario en cualquier area.

= Haber realizado curso de especializaciéon en materia de bomberos.

> Experiencia laboral.
= Haber realizado estudios y tener experiencia en gerencia y direccién de
personal en los diferentes niveles.

= Tener por lo menos diez (10) afios de antigiiedad en el servicio de bomberos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE .
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Alcalde

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacion del Cargo: Director
General/Primer Comandante

Cualquier otro requisito establecido en las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos

respectivos.

» Conocimientos especificos.

Tener conocimiento y manejo de Microsoft Word, Excel. PowerPoint y
Sistema Saint (no indispensable).

Haber realizado cursos en gerencia.

Haber realizado cursos en manejo de Recursos Humanos.

Tener conocimiento de los procedimientos funcionales ya sean estos
administrativos u operativos de la institucién.

Haber realizado cursos de manejo y administracion de presupuesto publico.
Haber realizado cursos de comando y administracion de emergencias.
Métodos, técnicas y practicas de la utilizacion de equipos en la prevencion y
extincion de incendios y labores de blusqueda, rescate y salvamento, auxilios
médicos de emergencias.

Supervivencia en general.

Seguridad industrial.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Alcalde

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacion del Cargo: Director
General/Primer Comandante

> Aptitudes necesarias.
Ser responsable, disciplinado, ordenado, dinamico, creativo, critico, atento, culto,

proactivo, y participativo.

¢ Requisitos mentales.
» Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, coordinacion general,
capacidad organizativa y gerencial, trabajar en equipo y bajo presion, tomar decisiones,

liderazgo, disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a cambios y asumir riesgos.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y

controlar a la institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC

Reporta a:
Alcalde

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacioén
General/Primer Comandante

del Cargo: Director

Comunicarse de manera efectiva tanto oral como escrita. Redactar informes.

Coordinar actividades bomberiles.

Tomar decisiones efectivas y oportunas en

situaciones de emergencia. Mantener relaciones personales. EI manejo de equipo de

extincion de incendios, rescate y salvamento. El manejo de equipo de Computacion.

* Recursos que maneja.

Computadoras.

Internet.

V V.V V V V VYV V

de caracter civil.

Equipo de Radio.

Ley Organica del Poder Publico Municipal.
Ley del estatuto de la funcion publica.

Ley Organica del régimen Presupuestario.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Ley de los cuerpos de bomberos y bomberas y administracion de emergencias

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramoén
Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Alcalde

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacion del Cargo: Director
General/Primer Comandante

e Condiciones de trabajo.

El Director General, normalmente desarrolla su trabajo diario en un ambiente
coémodo de oficina. En situaciones de contingencia, su lugar de trabajo se transformay
es localizado de acuerdo al sitio donde se presenta la emergencia, en caso de
incendios y otros siniestros mantiene contacto con agentes contaminantes, tales como:

humo, gases, vapor, etc.

e Riesgos laborales
El cargo estd sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud moderado,
con una posibilidad de ocurrencia baja.
Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos psicosociales (exceso de horas de trabajo, estrés, fatiga, ansiedad,

desmotivacién).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Alcalde

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Director
General/Primer Comandante

e Esfuerzo Fisico y mental.
» Esfuerzo mental.
Requiere de un esfuerzo mental superior al comuin que exige una atencion intensa

en periodos regulares.

» Esfuerzo Fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente, y requiere de un grado de precision manual bajo y un grado

de precision visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 21
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 1-6
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Director

FECHA.DE I.EII_ABORACION. Nowembre. 2011 General/Primer
Denominacion del Cargo: Secretaria de la | comandante
Direccion General

e Unidad organizativa.

Direccion General/Primera Comandancia.

e Objetivo general.
Realizar, organizar, archivar, todas las actividades derivadas de los procesos
administrativos de la institucion, de acuerdo los lineamientos establecidos por el

departamento.

e Funciones especificas.

» Ejecutar tramites y operaciones administrativas procesadas por el departamento
de acuerdo a los procedimientos fijados para ellos, a fin de asegurar la
confiabilidad de los procesos.

» Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes emanadas del jefe inmediato.

» Recibir los documentos y oficios de otra dependencia y/o de otra institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 22
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 2-6
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Director

FECHA.DE I.EII_ABORACION. Nowembre. 2011 General/Primer
Denominacion del Cargo: Secretaria de la | comandante
Direccion General

Recibir las llamadas telefénicas y atender al publico.
Archivar y organizar todos los documentos inherentes al departamento.

Mantener informado al jefe de la dependencia sobre la agenda.

YV V V V

Elaborar y transcribir: informes, correspondencias, programas, cronogramas de
actividades, oficios inherentes a la dependencia.

» Realizar cursos de innovacion, capacitacion, y adiestramiento en el area.

e Requisitos generales.
» Ser venezolana (0) por nacimiento o naturalizacion.

» Edad comprendida de veinticinco a treinta afios de edad.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion académico.

= Bachiller en ciencia o técnico medio en administracion, contaduria, informatica o

area afin.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 23
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 3-6
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Director

FECHA.DE I.EII_ABORACION. Nowembre. 2011 General/Primer
Denominacion del Cargo: Secretaria de la | comandante
Direccion General

» Experiencia laboral.
= Tener un (1) aflo de experiencia progresiva en manejo de documentos

administrativos.

» Cocimientos especificos.
= Manejo de PC/ fax.
= Manejo de equipos de oficinas.

= Relaciones interpersonales.

» Aptitudes necesarias.
Ser responsable, amable, agradable, atento, leal, honesto, diplomatico, puntual,

entusiasta, trabajar bajo presion, poseer habilidad numérica y destreza manual.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 24

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. 745
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Director

FECHA.DE I.EI,_ABORACION: Nowembrg 2011 General/Primer
Denominacion del Cargo: Secretaria de la | comandante
Direccion General

¢ Requisitos mentales.
» Aptitud mental
Ser tolerante y considerado, sensible, dominio de si mismo.

» Habilidades y destrezas.

Competencia mecanografica (cartas, memorandos y agendas). Competencia en
el manejo de maquinas de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, otros).
Competencia de archivo (organizar el sistema de archivo, archivar correspondencia,
llevar el control de los documentos.). Competencia generales de oficina (atender a los

visitantes, atender llamadas telefénicas, entre otras).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 25
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 5-6
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Director

FECHA.DE I.EII_ABORACION. Nowembre. 2011 General/Primer
Denominacion del Cargo: Secretaria de la | comandante
Direccion General

e Recursos que maneja.

Teléfono, computadora, fax, fotocopiadora, guillotina, perforador, archivo.

e Condiciones de Trabajo.
La secretaria, normalmente desarrolla su trabajo diario en un ambiente comodo de

oficina.

e Riesgos laborales
El cargo esta sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud moderada,
con posibilidad de ocurrencia media.
Los factores de riesgos son los siguientes:
> Riesgos ergondémicos (trabajos repetitivos de rotacion de manos
flexion/extension de las mufiecas, posicion mantenida de pie o sentada).

» Riesgos psicosociales (trabajo mona6tono).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:
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REPUBLICA BQLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 26
NENEmnE ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag N° 66
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Director
: — - Noviembre General/Primer
Denominacion del Cargo: Secretaria de la | comandante
Direccion General

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.
Requiere de atencion normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico y mental.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precision manual y visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 27

Pag. N° 1-6

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Asesor Juridico

Reporta a:
Director
General/Primer
Comandante

e Unidad administrativa.

Asesoria juridica.

e Objetivo general.

Ofrecer asesoria juridica en la elaboracibn de contratos y convenios con

instituciones publicas o privadas; ademas de asistir como representante legal del

IAMBC, en caso de presentante alguna demanda por parte de terceros.

e Funciones especificas.

» Asesorar y asistir al Director General en materia juridica.

» Ejercer las acciones administrativas y/o juridicas requeridas y autorizadas en

forma expresa por el director.

» Estudiar, analizar y redactar documentos juridicos que involucren al IAMBC,

tales como: concesiones, convenios, resoluciones, contratos, entre otros.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 28
ALCALDIA DEI'_ ESTADO SUCRE Pag. N° 2-6
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE .
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
FECHA DE ELABORACION: Novi bre 2011 Director
- Noviembre General/Primer
Denominacién del Cargo: Asesor Juridico Comandante

Estudiar y analizar expedientes y/o casos en materia juridica que se diluciden en
el IAMBC, con la finalidad de elaborar, los respectivos dictamenes.

Asesorar y analizar expedientes.

Asesorar juridicamente a la Departamento de Recursos Humanos en materia
laboral

Intervenir en representacion del organismo/institucion en los juicios promovidos
por éste, 0 en contra del mismo.

Pronunciarse sobre la aplicacion o interpretacion de leyes, ordenanzas,
reglamentos, resoluciones, y otras providencias de caracter legal.

Elaborar proyectos y/o modificaciones de reglamentos, normas, resoluciones,
entre otros.

Presentar informes técnicos y otros documentos de caracter legal.

Cualquier otra que satisfaga las necesidades del IAMBC, y/o confieran las leyes.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramoén
Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BQLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 29
NENEmnE ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag N° 36
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Director
: — - Noviem re' . General/Primer
Denominacién del Cargo: Asesor Juridico Comandante

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Mayor de veintitn afios de edad.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion académico.
= Titulo de Abogado.
= Capacitacion especializada en el area penal o laboral a nivel de Post Grado.

= EXxperiencia en actividades técnico legales.

» Experiencia laboral.
= Tener por lo menos cinco (5) afios en cargos similares.

= Cualquier otro requisito establecido en las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos

respectivos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 30

Pag. N° 4-6

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Asesor Juridico

Reporta a:
Director
General/Primer
Comandante

» Conocimientos especificos.

» Tener conocimiento y manejo de Microsoft Word.

» Haber realizado Post grado en Derecho Penal o Laboral.

= Tener conocimiento en los procedimientos funcionales ya sean estos

administrativos u operativos de la institucion.

» Haber realizado cursos de manejo y administracion de gestion administrativa.

e Requisitos Mentales.
> Aptitud Mental.

Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, coordinacion general,

capacidad organizativa, trabajar en equipo y bajo presién, tomar decisiones oportunas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 31

Pag. N° 5-6

Reporta a:
Director

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

General/Primer

Denominacién del Cargo: Asesor Juridico

Comandante

e Recursos que maneja.

YV V V V V V VY

A\

>

Computadoras.

Internet.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Ley Organica del Poder Publico Municipal.
Ley del estatuto de la funcién publica.

Ley Organica del régimen Presupuestario.

Ley de los cuerpos de bomberos y bomberas y administracién de emergencias

de caracter civil.

Ley Organica del trabajo.

Ley Orgénica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo.

e Condiciones de trabajo.

El Asesor Juridico, desarrolla su trabajo diario en una oficina, acondicionada de un

escritorio, silla ejecutiva y dos de visitante; ademas de un sofa de espera.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 32

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 6-6

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | Director
. “OVIemRre General/Primer

Denominacién del Cargo: Asesor Juridico Comandante

e Riesgos laborales.

El cargo estda sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud leve, con
posibilidad de ocurrencia baja.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos disergondmicos (mala postura en el trabajo).

> Riesgos psicosociales (exceso de horas en la jornadas de trabajo, estrés).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Solo se requiere la atencidon normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periddicamente y requiere de un grado de precisibn manual bajo y un grado

de precision visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBEROS
CUMANA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 33

Pag. N° 1-7

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Asesor Técnico

Reporta a:
Director
General/Primer
Comandante

e Unidad administrativa.

Asesoria técnica

e Objetivo general.

Dirigir, planificar, coordinar, y controlar las actividades relacionadas con el

cumplimiento de la normativa y leyes, con que se rigen el IAMBC.

e Funciones especificas.

» Disefar, planificar y ejecutar los planes enmarcados en la prevencién, proteccion,

e investigacion de incendios y otros siniestros en materia de su jurisdiccion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramoén
Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José
Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 34
ALCALDIA DEI'_ ESTADO SUCRE Pag. N° 2-7
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE :
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Director
- Noviembre General/Primer
Denominacién del Cargo: Asesor Técnico Comandante

» Levantar actas de notificacibn a los propietarios, o quien lo represente;
administradores y usuarios de los inmuebles en caso de no cumplimiento de las
normas técnicas de prevencion, proteccion, contra incendio y otros siniestros.

» Emitir y entregar certificacion de cumplimiento por escrito al propietario, 0 a
quien lo represente, previa observancia del mismo, de las normas técnicas de
prevencion, proteccion contra incendios y otros siniestros.

» Emitir, y entregar de manera eventual informes técnicos de avalué de riesgos en
espectaculos y atracciones publicas.

» Otorgar certificacion provisional y/o definitiva respectivamente de cumplimiento
de normas técnicas de prevencién, proteccion contra incendios y otros siniestros
al propietario o quien lo represente, para el inicio de ejecucion de la obra y al
final de misma, remodelacion de un inmueble entre otros, previo cumplimiento de

dichas normas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 35

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N 37
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Director

FECHA.DE I;!_ABORACION: Nowembr,e 2911 General/Primer
Denominacién del Cargo: Asesor Técnico Comandante

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
» Ser bombero o bombera profesional de carrera o asimilado a bombero/a.
» Mayor de veintitn afios de edad.

> Ser oficial subalterno de bomberos.

e Requisitos intelectuales.

> Grado de instruccidon académico.

Ser técnico superior en Seguridad e Higiene Industrial o poseer titulo

universitario, en las siguientes ramas: Ingenieria Industrial, Quimica, Arquitectura.

» Experiencia laboral.
= Tener por lo menos siete (07) afios de antigiedad en el servicio de bomberos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBEROS
CUMANA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 36

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

Pag. N° 4-7

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Director
General/Primer

Denominacién del Cargo: Asesor Técnico

Comandante

= En caso de ser personal asimilado a bomberos o bomberas, cumplir con los

requisitos, normativas y conocimientos basicos para tal jerarquia.

» Conocimientos especificos.

»= Tener conocimiento y manejo en programas de informética

= Tener cursos de gerencia

= Tener conocimientos en los procedimientos funcionales tanto administrativos

como operativos de la institucion.

= Cursos de profesionalizacion y actualizacién en su carrera.

= Conocimientos amplios sobre los riesgos industriales y prevencion; ademas de

las normas aplicables y sobre la administracion publica e industrial en general.

= Conocimientos amplios de leyes, reglamentos y disposiciones sobre seguridad e

higiene industrial

= Conocimiento amplio sobre ventilacion artificial y mecanica.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 37
b i ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N0 57
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Director
: — - Noviem r'e . General/Primer
Denominacién del Cargo: Asesor Técnico Comandante

e Requisitos mentales.
> Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion, analisis, trabajo en equipo, liderazgo, toma

de decisiones y capacidad gerencial.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y
controlar a la institucion en las actividades propias de su cargo. Habilidad para tratar en
forma eficaz y efectiva al publico en general. Atender cuando asi se requiera las

emergencias que sucedan.

» Recursos que maneja.
= Computadoras.
= Internet.
= Ley de los cuerpos de bomberos y bomberas y administracion de emergencias
de caracter civil.

= Ley Orgénica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BQLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 38
g ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 67
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
. : Director
FECHA.DE I;[_ABORACION. Nowembrle 2911 General/Primer
Denominacién del Cargo: Asesor Técnico Comandante

= Normas UNE-EN 469 (Bomberos estructurales), UNE-EN 1486 (Ropa
reflectante), UNE-EN 943-1Tipo 1 y 2 (Contra productos Quimicos), UNE-EN
14126 (Contra Agentes Bioldgicos), UNE-EN 1073-1 (Ropa ventilada) y UNE-
EN 1073-2 (Ropa no ventilada), estas dos ultimas normativas corresponde a

las medidas preventivas para contrarrestar la contaminacion radiactiva.

e Condiciones de Trabajo.
El Asesor Técnico, normalmente desarrolla su trabajo diario en un ambiente
comodo de oficina. En situaciones de contingencia, su lugar de trabajo esta en el sitio

donde se presenta el evento.

Riesgos laborales.

El cargo esta sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud muy leve,
con posibilidad de ocurrencia baja.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos disergondmicos (mala postura en el trabajo).

> Riesgos psicosociales (exceso de horas en la jornadas de trabajo, estrés).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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Ll ek ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA ” A 0o 7.
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N° 7-7
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Director

FECHA.DE I;!_ABORACION: Nowembr,e 2911 General/Primer
Denominacién del Cargo: Asesor Técnico Comandante

e Esfuerzo fisico y mental.
Esfuerzo mental.
El grado de concentracion: sélo se requiere la atencién normal que debe ponerse

en todo trabajo.

Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual bajo y un grado

de precision visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 40

Pag. N° 1-6

Reporta a:
Director

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

General/Primer

Denominacidn del Cargo: Jefe de la Oficina | comandante
de Proyectos Especiales

e Unidad administrativa.

Oficina de Proyectos Especiales.

e Objetivo general.

Disefar y desarrollar proyectos de gestién administrativa y estandares industriales

para la optimizacién de la prestacion de servicio que ofrece el IAMBC al municipio

Sucre del estado Sucre.

e Funciones especificas.

> Elaborar planes de capacitacion y formacién a los funcionarios bomberiles

YV V VY V

del proyecto.

Documentar los procesos de gestidén de proyectos.

Coordinar los proyectos a su cargo.

Administrar los recursos asignados y/o compartidos en los proyectos.

Monitorear y controlar los proyectos con indicadores de costo, tiempo y calidad

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramoén
Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José
Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 41

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

-
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. 728
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Director

FECHA.DE I.EI,_ABORACION: Noviembre 20:IT1' General/Primer
Denominacidn del Cargo: Jefe de la Oficina | comandante
de Proyectos Especiales

> Estimar y programar en alto nivel las etapas de los proyectos y su interaccion
con otros planes.

> Evaluar el retorno de la inversion.

> Prestar asistencia en la elaboracién del plan del proyecto.

> Servir de soporte administrativo y tecnoldgico en las herramientas de proyectos.

e Requisitos generales.
> Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de veintitn afios de edad.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccién académico.

Poseer titulo universitario en la siguiente rama: Ingeniero Industrial o

equivalente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 42

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

Pag. N° 3-6

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Director
General/Primer

Denominacién del Cargo: Jefe de la Oficina

de Proyectos Especiales

Comandante

> Experiencia laboral.

= Tener por lo menos de cinco (05) afios de experiencias en cargos similares.

» Conocimientos especificos.

= Tener conocimiento y manejo en programas de informéatica.

= Cursos de gerencia.

= Conocimientos en los procedimientos funcionales tanto administrativos como

operativos de la institucion.

= Cursos de profesionalizacion y actualizacién en su carrera.

= Conocimientos amplios sobre los riesgos industriales y su prevencion, ademas

de las normas aplicables en la administracion publica e industrial en general.

= Cursos de Capacitacion en disefio y/o gestion de proyectos tecnoldgicos.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 43
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 4-6
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Director

FECHA.DE I.E!_ABORACION. Noviembre 201.1' General/Primer
Denominacidn del Cargo: Jefe de la Oficina | comandante
de Proyectos Especiales

e Requisitos mentales.
» Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion, analisis, trabajo en equipo, liderazgo, toma

de decisiones y capacidad gerencial.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y
controlar a la institucion en las actividades propias de su cargo. Habilidad para tratar en

forma eficaz y efectiva con el publico en general.

e Recursos que maneja.
» Computadoras.
» Internet.
» Ley de los Cuerpos de Bomberos y Bomberas y Administracion de Emergencias
de Caracter Civil.
» Ley Orgénica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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Ll ek ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 44

Pag. N° 5-6

Reporta a:
Director

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

General/Primer

de Proyectos Especiales

Denominacién del Cargo: Jefe de la Oficina

Comandante

e Condiciones de trabajo.

El Jefe de la oficina de proyectos especiales desarrolla su trabajo diario en un

ambiente coémodo de oficina.

e Riesgos laborales.

El cargo esta sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud muy leve,

con una probabilidad baja.
Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos psicosociales (ansiedad, estrés,)

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 45
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 6-6
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Director

FECHA.DE {EI}.ABORACION. Noviembre 201.1' General/Primer
Denominacion del Cargo: Jefe de la Oficina | comandante
de proyectos Especiales

e Esfuerzo fisico y mental.
e Esfuerzo mental.

Solo se requiere la atencidon normal que debe ponerse en todo trabajo.

e Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

caminando periédicamente, y requiere de un grado de precisibn manual y visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBEROS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
CUMANA INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 46

Pag. N° 1-9

Reporta a:
Director

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

General/Primer

Denominacioén
Comandante

del Cargo:

Segundo

Comandante

e Unidad administrativa.

Segunda Comandancia.

e Objetivo general.

Coordinar, dirigir, supervisar, y hacer ejecutar las 6rdenes emitidas por el primer

comandante en cada una de las dependencias de la institucion bomberil con el

propésito de constatar la capacidad y efectividad del cuerpo de bomberos.

e Funciones especificas.

» Asistir al primer comandante en el comando de la institucién.

» Hacer cumplir las o6rdenes emanadas por el primer comandante en el

cumplimiento de la constitucién, las leyes, decretos reglamentos y demas

normas juridicas.

» Supervisar las 6rdenes emitidas por el primer comandante, en lo relacionado con

la buena marcha de la institucion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon
Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BQLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 47
NENEmnE ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag N° 29
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Director
: — - Noviembre General/Primer
Denominacién del Cargo: Segundo | comandante
Comandante

» Asesorar al primer comandante en la toma de decisiones.

» Impartir las érdenes emanadas por el primer comandante a través del inspector
general de servicios y supervisar su cumplimiento.

» Representar al primer comandante en actos publicos, interinstitucionales,
gubernamentales, y no gubernamentales.

» Comandar, gerenciar, administrar, y coordinar las situaciones de emergencias de
gran magnitud por causas o0 situaciones diversas en ausencia del primer
comandante dentro de su jurisdiccion.

» Recibir de los jefes de departamentos que conforma la estructura organizativa de
la institucion, los informes sobre el funcionamiento y administracion de sus areas
de responsabilidad para ser posteriormente discutidos ante el estado mayor y

posteriormente entregarla al primer comandante.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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CUMANA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA P&ag. N° 48
REIE. ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 3-9
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE :
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Director

FECHA.DE I.EI,_ABORACION. Noviembre 2011 General/Primer

Denominacién del Cargo: Segundo | comandante

Comandante

» Informar al primer comandante de las actividades realizadas por cada uno de las
divisiones, departamentos y oficina que conforma la estructura organizativa de la
institucion.

» Orientar a las dependencias de la institucion donde se observe deficiencias,
dandoles recomendaciones necesarias para optimizar el servicio.

» Elaborar y presentar al primer comandante los informes correspondientes del
cumplimiento de sus funciones.

» Presidir las reuniones del consejo disciplinario y de investigacion.

» Presentar un plan de requerimientos y necesidades ante la division de
administracion, que seran tomados en cuenta para la elaboracion del
presupuesto ordinario y extraordinario.

» Presentar ante el primer comandante las necesidades en materia de Recurso
Humano, equipamiento e infraestructura.

» Presidir las juntas evaluadoras de ascensos, condecoraciones Yy
reconocimientos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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CUMANA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 49
REIE. ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 4-9
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE :
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Director

FECHA.DE I.EI,_ABORACION. Noviembre 2011 General/Primer

Denominacién del Cargo: Segundo | comandante

Comandante

Supervisar el buen funcionamiento del personal adscrito a cada cargo de la
institucion.

Discutir con el estado mayor las problematicas, mejoras y modificaciones de la
institucion.

Incentivar y velar por el mejoramiento de los servicios que presta la institucion.
Incentivar y velar por la capacitacion profesional y mejoras socioeconémicas del
recurso humano que conforman el cuerpo de bomberos.

Velar porque todos los funcionarios bomberiles gocen de todos sus derechos y
cumplan a cabalidad con sus deberes en el desenvolvimiento del servicio,
pudiendo aplicar las sanciones necesarias a que diere lugar.

Poner en conocimiento del primer comandante de todas las iniciativas que
estime Utiles a la actividad bomberil.

Solucionar y coordinar las diferencias que se puedan presentar sobre dudas en
cuanto a la interpretacion de las normas o manuales y aclarar diferencias para

evitar usurpaciones de funciones por parte de los efectivos con cargos

asignados.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 50

NENEmnE ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag No5-9
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Director
: — - Noviembre General/Primer

Denominacién del Cargo: Segundo | comandante
Comandante

» Presidir las reuniones y establecer las acciones pertinentes para optimizar el
funcionamiento de la institucion.

» Suplir las faltas absolutas o temporales del primer comandante.

Y

Ejercer las atribuciones que delegue el primer comandante.
» Cumplir con todas aquellas las actividades asignadas por el primer comandante.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
» Ser bombero o bombera profesional de carrera.
» Ser oficial de bomberos y bomberas.
» Mayor de edad.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion académico.

= Ser profesional universitario o técnico superior universitario en cualquier area.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 51
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 6-9
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Director

FECHA.DE I.EI,_ABORACION. Noviembre 2011 General/primer
Denominacién del Cargo: Segundo | comandante
Comandante

> Experiencia laboral.

Haber realizado estudios y tener experiencia en gerencia y direccion de
personal en diferentes niveles.

Tener por lo menos nueve (09) aflos de antigiedad en el servicio de
bomberos.

Cualquier otro requisito establecido en las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos

respectivos.

» Conocimientos especificos.

Tener conocimiento y manejo de Microsoft Word, Excel. Power Point y
Sistema Saint (no indispensable).

Haber realizado cursos en gerencia.

Haber realizado cursos en manejo de Recursos Humanos.

Tener conocimiento en los procedimientos funcionales ya sean estos

administrativos u operativos de la institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 52
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 7-9
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Director

FECHA.DE I.EI,_ABORACION. Noviembre 2011 General/Primer
Denominacién del Cargo: Segundo | comandante
Comandante

» Haber realizado cursos de manejo y administracion de presupuesto publico.
= Haber realizado cursos de comando y administracion de emergencias.
= Haber realizado curso de profesionalizacién y actualizacion en materia de

bomberos.

e Requisitos mentales
» Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, coordinacion
organizativa y gerencial, trabajar en equipo y bajo presion, tomar decisiones, asumir

liderazgo, tener disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a cambios.

» Habilidades y destrezas.
Ser responsable, disciplinado, ordenado, dinamico, creativo, critico, atento, culto,

proactivo, y participativo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BQLIVARIANA DE VENEZUELA P&ag. N° 53
NENEmnE ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag N°8-9
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Director
: — - Noviembre General/Primer
Denominacién del Cargo: Segundo | comandante
Comandante

e Recursos que maneja.

YV V. V V V V V V

Internet.

Equipo de Radio.
Computadoras.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.
Ley Organica del Poder Publico Municipal.
Ley Del Estatuto de La Funcién Publica.

Ley Organica del Régimen Presupuestario.

de Carécter Civil.

e Condiciones de Trabajo.

Ley de los Cuerpos de Bomberos y Bomberas y Administracion de Emergencias

El lugar de trabajo del Segundo Comandante se transforma y es localizado de

acuerdo al sitio donde se presenta la emergencia. Normalmente desarrolla su trabajo

diario en un ambiente coémodo de oficina. En casos de siniestros mantiene contacto con

agentes contaminantes, tales como: humo, gases, vapor, etc.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 54
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 9-9
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Director

FECHA.DE I.EI,_ABORACION. Noviembre 2011 General/Primer
Denominacién del Cargo: Segundo | comandante
Comandante

e Riesgos laborales.
El cargo esta sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo
leve, con probabilidad de ocurrencia moderado.
Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos psicosociales (exceso de horas de trabajo, estrés).
» Riesgos quimicos (inhalacién de humo, gases y vapores).
» Riesgos disergonémicos (mala postura en el trabajo).

e Esfuerzo fisico y mental.
e Esfuerzo mental.

Se requiere atencion intensa en periodos regulares.

e Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente, y requiere de un grado de precisibn manual bajo y un grado

de precision visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 55

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

Pag. N° 1-5

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Segundo
Comandante

Denominacién del Cargo: Jefe de la Oficina

de Informatica e Imagen Corporativa

e Unidad administrativa.

Oficina de Informatica e Imagen Corporativa.

e Objetivo general.

Diseflar y desarrollar proyectos

informaticos; ademas del material para

la

divulgacién de las investigaciones, orientaciones sobre la prevencion de riesgos y

cuales acciones debe tomar la poblacion en caso de presentarse algun siniestro.

e Funciones especificas.

» Asesorar al segundo comandante en cuanto a la utilizacion de las computadoras

y el administrador de todas las actividades del procesamiento de datos.

» Determinar las necesidades en lo referente a equipos de comunicacion para que

se puedan alcanzar los objetivos de la institucion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.

Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 56

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

Pag. N° 2-5

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Segundo
Comandante

Denominacién del Cargo: Jefe de la Oficina

de Informatica e Imagen Corporativa

> Interpretar las necesidades de la institucién; ademas de confeccionar y dar a

conocer el plan de automatizacion.

» Preparar los proyectos con los usuarios vigilando que los trabajos se integren de

un modo apropiado y sean justificados y aprobados.

» Elaborar estudios para la seleccién y adquisicion de equipo de computo y

accesorios.

» Establecer la comunicacién entre el personal del departamento y fomentar las

buenas relaciones entre ellos.

e Requisitos generales.

» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

e Requisitos intelectuales.

» Grado de instruccion académico.

= Ser técnico superior o licenciado en el

telecomunicaciones.

area de informatica o

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
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IAMCBC

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 57

Pag. N° 3-5

Reporta a:
Segundo

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Comandante

de Informatica e Imagen Corporativa

Denominaciéon del Cargo: Jefe de la oficina

» Experiencia laboral.

= Tener por lo menos cinco (5) afios de experiencias en cargos similares.

» Conocimientos especificos.

= Conocimiento en el manejo de comunicaciones (hubs, routers, entre otros).
= Conocimiento de Visual Basic, SQL SERVER, PHP, HTML, Windows NT / 7.

= Conocimiento de Sistemas operativos de redes.

= Conocimientos de instalacion y configuracion de software.

= Conocimientos de instalacién y configuracion de Hardware.

= Conocimientos de instalacion y configuracion de equipo de Comunicaciones.

¢ Requisitos mentales.
» Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion, habilidad

expresiva, coordinacion

organizativa y gerencial, trabajar en equipo y bajo presion, tomar decisiones, liderazgo,

disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a cambios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC

Pag. N° 58

Pag. N° 4-5

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominaciéon del Cargo: Jefe de la oficina
de Informatica e Imagen Corporativa

Reporta a:
Segundo
Comandante

» Habilidades y destrezas.

Ser responsable, disciplinado, ordenado, dinamico, creativo, critico, atento, culto,

proactivo, y participativo.

e Recursos que maneja.

» Computadoras.

> Internet.

» Interfax para telecomunicaciones

e Condiciones de trabajo.

El Jefe de la Oficina de Informética e Imagen Corporativa, normalmente desarrolla

su trabajo diario en un ambiente comodo de oficina.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

T NOE.
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. W55
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Segundo
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Comandante

Denominaciéon del Cargo: Jefe de la oficina
de Informatica e Imagen Corporativa

e Riesgos laborales.

El cargo de Jefe de la Oficina de Informética e Imagen Corporativa, esta sometido a
enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo muy leve, con probabilidad de
ocurrencia leve.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos psicosociales (largas jornadas de trabajo, trabajo monétono, estrés.)

e Esfuerzo fisico y mental.
Esfuerzo mental.

El cargo requiere de de atencidn, pero solo durante periodos cortos.

Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado y/o parado constantemente y

levantar peso periédicamente, y requiere de un grado de precisibn manual y visual alto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 60

Pag. N° 1-10

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Segundo
Comandante

de los Servicios

Denominacién del Cargo: Inspector General

e Unidad administrativa.

Inspectoria general de los servicios

e Objetivo general.

Establecer, mantener y dirigir un sistema de inspeccién eficaz, con el fin de

reconocer, constatar y evaluar la eficiencia operativa y administrativa de todas las

dependencias de la institucion bomberil.

e Funciones especificas.

» Velar por el cumplimiento de la constitucion de la Republica Bolivariana de

Venezuela, los tratados internacionales, leyes, codigos, reglamentos y demas

normativas juridicas vigentes; con especial observancia en aquellos instrumentos

que rigen el ejercicio de la profesién del bombero.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N 210
CUMANA BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Segundo
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | 2ooon i

Denominacién del Cargo: Inspector General
de los Servicios

Ser enlace entre el segundo comandante y el resto de la estructura organizativa
de la institucion.

Velar por la disciplina, capacidad de respuesta, eficiencia operacional y
seguridad de la institucion.

Informar de manera directa y permanente al segundo comandante de todo lo
relacionado al servicio de bomberos.

Elaborar el plan de inspecciones que debe realizarse en las dependencias
operativas y administrativas de la institucion.

Conducir inspecciones, investigaciones y estudios conforme a O&rdenes
superiores y presentar los informes respectivos.

Impartir las 6rdenes emanadas desde la segunda comandancia, a través de las
diferentes divisiones y supervisar su cumplimiento.

Recibir, canalizar y conducir las quejas, reclamos, y denuncias internas
conocidas y/o recibidas que vayan en detrimento de la institucién, sus

integrantes, o su patrimonio.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 62

BOMBEROS ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 3-10
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE :
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Segundo
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Comandante

Denominacién del Cargo: Inspector General
de los Servicios

Asesorar al Segundo Comandante en la toma de decisiones.

Elaborar y remitir los informes a que haya lugar junto con las recomendaciones
de cada caso en particular a la segunda comandancia cuando los solicite o
cuando de acuerdo al caso sea necesario.

Remitir al jefe del departamento de Recursos Humanos los informes de las
investigaciones realizadas, relativas a las faltas a la disciplina bomberil.

Requerir de las distintas dependencias de la institucién, la informacion necesaria
sobre aspectos en que se debe hacer énfasis durante las inspecciones y obtener
de ellos la asistencia técnica del personal que pueda necesitar su conduccién e
investigacion.

Informar a las dependencias afectadas, el resultado de las inspecciones e
investigaciones de que han sido objeto, incluyendo las soluciones mas viables

para corregir las irregularidades observadas.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:
— : Segundo
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Comandante

Denominacién del Cargo: Inspector General
de los Servicios

» Informar al segundo comandante, sobre las quejas, reclamos y audiencia del
personal bomberil, relacionadas con el mando administrativo de la institucion y
de los que se formulen externamente en contra del cuerpo de bomberos.

» Inspeccionar y comprobar el cumplimiento de la seguridad social,
adiestramiento; ademas de la administracion y comportamiento general del
personal bomberil.

» Cualquier otra que le corresponda de conformidad con las leyes

> Realizar la rotacion y asignacion del personal operativo que integren las
secciones de guardia, por las diferentes estaciones con previo conocimiento del
comando.

> Realizar la rotacion y asignacion del equipo y parque automotor entre las
diferentes estaciones.

» Disenfiar, elaborar, y coordinar en conjunto con la oficina de voluntarios, division
de operaciones y logistica los diferentes planes operativos para las siguientes
situaciones: Semana Santa, Carnaval, Navidad, Aniversario de la Cuidad, Santa

Inés, Elecciones, entre otros.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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IAMCBC Reporta a:
— : Segundo
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Comandante

Denominacién del Cargo: Inspector General
de los Servicios

» Presentar ante el segundo Comandante, los diferentes planes operativos para su
revision, y aprobacion.

» Presentar un plan de requerimientos ante la division de administracion, que
seran tomadas en cuenta para la elaboracion del presupuesto ordinario y
extraordinario.

» Formar parte de los consejos disciplinarios y de investigacion.

» Formar parte de las juntas evaluadoras de ascensos, condecoraciones, Yy
reconocimientos.

> Discutir con el estado mayor todas las modificaciones y mejoras dentro de la

estructura del cuerpo de bomberos.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
» Ser mayor de edad.
» Ser bombero o bombera profesional de carrera.

» Ser oficial subalterno de bomberos y bomberas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Segundo
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Comandante

Denominacién del Cargo: Inspector General
de los Servicios

Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.
= Ser técnico superior universitario o profesional universitario en cualquier area.

= Haber realizado cursos de especializacion en materia de bomberos.

> Experiencia laboral.
» Haber realizado estudios y tener experiencia en gerencia y direccion de
personal en diferentes niveles.

= Tener por lo menos ocho (08) afos de antigliedad en el servicio de bomberos.

» Conocimientos especificos.
= Tener conocimiento y manejo de equipos informaticos.
= Haber realizado cursos en gerencia.
= Haber realizado cursos en manejo de recursos humanos.
= Tener conocimiento en los procedimientos funcionales ya sean estos

administrativos u operativos de la institucién.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Segundo
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Comandante

Denominacién del Cargo: Inspector General
de los Servicios

= Haber realizado cursos de comando y administracion de emergencias.
= Haber realizado curso de profesionalizacién y actualizacion en materia de

bomberos.

e Requisitos Mentales.
» Aptitudes mentales.
Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, coordinacion
organizativa y gerencial, trabajar en equipo y bajo presion, tomar decisiones, liderazgo,

disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a cambios.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y

controlar a la institucién en las actividades propias de su cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:
— _ Segundo
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Comandante

Denominacién del Cargo: Inspector General
de los Servicios

Manejo y supervision de personal.

Manejo de equipos de extincion de incendios, rescate y salvamento.

Analisis estadisticos.

Leyes, reglamentos, normas y disposiciones relacionadas con el area de
seguridad integral.

Coordinacion de operaciones del area bomberil.

Técnicas de Investigacion.

Normas Covenin.

e Recursos que maneja.

» Equipo de Radio.

» Computadoras.

» Internet.

» Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

» Ley Orgéanica del Poder Publico Municipal.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Segundo
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Comandante

Denominacién del Cargo: Inspector General
de los Servicios

» Ley del estatuto de la funcion publica.
» Ley Orgéanica del Régimen Presupuestario.
» Ley de los Cuerpos de Bomberos y Bomberas y Administracion de Emergencias

de Caracter Civil.

e Condiciones de Trabajo.
El inspector general de los servicios, normalmente desarrolla su trabajo diario en un
ambiente comodo de oficina. En situaciones de contingencia, su lugar de trabajo se

transforma y es localizado de acuerdo al sitio donde se presenta la emergencia.

e Riesgos laborales.
El cargo estd sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo
moderado, con probabilidad de ocurrencia media.
Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos quimicos (inhalaciéon de humo, gases y vapores, absorcion cutanea de

toxicos, fibra, polvos, entre otros).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— : Segundo
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Comandante

Denominacién del Cargo: Inspector General
de los Servicios

e Riesgos fisicos (golpes, caidas, ruidos, ventilacién, radiaciones, electricidad,
guemaduras, erupciones y deshidratacion por efectos de altas temperaturas).

» Riesgos bioldgicos (exposicion a virus, hongos y bacterias).

» Riesgos disergondémicos (disefio y ubicacion de equipos, fatiga o0 monotonia).

» Riesgos psicosociales (estrés, depresion, desmotivacion).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Se requiere una atencién en periodos regulares.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

caminando periédicamente, y requiere de un grado de precisibn manual y visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector  general
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | (o~

Denominacién del Cargo: Jefe de la Oficina
de Voluntarios

= Unidad administrativa.

Oficina de voluntarios

» Objetivo general.
Servir de apoyo a los funcionarios bomberiles en lo referente a la asistencia médica,

rescate, salvamento y recreacion.

» Funciones especificas.

» Participar en la formulacion y disefio de politicas de prevenciéon de incendios y
administracion de emergencias.

» Desarrollar y ejecutar actividades de prevencion, proteccion, combate y
extincion de incendios.

» Servir de apoyo a las actividades de rescate y atencion pre-hospitalaria a los
afectados y lesionados de un desastre.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector  general
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | (o~

Denominacién del Cargo: Jefe de la Oficina
de Voluntarios

» Colaborar con las actividades del servicio nacional de busqueda y salvamento,
asi como con otras afines a este servicio, conforme con las normas nacionales e
internacionales sobre la materia.

» Promover la participacion voluntaria de los habitantes en el servicio de

bomberos.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
» Ser mayor de edad.
» Ser bombero o bombera profesional de carrera permanente o voluntario.

» Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico:
= Ser técnico superior universitario o profesional universitario en cualquier area.

= Haber realizado cursos de especializacion en materia de bomberos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:
—— : Inspector  general
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 servicios

Denominacién del Cargo: Jefe de la Oficina
de Voluntarios

» Experiencia laboral
= Haber realizado estudios en direccién de personal en diferentes niveles.

= Tener por lo menos siete (07) afios de antigtiedad en el servicio de bomberos.

» Conocimientos especificos.
= Haber realizado cursos de administracion de emergencias.

= Haber realizado curso de actualizacion en materia de bomberos.

» Requisitos mentales.
» Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, trabajar en equipo y bajo
presion, tomar decisiones, liderazgo, disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a

cambios.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y

controlar a la institucién en las actividades propias de su cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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Pag. N° 73
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Reporta a:
Inspector general

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

servicios

Denominacién del Cargo: Jefe de la Oficina
de Voluntarios

> Recursos que maneja.

» Equipo de radio.
» Computadora.

> Internet.

> Ley de los Cuerpos de Bomberos y Bomberas de Emergencia de Caracter Civil.

» Condiciones de trabajo.

El cargo de Jefe de la Oficina de Voluntarios, normalmente desarrolla su trabajo

diario en un ambiente cdmodo de oficina. En situaciones de contingencia, su lugar de

trabajo se transforma y es localizado de acuerdo al sitio donde se presenta la

emergencia.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.

Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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Pag. N° 74

Pag. N° 5-6

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe de la Oficina
de Voluntarios

Reporta a:
Inspector general de
los servicios

e Riesgos laborales.

El cargo estd sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo

moderado, con probabilidad de ocurrencia media.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos quimicos (inhalacién de humo, gases, vapores, material particulado sea

polvo o liquido).

» Riesgos fisicos (golpes, caidas, aplastamiento, ruidos, ventilacion, radiaciones,

descargas eléctricas, quemaduras, temperaturas extremas).

» Riesgos bioldgicos (exposicion a virus, hongos y bacterias).

A\

Riesgos disergonomicos (disefio y ubicacion de equipos, fatiga 0 monotonia).

» Riesgos psicosociales (estrés por calor y estrés fisico, depresion, ansiedad,

desmotivacion).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
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FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios

Denominacién del Cargo: Jefe de la Oficina
de Voluntarios

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.
Solo se requiere la atencidon normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

caminando periédicamente, y requiere de un grado de precisibn manual y visual bajo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:
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FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | (v 0

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Educacion.

» Unidad administrativa.

Division de educacion.

e Objetivo general.
Coordinar los cursos de capacitacion que requiere los funcionarios bomberiles para

la optimizacion de sus funciones dentro de la institucion.

» Funciones especificas.
» Mantener una estructura organica actualizada como instrumento de operacion de
las estrategias, programas y proyectos educativos.
» Cuidar que los proyectos educativos, tengan consistencia técnica, caracter
integral, participativo, asociativo y sustentabilidad.
» Determinar las condiciones minimas indispensables para el desarrollo de los

programas educativos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Inspector general
servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division

de Educacion.

» Revisar periodicamente la mision, vision y objetivos de la institucion a fin de

contactar si los programas educativos estan acorde a las expectativas con que

se rigen el cuerpo de bombero.

» Promover los recursos materiales, humano y técnicos indispensables para la

operacion de planes, programas y/o proyectos requeridos para la actualizacién

de los funcionarios bomberiles.

» Establecer convenios con instituciones educativas y formacion profesional para

la capacitacion de los funcionarios bomberiles.

e Requisitos Generales.

» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

» Ser bombero o bombera profesional de carrera.

» Conocimiento en docencia o componente docente.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector  general
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | (\ior ©

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Educacion.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.
= Ser técnico superior universitario o profesional universitario en cualquier area.

= Haber realizado cursos de especializacion en materia de bomberos.

» Experiencia laboral.
= Haber realizado estudios y tener experiencia en gerencia y direccion de
personal en diferentes niveles.

= Tener por lo menos cinco (05) afios de antigliedad en el servicio de bomberos.

» Conocimientos especificos.
*= Tener conocimiento y manejo de equipos informaticos.

= Haber realizado cursos en manejo de recursos humanos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector  general
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | (v 0

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Educacion.

= Tener conocimiento en los procedimientos funcionales ya sean estos
administrativos u operativos de la institucion.

= Haber realizado cursos de administraciéon de emergencias.

= Haber realizado curso de profesionalizacién y actualizacion en materia de

bomberos.

e Requisitos mentales.
> Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, coordinacion
organizativa y gerencial, trabajar en equipo y bajo presion, tomar decisiones, liderazgo,
disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a cambios.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y

controlar a la institucién en las actividades propias de su cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector  general
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | (v 0

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Educacion.

» Recursos que maneja.
» Computadora.
> Internet.
> Ley de los Cuerpos de Bomberos y Bomberas de Emergencia de Caracter Civil.

e Condiciones de Trabajo.
EL Jefe de la Division de Educaciéon, normalmente desarrolla su trabajo diario en un

ambiente comodo de oficina.

e Riesgos laborales.

El cargo estd sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud leve, con
probabilidad de ocurrencia baja.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos disergondmicos (largo tiempo de estar sentado o de pie).

» Riesgos psicosociales (estrés y cansancio).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector  general
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | (v 0

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Educacion.

e Esfuerzo fisico y mental.
Esfuerzo mental.

Sélo se requiere la atencidon normal que debe ponerse en todo trabajo.

Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precision manual y visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de educacion.

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Secretaria de la
Division de Educacion

e Unidad organizativa

Division de educacion

e Objetivo general.
Realizar, organizar, archivar, todas las actividades derivadas de los procesos

administrativos de la division de educacion.

e Funciones especificas.
> Ejecutar tramites y operaciones administrativas procesadas por la division de
educacion.
» Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes emanadas del jefe inmediato.
> Recibir los documentos y oficios de otra dependencia y/o de otra institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de educacion.

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Secretaria de la
Division de Educacion

Recibir las llamadas telefonicas y atender al publico.
Archivar y organizar todos los documentos inherentes a la division.

Mantener informado al jefe de la division sobre la agenda.

YV V V V

Elaborar y transcribir: informes, correspondencias, programas, cronogramas de
actividades, oficios inherentes a la division.

» Realizar cursos de innovacion, capacitacion, y adiestramiento en el area.

e Requisitos generales.
» Ser venezolana (0) por nacimiento o naturalizacion.

» Edad comprendida de veinticinco a treinta afios de edad.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccién académico.
= Técnico medio o bachiller en ciencia, administracion, contaduria, informatica
o area afin.

= Edad comprendida de veinticinco a treinta afios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de educacion.

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Secretaria de la
Division de Educacion.

» Experiencia laboral.
= Tener un (1) aflo de experiencia progresiva en manejo de documentos

administrativos.

» Conocimientos especificos.
= Manejo de PC/ fax.
= Manejo de equipos de oficinas.

= Relaciones interpersonales.

» Aptitudes necesarias.
Ser responsable, amable, agradable, atento, leal, honesto, diplomatico, puntual,

entusiasta, trabajar bajo presion, poseer habilidad numérica y destreza manual.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de educacion.

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Secretaria de la
Division de Educacion.

¢ Requisitos mentales.
» Aptitud mental

Ser tolerante y considerado, sensible, dominio de si mismo.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: Elaborar cartas, memorandos y agendas.
Manejar equipos de oficina como: computadora, fax, fotocopiadora, otros. Organizar el
sistema de archivo, archivar correspondencia, llevar el control de los documentos.

Atender a los visitantes, atender llamadas telefénicas, entre otras.

e Recursos que maneja.

Teléfono, computadora, fotocopiadora, perforador, archivo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de educacion.

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Secretaria de la
Division de Educacion.

e Condiciones de Trabajo.
La Secretaria de la Division de Educacion, normalmente desarrolla su trabajo diario

en un ambiente coémodo de oficina.

e Riesgos laborales.
El cargo esta sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud moderada,
con posibilidad de ocurrencia media.
Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos disergondmicos (movilidad restringida y las malas posturas).

» Riesgos psicosociales (la repetitividad, monotonia).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Reporta a:
Jefe de la division
de educacion.

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Secretaria de la
Division de Educacion.

e Esfuerzo fisico y mental.
Esfuerzo mental.

Sélo se requiere la atencidn normal que debe ponerse en todo trabajo.

Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precision manual medio y un grado de precision visual bajo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC

Pag. N° 88

Pag. N° 1-6

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Educacién Interna

Reporta a:
Jefe de la division
de educacion

e Unidad administrativa.

Departamento de Educacién Interna

e Objetivo general.

Proceder con la puesta en practica de los programas y/o proyectos educativos para

la capacitacion y formacion profesional de los funcionarios bomberiles.

e Funciones especificas.

> Fortalecer la formacion profesional de los funcionarios bomberiles, mediante la

implementacion de los programas y/o proyectos avalados por la Division de

Educacion.

» Utilizar los recursos materiales y los espacios para la puesta en practicas de los

programas y/o proyectos de formacién profesional

bomberiles.

de los funcionarios

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de educacién

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Educacién Interna

» Evaluar el desempefio de los funcionarios bomberiles durante el proceso de
capacitacion y formacion profesional.

» Informar periddicamente a la Divisiobn de Educacion sobre las apreciaciones de
los funcionarios bomberiles de los programas y/o proyectos, con la finalidad de

gue sean considerada para el momento de una actualizacion.

e Requisitos generales.

» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
Ser mayor de edad.
Ser bombero o bombera profesional de carrera.

Ser oficial subalterno de bomberos y bomberas.

YV V V V

Conocimiento en docencia o componente docente.

e Requisitos intelectuales
» Grado de instruccion y nivel académico.
= Ser técnico superior universitario o profesional universitario en cualquier area.

= Haber realizado cursos de especializacion en materia de bomberos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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Pag. N° 90
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FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Educacién Interna

Reporta a:
Jefe de la division
de educacion

> Experiencia laboral.

= Tener experiencia en induccién y capacitacion profesional.

= Tener por lo menos dos (02) afios de antigiiedad en el servicio de bomberos.

» Conocimientos especificos.

= Tener conocimiento y manejo de equipos informaticos.

= Tener conocimiento en

administrativos u operativos de la institucién.

los procedimientos funcionales ya sean estos

» Haber realizado cursos de administracién de emergencias.

» Haber realizado curso de profesionalizacion y actualizacion en materia de

bomberos.

» Haber realizado curso de componente docente o afines.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de educacion

FECHA DE ELABORACION: Noviembre2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Educacién Interna

e Requisitos mentales.
» Aptitudes mentales.
Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, coordinacion
organizativa y gerencial, trabajar en equipo y bajo presion, tomar decisiones, liderazgo,

disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a cambios.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar al
personal que se esta capacitando. Manejo y supervision de personal. Manejar equipos
de extinciébn de incendios, rescate y salvamento. Tener Conocimiento en leyes,

reglamentos, normas y disposiciones relacionadas con el area de seguridad integral.

e Recursos que maneja.
» Equipo de Radio.
» Computadoras.

» Internet.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de educacion

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Educacién Interna

e Condiciones de Trabajo.

El Jefe del Departamento de educacion interna, normalmente desarrolla su trabajo
diario en un ambiente comodo de oficina. En ocasiones utilizan las instalaciones,
equipos y maquinarias; ademas de llevar a los funcionarios bomberiles en espacios
exteriores para que realicen los simulacros correspondientes a la capacitacion que se le

esta induciendo.

e Riesgos laborales.

El cargo estd sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo
leve, con probabilidad de riesgo media.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos disergondmicos (movimientos repetitivos y postura estatica sentado o

de pies).
» Riesgos psicosociales (carga mental de trabajo, autonomia temporal,
inseguridad).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:




196

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 93

Ll ek ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA ” A 0 R-
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N° 6-6
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de educacion

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Educacién Interna

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.
Sélo se requiere la atencidon normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

caminando periédicamente, y requiere de un grado de precisibn manual y visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de educacion

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Educacion Comunitaria

e Unidad administrativa.

Departamento Educacién Comunitaria

e Objetivo general.
Suministrar la informacién concerniente a las investigaciones efectuadas por la
institucion bomberil en materia de prevencion de incendios, terremotos y otras

eventualidades que requiere la poblacién para el resguardo de su integridad fisica.

e Funciones especificas.

> Apoyar la elaboracion de revistas, folletos y publicaciones periodicas o
extraordinarias referentes a las medidas preventivas de los accidentes,
incendios, terremotos, entre otros.

> Realizar charlas en las instituciones educativas tanto publicas como privadas
con la finalidad de concienciar a los alumnos, maestros (as) y profesores
(as), sobre las medidas preventivas en casos de presentarse alguna
eventualidad y en casos especiales dictan conferencias en empresas y

organismos respectivamente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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Reporta a:
Jefe de la division
de educacion

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Educacion Comunitaria

> Plantear, controlar y divulgar las investigaciones efectuadas por esta
institucion a las personas que asisten o soliciten el servicio de orientacion
sobre las medidas preventivas que se deben efectuar en caso de presentarse

alguna eventualidad.

e Requisitos generales.

> Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
Ser mayor de edad.
Ser bombero o bombera profesional de carrera.

Ser oficial subalterno de bomberos y bomberas.

Y V V V

Tener conocimiento en docencia o componente docente.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico:
= Ser técnico superior universitario o profesional universitario en cualquier area.

» Haber realizado cursos de especializacion en materia de bomberos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N 3-5
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de educacion

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Educacion Comunitaria

» Experiencia laboral.
» Tener experiencia por lo menos de un (1) afio en cargos similares.

= Tener por lo menos dos (02) afios de antigliedad en el servicio de bomberos.

» Conocimientos especificos.
= Tener conocimiento en los procedimientos funcionales ya sean estos
administrativos u operativos de la institucién.

= Haber realizado cursos de administracion de emergencias.

¢ Requisitos mentales.
» Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, trabajar en equipo y bajo
presion, tomar decisiones, liderazgo, disponibilidad, sensibilidad social, poseer iniciativa

y creatividad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 97

Pag. N° 4-5

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Educacion Comunitaria

Reporta a:
Jefe de la division
de educacion

» Habilidades y destrezas.

Poseer habilidades y destrezas para: planificar,

organizar, coordinar las

actividades propias de su cargo. Manejar de equipos de extincion de incendios, rescate

y salvamento. Manejar leyes, reglamentos, normas y disposiciones relacionadas con el

area de seguridad integral.

e Condiciones de trabajo.

El Jefe del Departamento de Divulgacion, normalmente desarrolla su trabajo diario

en un ambiente comodo de oficina.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de educacion

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Educacion Comunitaria

e Riesgos laborales.
El cargo estd sometido a enfermedad y/o con una magnitud leve, con posibilidad de
ocurrencia baja.
Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos disergonomicos (largos periodos de tiempos para mantener la misma
postura).

» Riesgos psicosociales (estrés, ansiedad).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.
Sdélo se requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precision manual y visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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CUMANA . A 01-
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°1-10
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Prevencién e Investigacion de Siniestro

e Unidad administrativa.

Division de Prevencidn e Investigacion de Siniestro.

e Objetivo general.

Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para la prevencion e
investigacion de siniestros, técnica y cientificamente a través de inspecciones,
investigaciones y revision de proyectos; ademas de crear y promover la aplicacion de

medidas preventivas como de mitigacion ante situaciones de contingencias.

e Funciones especificas.
» Prevenir incendios, mediante la aplicacion de programas de inspectoria técnica,
dirigidos a la aplicaciébn de programas de inspeccion técnica, dirigidos a la
deteccion de riesgos de incendios y otros siniestros, en concordancia con los

estudios y la normativa legal vigente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Prevencién e Investigacion de Siniestro

> Participar en la formulacion y disefio de politicas de administracion de
emergencias y gestion de riesgos que promueven procesos de prevencion y
mitigacion.

> Notificar por escrito a través de un acta a los propietarios o quien lo represente,
administradores y usuarios de los inmuebles en caso del incumplimiento de las
normas técnicas de prevencion, proteccion contra incendios y otros siniestros de
conformidad con la ley para que procedan a adoptar las medidas respectivas,
donde se fijara un plazo dentro del cual deberan ser corregidos las fallas e
irregularidades detectadas.

> Emitir certificacion por escrito sobre el cumplimiento de las normas, técnicas y de
seguridad de conformidad con la ley o los propietarios a quien lo represente,
administradores o usuarios de los inmuebles.

» Fomentar la creacion de mecanismos y actividades de respuestas efectivas ante

situaciones de emergencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Prevencién e Investigacion de Siniestro

Investigar técnica y cientificamente los incendios y otros siniestros de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

Verificar previa denuncia o por oficio, las presuntas infracciones a las normas
técnicas de prevencion, proteccion contra incendios y otros siniestros que
pongan en peligro el ambiente, la vida de las personas, la integridad de sus
bienes o el ejercicio de sus derechos.

Vigilar la observancia de las normas técnicas y de seguridad de conformidad con
la ley, con el propdsito de constatar el cumplimiento de las mismas en el &mbito
estadal.

Revisién y evaluacion de proyectos y ejecucion de obras de construccion, o
remodelacion de inmuebles.

Emitir informes técnicos de avalio de riesgos en espectaculos y atracciones
publicas.

Emitir informes técnicos sobre las condiciones de prevencion, proteccién contra

incendios y otros siniestros.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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CUMANA . A 04-
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°4-10
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Prevencién e Investigacion de Siniestro

» Consultoria y asesoria técnica en materia de prevencion, analisis, control y
evaluacion de riesgos asociados a las comunidades.

» Capacitar al personal adscrito a esta division, con la finalidad que los mismos se
formen en los avances del conocimiento de la tecnologia de bomberos.

» Informar de manera directa y permanente al inspector general de los servicios,
todo lo relacionado con la division de prevencion e investigacion.

» Garantizar la estancia de una base de datos actualizados, de las edificaciones y
locales comerciales ubicados en el municipio sucre.

» Elaborar informes técnicos relativos a las inspecciones realizadas e
investigaciones de siniestros.

» Supervisar de forma directa el buen funcionamiento de los departamentos que

conforman la divisién de prevencion e investigacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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IAMCBC

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pég. N° 103

Pag. N° 5-10

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Inspector general de
los servicios.

de Prevencién e Investigacion de Siniestro

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

» Ser bombero o bombera profesional de carrera o asimilado a bombero/a.

» Ser oficial subalterno de bomberos.

e Requisitos intelectuales.

»Grado de instruccién y nivel académico

= Ser técnico superior en seguridad e higiene industrial o el equivalente;

profesional universitario en las siguientes ramas: Ingenieria industrial, quimica,

arquitectura o el equivalente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma:

Firma:
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IAMCBC

Pag. N° 6-10

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Inspector general de
los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Prevencién e Investigacion de Siniestro

» Experiencia laboral.

= Tener por lo menos nueve (09) afios de antigiiedad en el servicio de bomberos.

= En caso de ser personal asimilado a bomberos, cumplir con los requisitos,

normativas y conocimientos basicos para tal jerarquia.

= Ejercer su profesibn como un minimo de tres (03) afios.

» Conocimientos especificos.

= Tener conocimiento y manejo en programas de informética

= Tener cursos de gerencia

= Tener conocimientos en los procedimientos funcionales tanto administrativos

como operativos de la institucion.

= En andlisis de riesgos.

» Lectura e interpretacion de planos.

= En preservacion y manejo de evidencias.

= En analisis estadisticos.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N° 7-10
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Prevencién e Investigacion de Siniestro

= Conocimientos amplios sobre los riesgos industriales y su prevencion, las
normas aplicables y sobre la administracion publica e industrial e general.

= Métodos usados en seguridad industrial.

= Conocimientos amplios de leyes, reglamentos y disposiciones sobre seguridad e

higiene industrial

e Requisitos mentales.
» Aptitudes mentales.
Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, coordinacion
organizativa y gerencial, trabajar en equipo y bajo presion, tomar decisiones, liderazgo,

disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a cambios.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y

controlar a la institucién en las actividades propias de su cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Prevencién e Investigacion de Siniestro

Tratar en forma cortés y efectiva con el publico en general. Atender cuando asi se

requiera con su presencia las emergencias que sucedan. Supervisar los programas de

adiestramiento. Dar instrucciones. Establecer planes de accién de prevencion de

incendios. Detectar fallas en los planes de inspecciones y prevencion. Detectar las

causas que originan los incendios y otros siniestros.

e Recursos que maneja.

» Equipos de Computacion.

» Equipos de experimentacion y analisis de ambiente.

» Equipos de mediciones de riesgos.

» Ley de los Cuerpos de Bomberos y Bomberas y Administracion de Emergencias

de Caracter Civil.

» Ley Orgénica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo.

» Ley Orgénica del Trabajo.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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CUMANA . A 09-
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°9-10
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Prevencién e Investigacion de Siniestro

e Condiciones de trabajo.

El jefe de la Division de Prevencion e Investigacion de Siniestro, normalmente
desarrolla su trabajo diario en un ambiente comodo de oficina. En situaciones de
contingencia, su lugar de trabajo se transforma y es localizado de acuerdo al sitio

donde se presenta el evento.

e Riesgos laborales.

El cargo estd sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo

leve, con posibilidad de ocurrencia media.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos disergonémicos (estar sentado o parado por un largo periodo de tiempo,
mala postura asociado tanto a la forma de estar sentado como a la posicion de la
cabeza-cuello y a la posicion de los brazos y mufiecas, largos periodos de
tiempo manteniendo la misma postura).

» Riesgos psicosociales (estrés, fatiga).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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Ll ek ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA . A o -
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N? 10-10
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Prevencién e Investigacion de Siniestro

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.
Requiere de mucha atencion, pero sélo durante periodos cortos.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

caminando periédicamente, y requiere de un grado de precisibn manual y visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 109

Pag. N° 1-4

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Secretaria de la
Division de Prevencion e Investigacion de
Siniestro

Reporta a:
Jefe de la division
de prevencion e
investigacion de
siniestro

e Unidad administrativa.

Division de Prevencion e Investigacion de Siniestro.

e Objetivo general.

Realizar, organizar, archivar, todas las actividades derivadas de los procesos

administrativos de la division de prevencion e investigacion de siniestro.

e Funciones especificas.

> Ejecutar tramites y operaciones administrativas procesadas por la division de

educacion.
» Cumplir y hacer cumplir las érdenes emanadas del jefe inmediato.
> Recibir los documentos y oficios de otra dependencia y/o de otra institucion.
» Recibir las llamadas telefonicas y atender al publico.
» Caodificar los expedientes.
» Archivar y organizar todos los documentos inherentes a la division.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 110

Pag. N° 1-2

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Secretaria de la
Division de Prevencion e Investigacion de
Siniestro

Reporta a:
Jefe de la division
de prevencion e
investigacion de
siniestro

» Mantener informado al jefe de la divisién sobre la agenda.

» Transcribir: oficios, aprobaciones de proyectos, constancias y certificados de

conformidad al uso y otros inherentes a la division.

» Realizar cursos de innovacion, capacitacion, y adiestramiento en el area.

e Requisitos generales.
» Ser venezolana (0) por nacimiento o naturalizacion.

» Edad comprendida de veinticinco a treinta afios de edad

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion académico.

= Técnico medio o bachiller en ciencia, administracién, contaduria, informéatica

o0 &rea afin.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

. . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de prevencic')n e

Denominacion del Cargo: Secretaria de la investigacion de
Division de Prevencién e Investigacion de | giniestro
Siniestro

» Experiencia laboral.
= Tener un (1) aflo de experiencia progresiva en manejo de documentos

administrativos.

» Cocimientos especificos.
= Manejo de PC/ fax.
= Manejo de equipos de oficinas.

= Relaciones interpersonales.

» Aptitudes necesarias.
= Ser responsable, amable, agradable, atento, leal, honesto, diplomatico,
puntual, entusiasta, trabajar bajo presién, poseer habilidad numérica y

destreza manual.

e Requisitos mentales.
» Aptitud mental.
Ser tolerante y considerado (a), sensible, dominio de si mismo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

. . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de prevencic')n e

Denominacion del Cargo: Secretaria de la investigacion de
Division de Prevencién e Investigacion de | giniestro
Siniestro

» Habilidades y destrezas.
» Redactar informes sencillos de oficina.
= Seguir instrucciones orales y escritas.
= manejar equipos de oficina como: computadora, fax, fotocopiadora, otros.
= organizar el sistema de archivo, archivar correspondencia, llevar el control de
los documentos.
= Atender a los visitantes, atender llamadas telefénicas, asi como cualquier

otra actividad que le sea asignada.

e Recursos que maneja.

» Teléfono, computadora, fotocopiadora, perforador y archivo, entre otros.

e Condiciones de trabajo.
La Secretaria de la Division de Prevencidbn e Investigacion de Siniestro,

normalmente desarrolla su trabajo diario en un ambiente comodo de oficina.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

. . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de prevencic')n e

Denominacion del Cargo: Secretaria de la investigacion de
Division de Prevencién e Investigacion de | giniestro
Siniestro

e Riesgos laborales.
El cargo est4d sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo
moderado, con probabilidad de riesgo media.
Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos disergondmicos (movilidad restringida y las malas posturas).

» Riesgos quimicos (polvo).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Solo se requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precision manual medio y un grado de precision visual bajo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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b e ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 1-9

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Reporta a:

. . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de prevencic')n e

Denominacion  del C_Zlargo: Jefe  del investigacion de
Departamento de Prevencion. siniestro

e Unidad administrativa.

Division de Prevencién e Investigacion de Siniestro.

e Objetivo general.
Dirigir, planificar, coordinar, y controlar las actividades relacionadas con el
cumplimiento de la normativa y leyes, que rigen en materia de seguridad y son

competencia del cuerpo de bomberos, en el municipio sucre.

e Funciones especificas.
> Disefar, planificar, y ejecutar los planes enmarcados en la prevencion,

proteccion, e investigacion de incendios y otros siniestros en materia de su

jurisdiccion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 115

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

-
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. 729
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

. . Jefe de la divisidon
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de prevencic’)n e

Denominacion  del C_Z,argo: Jefe  del investigacion de
Departamento de Prevencion siniestro

» Levantar actas de notificacion a los propietarios, o quien lo represente,
administradores y usuarios de los inmuebles en caso de no cumplimiento de las
normas técnicas de prevencion, proteccién, contra incendio y otros siniestros.

» Emitir y entregar certificacion de cumplimiento por escrito al propietario, o a
qguien lo represente, previa observancia del mismo, de las normas técnicas de
Prevencion, proteccidon contra incendios y otros siniestros.

» Emitir y entregar de manera eventual informes técnicos de avalu6 de riesgos en
espectaculos y atracciones publicas.

» Otorgar certificacion provisional y/o definitiva respectivamente de cumplimiento
de normas técnicas de prevencién, proteccion contra incendios y otros siniestros
al propietario o quien lo represente, para el inicio de ejecucion de la obra y al
final de la obra, remodelacién de un inmueble entre otros, previo cumplimiento

de dichas normas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 116

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N7 39
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la divisidon
de prevenciébn e
investigacion de
siniestro

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Prevencion

Asesorar al personal adscrito al departamento con relacion a los procedimientos
a seguir, en materia de prevencién, proteccién, analisis, control, y evaluaciéon de
riesgos asociados a las comunidades.

Informar de manera directa y permanente al inspector general de los servicios,
todo lo relacionado con el departamento.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes para la revision,
supervisién, y aprobacion de proyectos de construccion, en cuanto a medidas
de proteccion contra incendios y de seguridad.

Realizar inspecciones periodicamente a los establecimientos que por su
actividad operacional o econémica, ameriten de la certificacion de cuerpo de
bomberos.

Firmar conjuntamente con la comandancia general, las certificaciones emanadas
por el cuerpo de bomberos, a peticion de aquellas personas que cumplan con los

requisitos y normativas exigidas por la ley.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon
Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 117

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. 749
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

. . Jefe de la divisidon
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de prevencic’)n e

Denominacion  del C_Z,argo: Jefe  del investigacion de
Departamento de Prevencion siniestro

Asesorar a la comandancia general, como a otros sectores de la sociedad, en
materias de su competencia y cuando fuese necesario.

Realizar estudios para determinar las zonas u areas de vulnerabilidad en el
municipio sucre, con la finalidad de crear conjuntamente con la division de
operaciones, los planes de contingencia.

Elaborar informe técnicos, relativos a las inspecciones realizadas e
investigaciones de siniestros.

Establecer vinculos de cooperacion institucional con los organismos de
seguridad ciudadana, par el mejor desarrollo de las investigaciones en caso de
siniestros.

Presentar un plan de requerimientos ante la division de administracion, que
seran tomadas en consideracion para la elaboracion del presupuesto ordinario y

extraordinario.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon
Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 118

Pag. N° 5-9

Reporta a:
Jefe de la divisidon

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Departamento de Prevencion

Denominacién del Cargo: Jefe

de prevenciébn e
investigacion de
siniestro

del

e Requisitos Generales.

» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

» Ser bombero o bombera profesional de carrera o asimilado a bombero/a.

> Ser oficial subalterno de bomberos.

e Requisitos intelectuales.

» Grado de instruccion y nivel académico.

= Ser técnico superior en seguridad e higiene industrial o poseer titulo universitario

en las siguientes ramas: ingenieria industrial, quimica, arquitectura o el

equivalente.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 119

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. 769
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la divisidon
de prevenciébn e
investigacion de
siniestro

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Prevencion

» Experiencia Laboral.

Tener por lo menos siete (07) afos de antigledad en el servicio de
bomberos.

En caso de ser personal asimilado a bomberos, cumplir con los requisitos,
normativas y conocimientos basicos para tal jerarquia.

Ejercer su profesion como minimo de tres (03) afios.

» Conocimientos Especificos.

Tener conocimiento y manejo de programas de informaticos.

Tener conocimientos en los procedimientos funcionales tanto administrativos
como operativos de la institucion.

Cursos de profesionalizacion y actualizacion en su carrera.

Conocimientos amplios sobre los riesgos industriales y su prevencion, las

normas aplicables y sobre la administracion publica e industrial en general.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 120

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N0 7-9
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

. . Jefe de la divisidon
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de prevencic’)n e

Denominacion  del C_Z,argo: Jefe  del investigacion de
Departamento de Prevencion siniestro

= Conocimientos amplios de leyes, reglamentos y disposiciones sobre seguridad

e higiene industrial.

e Requisitos mentales
» Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion, andlisis, trabajo en equipo, liderazgo, toma

de decisiones y capacidad gerencial.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y
controlar a la institucion en las actividades propias de su cargo. Tratar en forma eficaz y
efectiva con el publico en general. Atender cuando asi se requiera con su presencia las

emergencias que sucedan.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 121

Ll ek ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA ” A 0 Q_
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°8-9
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

. . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de prevencién e

Denominacion  del C_Z,argo: Jefe  del investigacion de
Departamento de Prevencion siniestro

Dictar charlas y conferencias sobre seguridad e higiene industrial, afin de lograr
un mejor alcance en los programas de prevencién. Supervisar los programas de

adiestramiento.

e Recurso que maneja.
» Equipos de computacion.
» Equipos de experimentacion y andlisis de ambiente.
» Calculadoras.
» Ley de los Cuerpos de Bomberos y Bomberas y Administracion de Emergencias
de Carécter Civil.

» Ley Orgénica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo.

e Condiciones de Trabajo.
El Jefe del Departamento de Prevencion, normalmente desarrolla su trabajo diario
en un ambiente cdmodo de oficina y cuando procede a la inspeccion es localizado en

los inmuebles existentes en el Municipio Sucre del estado Sucre.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 122

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

e
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. 799
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

. . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de prevencic')n e

Denominacion  del C_Z,argo: Jefe  del investigacion de
Departamento de Prevencion siniestro

e Riesgos laborales.

El cargo estd sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo

moderado, con probabilidad de ocurrencia de riesgo media.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos disergondmicos (seguridad, largas horas de trabajo).

» Riesgos quimicos (polvo, humo, que entran al organismo por via respiratoria,

cutanea o digestiva).
» Riesgos psicosociales (estrés, ansiedad).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Requiere mucha atencion, pero soélo en periodos cortos.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

caminando periédicamente, y requiere de un grado de precisibn manual y visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BQLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 123
b e ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag No 17
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

- . Jefe del
FECHA.DE I.EI'_ABORACION. N?V|embre 2011 departamento de

Denoml_n,amon del Cargo: Inspector de prevencion

Prevencion

e Unidad administrativa.

Division de Prevencién e Investigacion de Siniestro.

e Objetivo general.

Investigar técnica y cientificamente las causas y origenes de los siniestros,
preservando las evidencias generales de conformidad con el ordenamiento juridico
vigente, realizando para ello las inspecciones respectivas.

e Funciones especificas
» Realizar inspecciones a los locales comerciales para otorgar el certificado
correspondiente, exigido como requisito indispensable para la obtencion o
renovacion de la patente de industria y comercio.
> Inspeccionar anualmente los colegios privados, estaciones de servicio, para
otorgar el permiso que le exige los respectivos ministerios para poder funcionar

dichos establecimiento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 124

Pag. N° 2-7

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacion del Cargo: Inspector
Prevencion

de

Reporta a:
Jefe
departamento
prevencién

del
de

» Realizar inspecciones a viviendas, locales comerciales y/o edificaciones que los

propietarios deseen regular a través de la direccion de catastro municipal.

» Verificar las instalaciones de los tanques de de gas licuado de petréleo (GLP)

gue seran colocados en viviendas, panaderias, restaurantes, fuentes de soda,

entre otras.

» Dar recomendaciones a los propietarios de locales comerciales, industrias, etc,

sobre las normas de prevencién y control de incendios.

e Requisitos Generales.

» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

» Ser bombero o bombera profesional de carrera o asimilado a bombero/a.

> Ser suboficial de bomberos.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.

Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 125

Pag. N° 3-7

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacion del Cargo: Inspector
Prevencion

de

Reporta a:

Jefe del
departamento de
prevencién

e Requisitos intelectuales.

» Grado de instruccion y nivel académico.

= Técnico superior universitario en seguridad e higiene industrial y/o incendio o

equivalentes.

» Experiencia Laboral.

= Tener cuatro (4) aflos de experiencia progresiva, de caracter operativo en el

area de Prevencion, Investigacion e Inspeccion de Incendios y otros

siniestros.

= En caso de ser personal asimilado a bomberos, cumplir con los requisitos,

normativas y conocimientos basicos para tal jerarquia.

= Ejercer su profesion como minimo de tres (01) afios.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.

Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma: Firma:
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Ll ek ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 126

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Prevencién

Denominacion del Cargo: Inspector

Pag. N° 4-7

Reporta a:

Jefe del

departamento de
de | prevencion

» Conocimientos especificos.

Tener conocimientos en normas, prevencion e investigacion de incendios.

Tener conocimientos en proyectos, estructuras y planos.

Tener conocimiento en los sistemas de deteccion y alarma de incendios.

Tener conocimiento en computacion basica.

Tener conocimientos en Leyes, Reglamentos y Normativas generales de

Prevencion de Incendios y Proteccion Integral.

Requisitos mentales
» Aptitudes mentales.
Tener capacidad de: concentracion, analisis, trabajo en equipo, liderazgo,

habilidad numérica, toma de decisiones.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.

Cap. (B) Villalba Ramoén

Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José
Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 127

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Prevencién

Denominacion del Cargo: Inspector

Pag. N° 5-7

Reporta a:

Jefe del

departamento de
de | prevencion

» Habilidades y destrezas.

Poseer habilidades y destrezas para: tratar de manera cortés con los demas

funcionarios y con el publico en general. Leer planos. Detectar fallas en el seguimiento

de planes de inspeccién y prevencion. Detectar las causas que originan los incendios.

Manejar mediciones de riesgo. Elaborar informes. Realizar calculos matematicos de

mediciones estructurales y fisicas.

e Recursos que maneja.

> Equipos de computacion.

» Equipos de experimentacion y andlisis de ambiente.

» Manejo de calculadoras.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma:

Firma:
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BOMBEROS
CUMANA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 128

Pag. N° 6-7

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacion del Cargo: Inspector
Prevencion

de

Reporta a:

Jefe del
departamento de
prevencién

e Condiciones de Trabajo.

El Inspector de prevencion, normalmente desarrolla su trabajo diario en un

ambiente comodo de oficina y cuando procede a las inspecciones es localizado en los

inmuebles existentes en el Municipio Sucre del estado Sucre.

e Riesgos laborales

El cargo esta sometido a enfermedad y/o accidentes, con una magnitud de riesgo

leve, con posibilidad de ocurrencia baja.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos disergonémicos (extensas horas de trabajo).

» Riesgos psicosociales (estrés, fatiga).

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José

Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 129

bt ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 7-7
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
] : Jefe del
FECHA.DE I.EI'_ABORACION. N?V|embre 2011 departamento de
Denominacion del Cargo: Inspector de prevencion

Prevencién

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Se requiere atencion intensa en periodos regulares.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente y

sentado/parado peridédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual

alto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pég. N° 130

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. W18
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

. . Jefe de la divisidon
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de prevencic’)n e

Denominacion  del _Ca}r,go: Jefe  del investigacion de
Departamento de Investigacion siniestro

e Unidad administrativa.

Division de Prevencion e Investigacion de Siniestro.

e Objetivo general.
Investigar las causas y origen de los siniestros, preservando correctamente las
evidencias generales de conformidad con el ordenamiento juridico vigente, realizando

para ello las inspecciones respectivas.

e Funciones especificas.

> Ejercer actividades como érgano de investigacion penal que le atribuye la ley.

» Recabar indicios, buscar pruebas, analizarlas, evaluarlas y presentarlas para
gue sean consideradas o estimadas como medios de materializacion directos
indirectos del siniestro.

» Remision de evidencias a laboratorios de organismos e instituciones publicas y

privadas, para que efectien experticias técnicas a las mismas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 131

Ll ek ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA ” A 0 2.
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N° 2-6
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

. . Jefe de la divisidon
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de prevencic’)n e

Denominacion  del _Ca}r,go: Jefe  del investigacion de
Departamento de Investigacion siniestro

e Emitir informes técnicos o dictamenes periciales de investigacién de siniestros.

e Redactar la documentacion relacionada con la investigacién de siniestros.

e Llevar las estadisticas relacionadas con siniestros que permitan determinar la
frecuencia de ocurrencia de los mismos.

e Evaluar conjuntamente con el jefe de la division de prevencion e investigacion de

siniestros la frecuencia de ocurrencia de los mismos.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
» Ser mayor de edad.
» Ser bombero o bombera profesional de carrera o asimilado a bombero/a.
» Ser oficial subalterno de bomberos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBEROS
CUMANA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 132

Pag. N° 3-6

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Investigacion

Reporta a:
Jefe de la divisidon
de prevenciébn e
investigacion de
siniestro

e Requisitos intelectuales.

» Grado de instruccién y nivel académico.

= Ser técnico superior en seguridad e higiene industrial o poseer titulo universitario

en las siguientes ramas: ingenieria industrial, quimica, arquitectura o el

equivalente.

> Experiencia laboral.

= Tener por lo menos siete (07) afios de antigtiedad en el servicio de bomberos.

= En caso de ser personal asimilado a bomberos, cumplir con los requisitos,

normativas y conocimientos basicos para tal jerarquia.

= Ejercer su profesion como minimo de tres (03) afos.

» Conocimientos especificos.

= Tener conocimiento y manejo en programas de informética

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 133

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

Pag. N° 4-6

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de

Jefe de la division
prevencion e

Denominacién del Cargo: Jefe

Departamento de Investigacion

del | investigacion de

siniestro

= Tener cursos de gerencia

= Tener conocimientos en los procedimientos funcionales tanto administrativos

como operativos de la institucion.

= Cursos de profesionalizacion y actualizacién en su carrera.

= Conocimientos amplios sobre los riesgos industriales y su prevencion, las

normas aplicables y sobre la administracién publica e industrial e general.

= Conocimientos amplios de leyes, reglamentos y disposiciones sobre seguridad e

higiene industrial

= Conocimientos amplios sobre ventilacion artificial y mecénica.

e Requisitos mentales.
» Aptitud mental.

Ser responsable, disciplinado, ordenado, dinamico, creativo, critico, atento, culto,

proactivo, y participativo.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 134

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. 758
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

. . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de prevencic')n e

Denominacion  del _Ca}r,go: Jefe  del investigacion de
Departamento de Investigacion siniestro

» Habilidades y destrezas.

Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y
controlar a la institucién en las actividades propias de su cargo. Tratar en forma cortés y
efectiva con el publico en general. Atender cuando asi se requiera con su presencia las
emergencias que sucedan. Dictar charlas y conferencias sobre seguridad e higiene

industrial, a fin de lograr un mejor alcance en los programas de prevencion.

e Recursos que maneja.
» Equipos de computacion.

» Equipos de experimentacion y analisis de ambiente.

» Calculadoras.

e Condiciones De Trabajo.

El Jefe del Departamento de Investigacion, normalmente desarrolla su trabajo
diario en un ambiente cémodo de oficina. En situaciones de contingencia, su lugar de

trabajo se transforma y es localizado de acuerdo al sitio donde se presenta el evento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 135

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 6-6

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Reporta a:

. . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de prevencic')n e

Denominaciéon del Cargo: Jefe del | investigacion de
Departamento de Investigacion siniestro

e Riesgos laborales.

El cargo esta sometido a enfermedad y/o accidentes, con una magnitud de riesgo
moderado, con posibilidad de ocurrencia media.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos quimicos (gases, vapores, humo).

» Riesgos disergonémicos (seguridad, horario, comunicacion, responsabilidad).

» Riesgos psicosociales (estres).

e Esfuerzo fisico y mental.
e Esfuerzo mental.

Se requiere atencion intensa en periodos regulares.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente y

sentado/parado peridédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual

medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 136

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

Pag. N° 1-5

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Inspector general de
los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division

Pre-Hospitalaria

e Unidad administrativa.

Divisién Pre-Hospitalaria.

e Objetivo general.

Prestar servicios de atencion preventiva y traslado de pacientes a los centros de

salud, dentro del municipio Sucre del estado Sucre.

e Funciones especificas.

» Ofrecer un servicio de alta calidad humana y profesional, en lo relacionado a la

administracion de emergencia pre-hospitalaria.

» Realizar los procedimientos suficientes y necesarios de acuerdo a la ley,

encaminados a proteger la vida de personas afectadas por accidentes o

emergencias médicas.

» Coordinar con la Divisién de Educacion el entrenamiento continuo del personal

en el area de su competencia.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:




240

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pég. N° 137

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

Pag. N° 2-5

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Inspector general de
los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division

Pre-Hospitalaria

» Mantener una estructura organizacional capaz de dar respuesta de manera

adecuada y oportuna a la demanda de servicios de emergencias pre-

hospitalarios; principalmente a través de:

» Desarrollo de los planes y programas de formaciéon y adiestramiento para

desarrollar el recurso humano con capacidad de respuesta ante situaciones

de dificil manejo.

» La dotacion a las unidades del recurso humano, técnico y material necesario

para el cumplimiento de la mision asignada.

» Realizacion de los convenios de cooperacion técnico- cientifico necesarios.

e Requisitos generales.

» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

» Ser bombero o bombera profesional de carrera o asimilado a bombero/a.

> Ser oficial subalterno de bomberos.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pég. N° 138

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o 3.
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°3-5
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
Pre-Hospitalaria

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.
= Poseer titulo universitario en las siguientes ramas: Medicina, Paramédico o

carrera afin.

» Experiencia laboral.

= Tener por lo menos siete (07) afos de antigiiedad en cargos similares.

» Conocimientos especificos.
= Tener conocimientos en los procedimientos funcionales tanto administrativos
como operativos de la institucion.
= Conocimientos amplios de medicina preventivas, traslado de lesionados.
= Urgencias médicas.
= Atencion a pacientes al paciente traumatizado.

» Reanimacion cardiopulmonar.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 139

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o A
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°4-5
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
Pre-Hospitalaria

¢ Requisitos mentales.
» Aptitudes mentales.

Tener capacidad de: concentracion, andlisis, trabajo en equipo, liderazgo, toma
de decisiones, seguridad de si mismo y capacidad gerencial.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y

controlar a la institucién en las actividades propias de su cargo.

e Condiciones de trabajo.
El Jefe de la Division Pre-Hospitalaria, normalmente desarrolla su trabajo diario en
un ambiente cémodo de oficina. En situaciones de contingencia, su lugar de trabajo es

localizado de acuerdo al sitio donde se presenta el evento.

e Recursos que maneja.
» Equipos de primeros auxilios y examenes para los pacientes.

» Tensidbmetros, estetoscopio, electrocardiografo, pinzas y medicamentos, entre

otros.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pég. N° 140

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 5-5

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
Pre-Hospitalaria

e Riesgos laborales.

El cargo esta sometido a una enfermedad y/o accidentes, con una magnitud de
riesgo moderado, con posibilidad de ocurrencia media.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos quimicos: (gases, vapores, humo).

» Riesgos disergondémicos: (seguridad, horario, comunicacion, responsabilidad).

» Riesgos psicosociales: (estres).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Soélo se requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente y

sentado/parado periodicamente y requiere de un grado de precision manual y visual

medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 141

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N 1.7
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la divisiéon
pre-hospitalaria

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Coordinador de
Servicio de Ambulancia.

e Unidad administrativa.

Division Pre-Hospitalaria

e Objetivo general.
Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todo lo relacionado a la prestacion

de servicio de ambulancia del IAMBC.

e Funciones especificos.
» Informar de manera directa y permanente a la Division Pre-Hospitalaria, todo lo
relacionado al servicio.
» Comandar, administrar, y coordinar las operaciones de traslado de pacientes.
» Atender en el trayecto a las personas que hayan sufrido algun accidente o
enfermedad repentina brindandole la atencion del servicio prehospitalario.
» Ejecutar el protocolo de atencibn médica prehospitalaria de urgencia; para

proteger la vida e integridad fisica de las personas que lo requieran.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 142

Pag. N° 2-7

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Coordinador de
Servicio de Ambulancia.

Reporta a:
Jefe de la divisiéon
pre-hospitalaria

> Elaborar reportes de personas lesionadas y canalizar al centro médico

correspondiente.

> Mantener la entereza en situaciones extremas.

e Requisitos generales.

» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

» Ser bombero o bombera profesional de carrera o asimilado a bombero/a.

> Tener licencia de conducir 5° Grado.

e Requisitos intelectuales.

» Grado de instruccion y nivel académico.

= Ser Paramédico Enfermero(a) o Carrera afin.

e Experiencia laboral.

= Tener por lo menos dos (02) afios de antigiedad en cargos similares.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 143

Pag. N° 3-7

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Coordinador de

Servicio de Ambulancia.

Reporta a:
Jefe de la divisiéon
pre-hospitalaria

e Conocimientos especificos.

= Tener conocimientos en los procedimientos funcionales tanto administrativos

como operativos de la institucion.
= Conocimientos amplios de medicina preventiva.
= Atencion al paciente traumatizado.
»= Reanimacion cardiopulmonar.

= Triage.

= Conocimiento en manejo de equipos de radio y de atencién de emergencia.

¢ Requisitos mentales.
» Aptitudes mentales.

Tener capacidad de: concentracion, andlisis, trabajo en equipo, dinamico,

liderazgo, don de mando, toma de decisiones.

» Habilidades y destrezas

Habilidad para tratar en forma cordial y efectiva con el publico en general. Poseer

destreza para la evaluacion del escenario.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 144

Ll ek ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA ” A 0 A-
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°4-7
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la divisiéon
pre-hospitalaria

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Coordinador de
Servicio de Ambulancia.

Afrontar con capacidad y destreza situaciones de riesgo, peligro y retos en escenarios
dificiles. Aplicar procedimientos de soporte basico de vida a pacientes en situaciones
criticas. Utilizar correctamente equipos médicos en el diagndstico de las condiciones de
sus pacientes criticos. Emplear eficientemente instrumentos y herramientas basicas
para la correcta extraccion de personas atrapadas en diferentes escenarios. Poseer
pericia en la operacion de vehiculos de los servicios de emergencias meédicas de
acuerdo con los protocolos establecidos. Tener habilidad para dirigirse correctamente
en forma oral y escrita ante sus companeros del equipo de la salud y ante la sociedad.

Contar con una buena condicién fisica y capacidad para movilizaciones, extracciones y
levantamientos de pacientes. Poseer capacidad para realizar estudios y evaluaciones

de mejoras a los servicios de atencion pre-hospitalaria y servicios de ambulancias.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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Lt ke ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 145

Pag. N° 5-7

Reporta a:
Jefe de la divisiéon

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

pre-hospitalaria

Servicio de Ambulancia.

Denominacién del Cargo: Coordinador de

e Recursos que maneja.

YV V.V V V V V V YV V V V V V

Y

Equipo de radio.
Computadora.

Aspiradores.

Bolsa para resucitacion (AMBU).
Bombas de Infusion.
Botiquines.

Camillas.

Chalecos de Extraccion.
Collarines cervicales.
Desfibriladores.

Estuches de Diagndstico.
Feérulas

Pantalones Anti Shock.
Ventiladores y Respiradores.

Cilindro de oxigeno.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:



http://www.equiposmedicosyambulancias.com/tienda/index.php?cPath=22_43�
http://www.equiposmedicosyambulancias.com/tienda/index.php?cPath=22_69�
http://www.equiposmedicosyambulancias.com/tienda/index.php?cPath=22_65�
http://www.equiposmedicosyambulancias.com/tienda/index.php?cPath=22_65�
http://www.equiposmedicosyambulancias.com/tienda/index.php?cPath=22_87�
http://www.equiposmedicosyambulancias.com/tienda/index.php?cPath=22_60�
http://www.equiposmedicosyambulancias.com/tienda/index.php?cPath=22_23�
http://www.equiposmedicosyambulancias.com/tienda/index.php?cPath=22_58�
http://www.equiposmedicosyambulancias.com/tienda/index.php?cPath=22_58�
http://www.equiposmedicosyambulancias.com/tienda/index.php?cPath=22_37�
http://www.equiposmedicosyambulancias.com/tienda/index.php?cPath=22_37�
http://www.equiposmedicosyambulancias.com/tienda/index.php?cPath=22_160�
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BOMBEROS
CUMANA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 146

Pag. N° 6-7

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Coordinador de
Servicio de Ambulancia.

Reporta a:
Jefe de la divisiéon
pre-hospitalaria

e Condiciones de trabajo.

El Jefe de la Coordinacién de Servicio de Ambulancia, normalmente desarrolla su

trabajo diario en una unidad de ambulancia. En situaciones de contingencia, el lugar de

trabajo es localizado de acuerdo al sitio donde se presenta el evento.

e Riesgos laborales.

El cargo est4d sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo

grave, con una posibilidad de ocurrencia alta.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos quimicos (gases, vapores, humo).

» Riesgos biolégicos (parasitos, bacterias, hongos, virus VHI, meningitis, hepatitis,

rubéola, tuberculosis).

» Riesgos fisicos (dafios fisicos por agacharse o tener que mantener posturas

incbmodas por largos tiempos).

» Riesgos disergonémicos (seguridad, horario, comunicacion, responsabilidad).

» Riesgos psicosociales (estrés cronico, tension constante y la necesidad de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 147

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N 77
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la divisiéon
pre-hospitalaria

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Coordinador de
Servicio de Ambulancia.

adrenalina extra puede llevar a la depresion, la desesperanza e impotencia, mientras

que las horas de trabajo a largo y erratico a menudo resultan en ataques de insomnio).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.
Se requiere atencion constante, intensa y sostenida por la importancia de los

asuntos que se manejan en el cargo y el peligro que se corre de cometer errores.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente o
subiendo/bajando o levantando pesos y transportando periédicamente, y requiere de un
grado de precision manual y visual alto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 148

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. W18
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la divisiéon
pre-hospitalaria

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Coordinador de
servicios Médicos

e Unidad administrativa.

Divisién Pre-Hospitalaria.

e Objetivo general.
Suministrar la asistencia medica a los funcionarios bomberiles; ademéas de los

ciudadanos y ciudadanas que solicitan el servicio al IAMBC.

e Funciones especificos.
> Realizar examenes médicos a los funcionarios bomberiles a efectos de
dictaminar la aptitud psico-fisica para el cargo asignado en la institucion.
> Participar y apoyar el tratamiento establecido por los servicios que brindan
cobertura médica asistencial a los funcionarios bomberiles.

» Elaborar y actualizar la informacion estadistica necesaria para la toma de

decisiones.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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-
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. 728
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la divisiéon
pre-hospitalaria

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Coordinador de
Servicios Médicos

>

Atender en forma inicial los problemas de salud agudos que puedan presentar
los funcionarios bomberiles o usuarios que se le esta prestando el servicio de
ambulancia.

Realizar las conexiones, consultas y coordinaciones con los centro de salud para
optimizar el servicio de ambulancia.

Participar en la sugerencia, elaboracion, ejecucion y control de programas y
actividades preventivas y de promocion de la salud a desarrollarse dentro de de
la institucion bomberil.

Asesorar a los funcionarios bomberiles en relacion a situaciones vinculadas a la
Medicina Preventiva.

Participar en el Equipo Técnico Multidisciplinario para la atencion de casos de
riesgo y/o crisis a nivel de individuos o de instituciones.

Mantener y controlar el inventario de insumos médicos y de materiales en
general.

Asistir a los eventos especiales, estando fuera de su horario de trabajo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Jefe de la division

pre-hospitalaria

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Coordinador de
Servicios Médicos

e Requisitos generales.
= Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
= Ser mayor de edad.
= Ser bombero o bombera profesional de carrera o asimilado a bombero/a.
= Ser oficial subalterno de bomberos.

» Requisitos intelectuales
» Grado de instruccion y nivel académico:

= Poseer titulo universitario mencion Médico Cirujano o carrera afin.

» Experiencia laboral.
= Tener por lo menos dos (02) afios de antigiedad en cargos similares.

» Conocimientos especificos.
= Tener conocimientos sobre la medicina preventiva
= Conocimientos amplios sobre los riesgos industriales y su prevencion.

» Habilidad para tratar en forma cordial y efectiva con el publico en general.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 151

Pag. N° 4-6

Reporta a:
Jefe de la divisiéon

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Servicios Médicos

Denominacién del Cargo: Coordinador de

pre-hospitalaria

» Requisitos mentales.
» Aptitudes mentales

Tener capacidad de: concentracion, analisis, trabajo en equipo, liderazgo, toma

de decisiones y capacidad gerencial. Atender cuando asi se requiera con su presencia

las emergencias que sucedan.

» Habilidades y destrezas.

Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y

controlar a la institucidén en las actividades propias de su cargo.

» Recursos que maneja.
» Insumos de uso clinico.
» Medicamentos.
» Instrumental quirurgico.
» Equipos de ambulancia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma:

Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la divisiéon
pre-hospitalaria

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Coordinador de
Servicios Médicos

= Condiciones de trabajo.
El Coordinador de Servicios Médicos, normalmente desarrolla su trabajo diario en
un ambiente comodo de oficina. En situaciones de contingencia, su lugar de trabajo

esta en el sitio donde se presenta el evento.

e Riesgos laborales.

El cargo esta sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo

moderado, con posibilidad de ocurrencia alta.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos quimicos (gases, vapores, humo).

» Riesgos biologicos (enfermedades infectocontagiosas como meningitis,
tuberculosis, hepatitis, sida entre otras, reacciones alérgicas o también
intoxicaciones).

» Riesgos fisicos (mantener posturas incomodas por largos tiempos).

» Riesgos disergondmicos (seguridad, horario, comunicacion, responsabilidad).

» Riesgos psicosociales (estrés intenso, desesperanza e impotencia).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pég. N° 153
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Reporta a:
Jefe de la divisiéon

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

pre-hospitalaria

Denominacién del Cargo: Coordinador de
Servicios Médicos

e Esfuerzo fisico y mental.

> Esfuerzo mental.

Se requiere una atencion constante, intensa y sostenida por la importancia de los

asuntos que se manejan en el cargo y el peligro que se corre de cometer errores.

» Esfuerzo fisico.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

caminando peridédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:vV-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Operaciones

= Unidad administrativa.

Division de operaciones.

= Objetivo general.
Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y ejecutar los planes de accion de
operaciones del cuerpo de bomberos, sobre cualquier tipo de contingencia que puedan

suscitarse en el estado Sucre, y areas de influencia.

= Funciones especificos.
» Disefar los planes operativos del cuerpo de bomberos.
» Coordinar, desarrollar y ejecutar los programas necesarios para una efectiva
actuacion en el area operativa del cuerpo de bomberos del estado Sucre.
> Informar de manera directa y permanente al inspector general de los servicios,

todo lo relacionado con el funcionamiento del area de la institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Operaciones

Velar por la proteccion de los bomberos, supervisando la dotacion y el uso de los
equipos de proteccion personal.

Garantizar la adecuada contribucién del recurso humano operativo, parque
automotor, equipos y herramientas, para la atencién de emergencias, en las
diferentes estaciones que conforman el cuerpo de bomberos.

Supervisar periédicamente el parque automotor, equipos y herramientas, usadas
en la atencion de emergencias y velar por el buen funcionamiento de las
mismas.

Elaborar y mantener actualizada una base de datos de los registros de los
servicios de emergencias atendidos diariamente.

Presentar un plan de requerimientos ante la division de los servicios
administrativos, que seran tomados en consideracion para la elaboracion del
presupuesto ordinario y extraordinario.

Presidir la formacién de la parada, durante los cambios de guardia en el cuartel

central para garantizar el proceso.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José
Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Operaciones

Controlar, administrar, y archivar las novedades diarias de servicios de las
estaciones, entregadas por los operadores.

Disefar, planificar y ejecutar en conjunto con los departamentos adscritos a la
division de operaciones, los planes de capacitacion, entrenamiento y
adiestramiento para el personal operativo.

Supervisar de forma directa el buen funcionamiento de los diferentes
departamentos que conforman la division de operaciones.

Presentar al inspector general de los servicios, las propuestas de movilizacién y
rotacion del equipo y parque automotor, entre las diferentes estaciones.

Formar parte de las juntas evaluadoras de ascensos, condecoraciones y
reconocimientos.

Disefar, coordinar y poner en funcionamiento con la autorizacion del comando,
los planes de contingencia en las diferentes areas operacionales y segun el

estudio de zonas vulnerables del municipio sucre.

» Formar parte del estado mayor de la institucion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon
Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
—— , Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division

de Operaciones

» Formar parte de los consejos disciplinarios y de investigacion.
> Discutir con el estado mayor todas las modificaciones y mejoras dentro de la
estructura del cuerpo de bomberos.
» Incentivar y velar por el mejoramiento profesional del recurso humano de la
institucion.
» Coordinar con las diferentes jefaturas de areas, la elaboracion de cuadro de
secciones del personal 48x48 horas.
» Realizar evaluaciones periédicas al personal que pertenece al area midiendo la
efectividad del servicio.
» Elaborar informe anual de las actividades realizadas.
> Establecer las directrices, objetivos y metas de las unidades adscritas al area.
» Mantener un inventario de los recursos operacionales disponibles para la
atencion de eventos.
» Presentar cuenta de su gestién realizada al Inspector General de Servicios.
» Cualquier otra que le sea asignada por las leyes.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°5-9
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Operaciones

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
» Ser mayor de edad.
» Ser bombero o bombera profesional de carrera.

> Ser oficial subalterno de bomberos.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.
= Ser técnico superior universitario o profesional universitario en cualquier area.

= Haber realizado cursos de especializacion en materia de bomberos.

» Experiencia laboral.
= Haber realizado estudios y tener experiencia en gerencia y direccion de
personal en diferentes niveles.

= Tener por lo menos siete (07) afios de antigiiedad en el servicio de bomberos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Operaciones

Cualquier otro requisito establecido en las Leyes, y Reglamentos respectivos.

e Conocimientos especificos.

» Saber redactar y presentar informes.

» Haber realizado cursos en gerencia.

» Manejo y supervision de personal.

» Coordinacion de operaciones del area bomberil.

» Busqueda, rescate, salvamento de personas.

» Prevencion y extincion de incendios.

» Auxilios médicos de emergencia.

» Haber realizado cursos de comando y administracion de emergencias.

» Haber realizado curso de profesionalizacion y actualizacibn en materia de

bomberos.

» Manejar sistemas automatizados.

» Manejar unidades de emergencia.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Operaciones

e Requisitos mentales.
> Aptitud mental.

Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, coordinacion
organizativa y gerencial, trabajar en equipo y bajo presion, tomar decisiones, liderazgo,
disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a cambios y asumir riesgos.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades para: supervisar al personal, analizar las situaciones de
riesgos y siniestros ocurridos, coordinar las operaciones bomberiles, planificar
estrategias a seguir en casos de contingencias, relacionarse con publico en general. Y

destrezas para el manejo de equipos de extincion de incendios, rescate y salvamento.

e Recurso que maneja.
» Equipos de: radio, proteccion personal, proteccion respiratoria de autocontenido,
herramientas manuales e hidraulicas y computadora, entre otros.

> Ley de los Cuerpos de Bomberos y Bomberas de Emergencia de Caracter Civil.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 161

Pag. N° 8-9

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Operaciones

Reporta a:
Inspector general de
los servicios.

e Condiciones de trabajo.

El jefe de la Division de Operaciones, normalmente desarrolla su trabajo diario en

un ambiente comodo de oficina. En situaciones de contingencia mantiene contacto con

agentes contaminantes, tales como: gases, vapor, humo, entre otros, y su lugar de

trabajo esta localizado de acuerdo al sitio donde se presenta la emergencia.

e Riesgos laborales.

El cargo estd sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo

moderado, con posibilidad de ocurrencia media.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos quimicos (inhalacion de humo, gases y vapores, absorcion cutanea de

téxicos, fibra, polvos, entre otros).

» Riesgos fisicos (golpes, caidas, ruidos, ventilacién, radiaciones, electricidad,

qguemaduras, erupciones y deshidratacion por efectos de altas temperaturas).

» Riesgos bioldgicos (exposicion a virus, hongos y bacterias).

» Riesgos disergondmicos (disefio y ubicacion de equipos, fatiga 0 monotonia).

» Riesgos psicosociales (estrés, depresion, desmotivacion).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios.

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Operaciones

e Esfuerzo fisico y mental.
e Esfuerzo mental.
Se requiere una atencion constante, intensa y sostenida por la importancia de los

asuntos que se manejan en el cargo y el peligro que se corre de cometer errores.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente o
sentado/parado periodicamente o levantando pesos y transportando esporadicamente,

y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de operaciones

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Comunicaciones.

e Unidad administrativa.

Departamento de Comunicaciones.

e Objetivo general.

Realizar la recepcion y seguimiento de llamadas de emergencia; ademas sirve de
apoyo logistico durante la intervencion de un siniestro, prestacion de servicio de
ambulancia o de investigacion mediante la distribucion de comunicaciones a los

departamentos y enlaces instituciones segun sea el caso que se presente.

e Funciones especificas.
> Establecer la comunicacion entre la central y las unidades o funcionarios
bomberiles en cualquier momento.
> Controlar la red de comunicaciones habiles a través de una matriz de
integracion.
> Controlar las redes telefénicas de la institucion mediante matrices de
comunicacion.

» Actualizar los bancos de datos de los sistemas informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 164

Pag. N° 2-5

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Comunicaciones.

Reporta a:
Jefe de la division
de operaciones

> Controlar los sistemas de alarma de cada parque de bomberos mediante la

matriz de comunicacion.

> Verificar diariamente el estado de los radios, baterias y otros equipos de

comunicacién para garantizar dicho servicio en caso de una falla eléctrica.

> Realizar trimestralmente manteniendo preventivo a los repetidores que se tienen

en la institucion para garantizar el buen funcionamiento de comunicaciones.

> Implementar estrategias que generen mayor efectividad y modernizacion de los

equipos para lograr la amplitud y mayor rango de accion.

> Dar cobertura a todo el territorio municipal y es el medio de comunicacion entre

los equipos de intervencion y la central de comunicacion.

= Requisitos generales.

» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

» Ser bombero o bombera profesional de carrera.

» Ser oficial subalterno de bomberos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de operaciones

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Comunicaciones.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.

= Ser técnico superior universitario o profesional universitario en la carrera de

telecomunicaciones o carrera afin.

> Experiencia laboral.
= Haber realizado estudios y tener experiencia en radiocomunicaciones.
= Tener por lo menos un (01) afios de antigiiedad en cargos similares.
= Cualquier otro requisito establecido en las Leyes, y Reglamentos respectivos.

» Conocimientos especificos.
= Tener conocimiento en los procedimientos funcionales ya sean estos
administrativos u operativos de la institucion.
» Manejo de equipos de radiocomunicaciones e interaccidn con equipos

informatico y telefénicos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de operaciones

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Comunicaciones.

e Requisitos mentales.
> Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, coordinacion

organizativa y gerencial, trabajar en equipo y bajo presion, tomar decisiones, liderazgo,

disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a cambios y asumir riesgos.

» Habilidades y destrezas
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y

controlar a la institucién en las actividades propias de su cargo.

e Condiciones de trabajo.
El jefe del Departamento de comunicaciones, normalmente desarrolla su trabajo

diario en un ambiente cobmodo de oficina.

e Recursos que maneja.
» Radio, computadora, internet, entre otros.

» Interfax para telecomunicaciones.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
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Pag. N° 167

Pag. N° 5-5

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Comunicaciones.

Reporta a:
Jefe de la division
de operaciones

e Riesgos laborales.

El cargo esta sometido a una enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo

moderado, con posibilidad de ocurrencia media.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos eléctricos (quemaduras por choque eléctrico, paralisis de la musculatura

de las extremidades y del corazén por el flujo de corriente eléctrica.

e Esfuerzo fisico y mental.

Esfuerzo mental.

Sdélo requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo.

Esfuerzo fisico.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

caminando periddicamente, y requiere de un grado de precision manual bajo y un grado

de precision visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 168

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. W18
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de operaciones

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Incendio

e Unidad administrativa.

Divisién de Operaciones.

e Objetivo general.
Planificar, coordinar, desarrollar actividades relacionadas en el area de incendios,

bajo la direccién de la division de operaciones.

e Funciones especificas.

» Coordinar y distribuir al personal bajo su departamento en cada seccion de
acuerdo a las limitantes y niveles de necesidad.

» Coordinar conjuntamente con el jefe de la divisibn de operaciones, en cuanto a
adquisicién y mejoramiento del parque automotor, equipos de combate y otras
necesidades.

» Coordinar conjuntamente con la division de prevencion e investigacion de
siniestros, los lineamientos a seguir para la realizacion de los respectivos

informes e investigaciones.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 169
BOMBEROS

CUBAES ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 2-6

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

Reporta a:

IAMCBC
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Jefe de la division

de operaciones

Denominacién del Cargo: Jefe del

Departamento de Incendio

» Representar al departamento de incendio ante los demas organismos oficiales y
niveles de la institucion en materia de control de incendios.

» Preparar y calificar grupos de funcionarios en labores de incendios forestales,
estructura, automotores prevencion e investigacion de siniestros.

» Supervisar y mantener el control del personal y equipo asignado en todas las
estaciones de nuestra entidad federal.

» Planificar, coordinar, desarrollar, actividades relacionadas con el evento adverso

en el area de incendios, bajo la direccién de division de operaciones.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
» Ser mayor de edad.
» Ser bombero o bombera profesional de carrera.

» Ser oficial subalterno de bomberos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 170

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N7 3-8
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de operaciones

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Incendio

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.
= Ser bachiller.
» Haber realizado cursos de especializacion en materia de bomberos.

» Experiencia laboral
» Haber realizado estudios y tener experiencia en gerencia y direccion de
personal en diferentes niveles.
= Tener por lo menos cinco (05) afios de antigliedad en el servicio de bomberos.

= Cualquier otro requisito establecido en las Leyes, y Reglamentos respectivos.

» Conocimientos especificos
= Saber redactar y presentar informes.
= Combate y extincion de incendios | y II.
* Incendios forestales.
= Métodos, técnicas y practicas de la utilizacion de equipos en la prevencion y

extincion de incendios y labores de busqueda, rescate y salvamento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 171

Ll ek ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA ” A 0 A-
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°4-6
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de operaciones

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Incendio

= Tener conocimiento en los procedimientos funcionales ya sean estos
administrativos u operativos de la institucion.
= Haber realizado curso de profesionalizacion y actualizacibn en materia de

bomberos.

e Requisitos mentales.
> Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, trabajar en equipo y bajo
presién, tomar decisiones, liderazgo, disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a

cambios y asumir riesgos.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades para: planificar, organizar, coordinar actividades propias de su
cargo. Comunicarse de manera efectiva tanto oral como escrita. Redactar informes.
Coordinar actividades bomberiles. Tomar decisiones efectivas y oportunas en

situaciones de emergencia. Mantener relaciones interpersonales. Y destrezas para el

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 172

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. 758
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de operaciones

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Incendio

manejo de equipos de extincién de incendios, rescate y salvamento.

e Recursos que maneja.
» Equipos de: radio, proteccion personal, proteccion respiratoria de autocontenido,
herramientas manuales e hidraulicas y computadora, entre otros.

> Ley de los Cuerpos de Bomberos y Bomberas de Emergencia de Caracter Civil.

e Condiciones de trabajo.

El Jefe de Departamento de Incendio, normalmente desarrolla su trabajo diario en
un ambiente cdmodo de oficina y mantiene contacto con agentes contaminantes tales
como: humo, gases, vapor, entre otros. En situaciones de contingencia, su lugar de

trabajo esta donde se presenta la emergencia.

e Riesgos laborales
El cargo estd sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo
moderado, con posibilidad de ocurrencia media.
Los factores de riesgos son los siguientes:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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IAMCBC

Pag. N° 173

Pag. N° 6-6

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Incendio

Reporta a:
Jefe de la division
de operaciones

» Riesgos quimicos (inhalacion de humo, gases y vapores, absorcion cutanea de

téxicos, fibra, polvos, entre otros).

» Riesgos fisicos (golpes, caidas, ruidos, ventilacién, radiaciones, electricidad,

guemaduras, erupciones y deshidratacion por efectos de altas temperaturas).

» Riesgos bioldgicos (exposicion a virus, hongos y bacterias).

» Riesgos disergonémicos (disefio y ubicacion de equipos, fatiga 0 monotonia).

» Riesgos psicosociales (estrés, depresion, desmotivacion).

e Esfuerzo fisico y mental.

» Esfuerzo mental.

Se requiere una atencion constante, intensa y sostenida por la importancia de los

asuntos que se manejan en el cargo y el peligro que se corre de cometer errores.

» Esfuerzo fisico.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente o

sentado/parado periddicamente, subiendo/bajando o levantando pesos y transportando

esporadicamente, y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Péag. N° 174

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

T
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N 1.7
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de operaciones

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Rescate.

e Unidad administrativa.

Divisién de Operaciones.

e Objetivo general.

Mantener al personal adiestrado y preparar el equipo para labores de rescate;
ademas de Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todo lo relacionado con
proyectos y/o actividades que en materia de rescate que se ejecuten en el IAMBC.

e Funciones especificas.
» Realizar practicas para el personal a fin de que los funcionarios estén en
constante adiestramiento y capacitacion para el rescate en diferentes areas.
> Llevar un control sobre las estadisticas de rescates ocurridos y reportarlos
mensualmente a la division de operaciones.
> Informar de manera directa y permanente a la division de operaciones, todo lo

relacionados con el departamento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 175

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

-
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N 27
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de operaciones

FECHA DE ELABORACION: Noviembre2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Rescate.

A\

Asesorar a la divisién de operaciones en el area de su competencia.

Y

Preparar y capacitar al personal en materia de rescate en espacios confinados y
estructuras colapsadas.

Preparar y capacitar al personal en el manejo de cuerdas (en sus tres niveles).
Preparar y capacitar al personal en rescate urbano y supervivencia.

Preparar y capacitar al personal en rescate vehicular.

Preparar y capacitar al personal en rescate en agua.

YV V. V VYV V

Preparar y capacitar al personal en rescate de alta montafia y areas escarpadas.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
» Ser bombero o bombera profesional de carrera.
» Ser mayor de edad

> Ser oficial subalterno de bomberos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 176

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N 37
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de operaciones

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Rescate.

e Requisitos intelectuales.

>

Grado de instruccién y nivel académico
Ser Bachiller.
Haber realizado cursos de especializacion en materia de bomberos o ser

rescatista habilitado.

Experiencia laboral

Tener experiencia en el manejo de Recursos Humanos.

Tener por lo menos cinco (05) afios de antigtiedad en el servicio de bomberos.
Cualquier otro requisito establecido en las Leyes, y Reglamentos respectivos.

Conocimientos especificos.
Saber redactar y presentar informes.
Busqueda y reconocimiento en estructuras colapsadas.

Manejo de cuerdas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 177

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. W47
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de operaciones

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Rescate.

= Extricacion 1y Il

= Rescate en aguas.

= Haber realizado cursos en manejo de recursos humanos.

= Tener conocimiento en los procedimientos funcionales ya sean estos
administrativos u operativos de la institucion.

= Haber realizado cursos de comando y administracion de emergencias.

» Haber realizado curso de profesionalizacién y actualizacion en materia de

bomberos.

» Aptitudes mentales
Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, trabajar en equipo y bajo
presiéon, tomar decisiones, liderazgo, disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a

cambios y asumir riesgos.

» Habilidades y destrezas
Poseer habilidades para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y controlar a
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Pag. N° 178

Pag. N° 5-7

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Rescate.

Reporta a:
Jefe de la division
de operaciones

la institucién en las actividades propias de su cargo. Comunicarse de manera efectiva

tanto oral como escrita. Redactar informes. Coordinar actividades bomberiles. Tomar

decisiones efectivas y oportunas en situaciones de emergencia. Mantener relaciones

interpersonales. Y destrezas para el manejo de equipos de extincién de incendios,

rescate y salvamento.

e Recursos que maneja.

» Equipos de: radio, proteccion personal, proteccion respiratoria de autocontenido,

herramientas manuales e hidraulicas, computadora.

> Ley de los Cuerpos de Bomberos y Bomberas de Emergencia de Caracter Civil.

e Condiciones de trabajo.

El jefe del Departamento de Rescate, normalmente desarrolla su trabajo diario en

un ambiente comodo de oficina y mantiene contacto con agentes contaminantes, tales

como: humo, gases, vapor, entre otros. En oportunidades se requiere realizar esfuerzos

fisicos superiores a los limites de actividad normales. En situaciones de contingencia,

su lugar esté en el sitio donde se presenta la emergencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE .
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de operaciones

FECHA DE ELABORACION: Julio 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Rescate.

¢ Riesgos laborales.

El

cargo est4d sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo

moderado, con posibilidad de ocurrencia media.

>

Los factores de riesgos son los siguientes:

Riesgos biolégicos (bacterias, hongos, virus, protozoos, rickettsias, que atreves
de la inhalacion de sustancias toxicas como gases, vapores 0 aerosoles afectan
las vias respiratorias y vias parenteral por contacto con heridas que no han sido
protegidas debidamente).

Riesgos quimicos (inhalacion de gases, vapores, liquidos y polvo).

Riesgos disergondmicos (lesiones musculares como: distensiones, calambres,
contracturas y, desgarros por manipular cargas pesadas, trabajar con posturas
forzadas y realizar movimientos repetitivos.

Riesgos psicosocial (estrés crénico por trabajo nocturno continuo, agotamiento
emocional, despersonalidad o deshumanizacion, fatiga).

Riesgos fisicos (iluminacion, ruido, temperaturas elevadas, ventilaciones,

radiaciones ionizante y no ionizante).
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Pag. N° 180

Pag. N° 7-7

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Rescate.

Reporta a:
Jefe de la division
de operaciones

e Esfuerzo fisico y mental.

> Esfuerzo mental.

Se requiere una atencion constante, intensa y sostenida por la importancia de los

asuntos que se manejan en el cargo y el peligro que se corre de cometer errores.

» Esfuerzo fisico.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente o

sentado/parado periddicamente, subiendo/bajando o levantando pesos y transportando

constantemente, y requiere de un grado de precision manual y visual alto.
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

- . Jefe de la division
FECHA.DE I.EI,_ABORACION. Noviembre 2011 de operaciones
Denominacién del Cargo: Jefe del

Departamento de Materiales Peligrosos
(MATPEL).

e Unidad administrativa.

Division de Operaciones.

e Objetivo general.

Mantener al personal adiestrado en acciones defensivas en emergencias con
materiales peligrosos y preparar el equipo para labores para la intervencion de una
eventualidad con sustancias quimicas;, ademas de planificar, coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar todo lo relacionado con proyectos y/o actividades relacionados

con la manipulacién de materiales peligrosos que se ejecuten en el IAMBC.

» Funcion especificos.

» Realizar practicas para el personal a fin de que los funcionarios estén en
constante adiestramiento y capacitacion para intervenir en areas contentivas de
materiales peligrosos.

> Llevar un control sobre las estadisticas de intervenciones con materiales

peligrosos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

- . Jefe de la division
FECHA.DE I.EI,_ABORACION. Noviembre 2011 de operaciones
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Materiales Peligrosos
(MATPEL).

>

Informar de manera directa y permanente a la division de operaciones, todo lo
relacionados con el departamento.

Brindar informacién y entrenamiento al personal adscrito para la prevencion de
accidentes y riesgos a la salud y el ambiente en el transporte de mercancias
peligrosas.

Proveer y mantener el equipamiento del personal adscrito a IMATPEL.
Administrar y dirigir todas las operaciones de la accion-reaccién de un accidente
en particular de materiales peligrosos.

Asesorar a la comandancia general en el area de su competencia.

e Requisitos generales.

» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

» Ser bombero o bombera profesional de carrera.

» Ser oficial subalterno de bomberos.
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | Scre de la duvision

_ — de operaciones
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Materiales Peligrosos
(MATPEL).

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.
= Ser técnico superior en seguridad e higiene industrial o poseer titulo
universitario en las siguientes ramas: ingenieria industrial, quimica o el

equivalente.

» Experiencia laboral.
= Haber realizado estudios y tener experiencia en manipulaciébn de materiales
peligrosos minimo dos (2) afos.
= Tener por lo menos nueve (07) afios de antigiedad en el servicio de
bomberos.
= Cualquier otro requisito establecido en las Leyes, y Reglamentos respectivos.

» Conocimientos especificos.
= Saber redactar y presentar informes. Haber realizados cursos sobre

manipulacion de materiales peligrosos o equivalente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Materiales Peligrosos
(MATPEL).

Reporta a:
Jefe de la division
de operaciones

Reconocimiento e identificacion de materiales peligrosos.
haber realizado cursos en manejo de recursos humanos.
Tener conocimiento en los procedimientos funcionales ya sean estos
administrativos u operativos de la institucién.

Haber realizado cursos de comando y administracion de emergencias.

Haber realizado curso de profesionalizacion y actualizacion en materia de
bomberos

Normativa para dar respuesta ante un incidente quimico.

Control

Curso de Operaciones para el de Emergencias Quimicas y

Ambientales.

e Requisitos mentales.

» Aptitudes mentales.

cambios y asumir riesgos.

Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, trabajar en equipo y bajo
presion, tomar decisiones, liderazgo, disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramoén
Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Materiales Peligrosos
(MATPEL).

Reporta a:
Jefe de la division
de operaciones

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y controlar a la
institucién en las actividades propias de su cargo. Destrezas para el manejo de equipos
de extincidon de incendios, rescate y salvamento. Tener habilidad y destreza para

manejar simbologia del codigo internacional de mercancias peligrosas.

e Recursos que maneja.
» Ley sobre sustancias, materiales y desechos peligrosos.
» Norma COVENIN 2670:2001. Materiales peligrosos. Guia de respuesta a
emergencias (3ra. Revision)
» Normas COVENIN.
Norma NFPA (Asociacién Nacional de Proteccion contra Incendios).
» Guia de Respuesta a Emergencias 2008 (GRE 2008).

A\

Elaborado por:

Revisado por:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

- . Jefe de la division
FECHA.DE I.EI,_ABORACION. Noviembre 2011 de operaciones
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Materiales Peligrosos
(MATPEL).

e Condiciones de trabajo.

El jefe Departamento de MATPEL, normalmente desarrolla su trabajo diario en un
ambiente comodo de oficina. En situaciones de contingencia, su lugar esta en el sitio
donde se presenta la emergencia y mantiene contacto con agentes contaminantes,

tales como: humo, gases, vapor y sustancias quimicas.

e Riesgos laborales.

El cargo esta sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo
moderado, con posibilidad de ocurrencia alta.

Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos quimicos (exposicidon a: explosivos, gases, liquidos inflamables, sélidos
inflamables, oxidantes y peroxidos organicos, materiales venenosos e
infecciosos, materiales radiactivos, corrosivos, material peligroso miscelaneo.
producto de un volcamiento o choque de vehiculos de transporte; por derrames
de desechos toxicos; explosiones o incendios en centros de almacenamiento de

sustancias peligrosas, entre otras).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Materiales Peligrosos
(MATPEL).

Reporta a:
Jefe de la division
de operaciones

e Esfuerzo fisico y mental.

» Esfuerzo mental.

Se requiere una atencion constante, intensa y sostenida por la importancia de los

asuntos que se manejan en el cargo y el peligro que se corre de cometer errores.

» Esfuerzo fisico.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente o

sentado/parado periédicamente, subiendo/bajando o levantando pesos y transportando

esporadicamente, y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
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Segundo Comandante
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | Scre de la duvision

_ — de operaciones
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento Brigada de Bombero
Infanto/Juvenil AJS.

e Unidad administrativa.
Departamento de brigada de bombero infanto/juvenil AJS.

e Objetivo general.

Preparar e instruir bomberilmente a través de la formacion temprana a jovenes para
la incursion en las filas de los bomberos. Ademas fomentar la camaraderia y el
compafierismo, superacion, el respeto mutuo y aquellos valores caracteristicos de los

bomberos voluntarios del Pais.

e Funciones especificas.
» Difundir el ideal bomberil.
> Representar a la brigada infanto/Juvenil frente al cuartel.
» Confeccionar el plan de trabajo anual de capacitacion.
» Preparar y dictar semanalmente las academias teoricas y practicas.
» Complementar la ensefianza con material de apoyo, como gquias Yy

presentaciones.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

- . Jefe de la division
FECHA.DE I.EI,_ABORACION. Noviembre 2011 de operaciones
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento Brigada de Bombero
Infanto/Juvenil AJS.

» Apoyar en el ambito escolar a nuestros brigadieres a través de reforzamiento
académico.

» Entregar las herramientas tedricas y practicas para enfrentar de mejor manera
los cursos de formacion de bomberos.

» Velar por el buen comportamiento y presentacion personal de los brigadieres,
tanto dentro como fuera del cuartel y durante los actos del servicio.

» Organizar y dirigir los ejercicios practicos o teoricos, academias técnicas o
administrativas, charlas, demostraciones y toda aquella actividad pendiente a
instruir, formar y capacitar a los brigadieres, tanto en el aspecto bomberil

propiamente tal como en el social y cultural.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
» Ser mayor de edad.

» Conocimientos en docencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 3-5
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de operaciones

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento Brigada de Bombero
Infanto/Juvenil AJS.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico:

= Ser profesional universitario o técnico superior universitario en Seguridad e
Higiene Industrial o carrera afin.

= Haber realizado cursos de especializacion en materia de bomberos.

» Experiencia laboral

= Tener por lo menos de un (01) afio en cargos similares.

» Conocimientos especificos.
= Haber realizado cursos de administracion de emergencias.

= Haber realizado curso de actualizacion en materia de bomberos.

e Requisitos mentales.
» Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion, habilidad expresiva, trabajar en equipo y bajo
presiéon, tomar decisiones, liderazgo, disponibilidad, sensibilidad social, aperturarse a
cambios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
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Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante
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FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento Brigada de Bombero
Infanto/Juvenil AJS.

Reporta a:
Jefe de la division
de operaciones

» Habilidades y destrezas.

Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar,

controlar a la institucién en las actividades propias de su cargo.

e Recursos que maneja.

» Equipo de radio.

» Equipos audiovisuales.

» Computadoras, Internet, entre otros.

e Condiciones de trabajo.

coordinar, evaluar, y

El Jefe del Departamento Brigada de Bombero Infanto/Juvenil AJS, normalmente

desarrolla su trabajo diario en un ambiente cémodo de oficina.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°5-5
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de operaciones

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento Brigada de Bombero
Infanto/Juvenil AJS.

e Riesgos laborales.
El cargo esta sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo
muy leve, con probabilidad de ocurrencia baja.
» Riesgos disergondmicos (movimientos repetitivos y posturas estatica sentado o

de pies).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.
Soélo se requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

caminando periédicamente, y requiere de un grado de precision manual y visual bajo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N° 1-6
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Logistica

e Unidad administrativa.

Divisiéon de logistica

e Objetivo general.
Abastecer de materiales, repuestos, insumos y equipos necesarios para la
prestacion de los servicios bomberiles; ademas de supervisar el mantenimiento de

edificios, vehiculos y otros bienes de la institucion.

e Funciones especificas.

» Planificar, ejecutar y supervisar los planes estratégicos que garanticen el
funcionamiento de las areas de transporte, mantenimiento de infraestructura, y
suministros de insumos del cuerpo de bomberos.

» Informar de manera directa y permanente al inspector general de los servicios,

todo lo relacionado con la division de logistica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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T
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N? 26
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Logistica

Impartir, cumplir, y hacer cumplir las 6rdenes emanadas de la inspectoria
general de los servicios.

Garantizar y mantener un inventario de materiales e insumos, necesarios para
la operatividad de la institucion en casos de contingencias.

Disefar, planificar, supervisar, y ejecutar planes de modernizacién y mejoras de
infraestructura de las estaciones que conforman el cuerpo de bomberos.
Garantizar la existencia de una base de datos computarizadas y actualizadas,
donde se refleje el inventario general del instituto.

Presentar un plan de seguimiento ante la division de servicios administrativos,
que seran tomadas en consideracion para la elaboracion del prepuesto ordinario
y extraordinario.

Crear, mantener, supervisar, y controlar el area de depdsito, donde sean
resguardados: comida, uniformes y botas, material de oficina y limpieza, equipos

y herramientas; entre otros.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N?3-6
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Logistica

Garantizar el buen estado y funcionamiento del parque automotor de la
institucion, disefiando politicas de mantenimiento preventivo y correctivo.
Garantizar el suministro de combustibles, repuestos y accesorios, para el parque
automotor de la institucion.

Garantizar el suministro de alimentos al area de cocina, para garantizar la
alimentacion del recurso humano de la institucion durante su jornada de trabajo.
Supervisar de forma directa, el buen funcionamiento de los diferentes
departamentos que conforman la divisién de logistica.

Elaborar y presentar anualmente, el informe de gestion ante la inspectoria

general de los servicios.

Requisitos generales.

» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

» Ser bombero o bombera profesional de carrera o asimilado a bombero/a.

» Ser oficial subalterno de bomberos.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 196

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

o A
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°4-6
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Logistica

Requisitos Intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.
= Ser técnico superior en mecénica automotriz o poseer titulo universitario en

ingenieria mecanica o el equivalente.

» Experiencia laboral.
= Tener por lo menos siete (07) afios de antigiiedad en el servicio de bomberos.
= Tener experiencia minimo de dos (02) afios en gerencia y administracion de

almacenes y servicios.

» Conocimientos especificos.
= Tener conocimiento y manejo en programas de informética.
= Tener cursos de gerencia.
= Tener conocimientos en los procedimientos funcionales tanto administrativos
como operativos de la institucion.
= Cursos de profesionalizacion y actualizacién en materia de bomberos.

= Conocimientos generales de los métodos para el mantenimiento preventivo y

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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T
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N7 5-6
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Logistica

correctivos a los equipos utilizados para la prevencion y extincion de
incendios; ademas de las labores de rescate.
= Conocimientos sobre herramientas y materiales para mantenimiento de

edificios y muebles.

e Requisitos mentales.
> Aptitud mental.

Tener capacidad de: concentracion, analisis, trabajo en equipo, liderazgo, toma

de decisiones y capacidad gerencial.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y
controlar a la institucién en las actividades propias de su cargo.

e Condiciones de trabajo.
El Jefe de la Division de Logistica, normalmente desarrolla su trabajo diario en un

ambiente comodo de oficina.
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
— _ Inspector general de
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 los servicios

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Logistica

e Recursos que maneja.
» Computadora, internet, hoja de calculo, procesador de textos, materiales de
oficina.

e Riesgos laborales.

El cargo esta sometido a enfermedad y/o accidente, con una magnitud de riesgo
leve, con posibilidad de ocurrencia baja.
Los factores de riesgos son los siguientes:

> Riesgos psicosociales (atencion sostenida, preocupacion, estrés).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Sdélo se requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente y

sentado/parado periédicamente, y requiere de un grado de precision manual y visual

medio.
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
- . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | yojoqistica

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Mantenimiento

e Unidad administrativa.

Departamento de Mantenimiento

e Objetivo general.

Proporcionar en forma oportuna y eficientemente, los servicios que requiere la
instituciéon en materia de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones,
equipos de proteccion personal, maquinarias, unidades que utiliza el personal bomberil

para la prestacion de servicio.

e Funciones especificas.
> Coadyuvar en la formulacion de planes de mantenimientos preventivos y
correctivos a corto, mediano y a largo plazo.
» Verificar el cumplimiento de los planes de mantenimientos; ademas de confirmar
el estricto apego a lo dispuesto en la Ley para las Adquisiciones de insumos,

repuestos para efectuar las labores respectivas.
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
= . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre2011 | o' jo cctica

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Mantenimiento

> Realizar visitas de supervision a las instalaciones, equipos, unidades para
detectar necesidades de mantenimiento preventivo, correctivo o adaptacion.

» Preparar la informacion trimestral sobre los gastos incurridos en las labores de
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

» Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su

competencia.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.

= Ser técnico medio o superior en el area de Mantenimiento Industrial o carrera

afin.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pég. N° 201

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

—
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N 3-5
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
= . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Julio2011 de logistica

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Mantenimiento

» Experiencia laboral.

Tener por lo menos tres (03) afios de antigledad en cargos similares.
Tener experiencia de dos (02) afios en administracion y mantenimiento de

equipos de proteccién personal y unidades.

» Conocimientos especificos.

Tener conocimiento y manejo en programas de informatica.

Tener cursos de gerencia.

Tener conocimientos en los procedimientos funcionales tanto administrativos
como operativos de la institucion.

Conocimientos generales de los métodos para el mantenimiento preventivo y
correctivos a los equipos de proteccidn personal y unidades bomberiles.
Conocimientos generales de las leyes, reglamentos, y procedimientos
relacionados con el mantenimiento preventivo y correctivos a los equipos de

proteccion personal y unidades bomberiles.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 202

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

—
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N74-5
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
- . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | yojoqistica

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Mantenimiento

¢ Requisitos mentales.
> Aptitud mental.
Tener capacidad de: concentracion, andlisis, trabajo en equipo, liderazgo, toma

de decisiones y capacidad gerencial.

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades y destrezas para: planificar, organizar, coordinar, evaluar, y

controlar a la institucién en las actividades propias de su cargo.

e Recurso que maneja.
» Herramientas y equipos de mantenimiento.
» Informacién legal.
» Computadora, internet, entre otros.

e Condiciones de Trabajo.
El Jefe del Departamento de Mantenimiento, normalmente desarrolla su trabajo

diario en un ambiente cdmodo de oficina y cuando se procede a la implementacion de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pég. N° 203

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

—
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N75-5
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
- . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | yojoqistica

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Mantenimiento

los planes de mantenimientos su sitio de trabajo sera los patios centrales de la
institucion y los lugares donde se encuentran resguardados los equipos de proteccion

personal y unidades.

e Riesgos laborales.
El cargo est4d sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo
leve, con probabilidad de ocurrencia baja. Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos disergondmicos (mala postura, levantamiento inadecuado de pesos).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Solo se requiere la atencidon normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente o
subiendo/bajando o levantando pesos y transportando periédicamente, y requiere de un

grado de precision manual y visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 204

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

Pag. N° 1-5

Reporta a:
Jefe del

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

departamento de

Denominacién del Cargo: Aseador

mantenimiento

e Unidad administrativa.

Departamento de mantenimiento

e Objetivo general.

Asear las instalaciones de Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de Bombero

Cumana (I.A.M.C.B.C.), asi como distribuir material de aseo, utilizando los equipos y

materiales correspondientes para mantener en 6ptimas condiciones de limpieza a las

mismas.

e Funciones especificas.

> Realizar la limpieza de oficinas, pasillos, bafios y otras areas.

» Limpiar paredes, tabiques, puertas, vidrios, ventanales, escritorios, mesones,

muebles y accesorios en las oficinas

» Suministrar y colocar en sus respectivos lugares: toallas, jabon, papel sanitario,

desodorantes y otros.

» Recoger, embolsar y colocar la basura en sus respectivos depésitos.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pég. N° 205

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

-
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N 2-5
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Jefe del

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Aseador

departamento de
mantenimiento

> Movilizar material de oficina y mobiliario.

> Abrir y cerrar puertas, encender y apagar luces, activar y desactivar equipos de
oficina, en horas previamente establecidas.

» Llenar reportes de las tareas asignadas.

» Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.

» Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por
la institucion.

» Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano por nacimiento o por naturalizacion

» Mayor de dieciocho afos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
bt ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Aseador

Pag. N° 206

Pag. N° 3-5

Reporta a:

Jefe del
departamento de

mantenimiento

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion académico.
» Educaciéon Béasica (noveno grado aprobado)

» Experiencia laboral.

= una experiencia menor de un (1) afio a nivel operativo.

» Conocimientos especificos.

= En materiales, herramientas y equipos utilizados para el mantenimiento de las

instalaciones de la institucion,
= En normas de higiene y seguridad integral.

= En relaciones humanas.

e Requisitos mentales.
» Aptitud necesaria.

Ser responsable, disciplinado, ordenado, participativo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 4-5

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

. |
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Jefe de

—— _ departamento  de
Denominacion del Cargo: Aseador mantenimiento

> Habilidades y destrezas.
Habilidad para: Seguir instrucciones orales y escritas, establecer relaciones
interpersonales. Manipular objetos pesados y/o delicados.
Destrezas en: Manejo y uso de herramientas y equipos utilizados para el
mantenimiento y aseo de las instalaciones del la institucion. Operar equipos de

esterilizacion.

e Recursos que maneja.
» Equipo y herramientas tales como: detergentes, mopas, pafos, ceras material de

cristaleria, pinzas, cloro, pulidora, aspiradora, cepillo, pala, escardilla, escobillén,
espatula, entre otros.

e Condiciones de trabajo.
El cargo se ubica en un sitio cerrado - abierto, en un ambiente con calor o frié y/o
humedad, generalmente algo desagradable, con agentes contaminantes, tales como:

detergentes, polvo, quimicos y ruidos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 5-5

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Jefe del

—— _ departamento  de
Denominacion del Cargo: Aseador mantenimiento

e Riesgos laborales.
La ejecucion del trabajo estd sometida a riesgo de accidente y/o enfermedad con
una magnitud leve y posibilidad de ocurrencia baja.
Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos quimicos (inhalacidbn e intoxicacion por productos quimicos y

detergentes utilizados para la limpieza).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Se requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente,
subiendo/bajando o levantando pesos y transportando constantemente, y requiere de

un grado de precision manual y visual bajo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 1-5

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Transporte

Reporta a:
Jefe de la division
de logistica

e Unidad administrativa.

Division de Logistica.

e Objetivo general.

Dirigir, planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades tendientes a

garantizar la operatividad del parque automotor del IAMBC.

e Funciones especificas.

» Mantener la flota de vehiculos en condiciones éptimas para atender el llamado a

emergencias.

» Disenfar, planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las politicas en materia de

mantenimiento preventivo correctivos del parque automotor del IAMBC.

» Vigilar que los choferes se encuentren en buen estado de salud fisica y metal,

para el eficiente desempefio de sus labores.

» Efectuar reportes semanales a su jefe inmediato superior sobre la situacion

mecanica que guardan los vehiculos adscritos a la unidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 2-5

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | ¢ de 1a division

, — de logistica
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Transporte

Vigilar que cada unidad cuente con la herramienta necesaria para fallas
menores.

Aplicar politicas coherentes con relacion a los programas de mantenimiento y
reparaciones del parque automotor.

Capacitar a los choferes en el manejo del equipo de seguridad con que cuenta
las unidades.

Supervisar directa y permanentemente la gestion de los primeras maquinas.
Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion del personal de
conductores a ingresar al cuerpo de bomberos de cumana.

Asistir a los eventos especiales, operativos, emergencias y dias feriados estando
fuera de su horario de trabajo.

Llevar el registro de los documentos de los vehiculos de la institucion.

Llevar un registro automatizado y manual de los servicios de mantenimiento y
reparacion de las unidades.

Informar de manera directa y permanente al jefe de operaciones todo lo

relacionado con la operatividad del parque automotor de la institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 3-5

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | e de la division

, — de logistica
Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Transporte

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.
= Ser mayor de edad.

= Tener licencia de quinto grado.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.

= Ser bachiller. Bombero(a) profesional

> Experiencia laboral.
= Poseer tres (03) afios de servicio como bombero.

= Tener un (01) afio manejando las unidades.

» Conocimientos especificos.
= Conocimientos basicos sobre hidraulica, habilidad para el manejo defensivo.

» Las caracteristicas y funcionamiento de los diferentes vehiculos utilizados en

la institucion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 4-5

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:
Jefe de la division
de logistica

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Transporte

= Mecanica general. Leyes de transito. Geografia nacional, rutas

urbanas/extraurbanas.

e Requisitos mentales.
» Aptitudes mentales.

Capacidad de: concentracion, trabajo en equipo, liderazgo.

» Habilidades y destrezas.
Dar instrucciones orales y escritas Establecer relaciones interpersonales

efectivas. Tomar decisiones en situaciones dificiles

e Recursos que maneja.

» Computadora, internet, equipos y herramientas manuales, entre otros.

e Condiciones de trabajo.
El Jefe del Departamento de Transporte, normalmente desarrolla su trabajo diario
en el patio central de la institucion. En situaciones de contingencia, su lugar de trabajo

es localizado en el sitio donde se presenta la emergencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 5-5

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:
Jefe de la division
de logistica

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Transporte

e Riesgos laborales
La ejecucion del trabajo esta sometida a riesgo de accidente de magnitud
moderada y posibilidad de ocurrencia media. Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos quimicos (explosion en los recipientes a presion)
» Riesgos mecanicos (lesiones y mutilaciones en su cuerpo, aplastamiento,
cizallamiento, corte o seccionamiento, arrastre, impacto, puncionamiento, friccién

o abrasion en cualquier parte del cuerpo, golpes y atrapamiento).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.
Se requiere la atencidon normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando periodicamente o

sentado/parado constantemente, y requiere de un grado de precision manual y visual

medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 214

RIMRRRE ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag NO 15
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
. . Jefe del
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 departamento de
Denominacion del Cargo: Chofer transporte

e Unidad administrativa.

Division de logistica.

e Objetivo general.
Conducir las unidades de combate y los vehiculos administrativos del organismo y

participacion en la extincion de incendios, busqueda, salvamento y rescate.

e Funciones generales.
» Informar de manera directa y permanente al jefe de transporte, sobre algun
desperfecto o ruido que generen las unidades.

» Mantener una constante revision y chequeo de los vehiculos de la institucion.

A\

Conducir los vehiculos administrativos del organismo.
» Conducir las unidades de impulsion de agua, vehiculos de emergencia y

participar en la extincién de incendios, busqueda, salvamento y rescate.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 215

Pag. N° 2-5

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Chofer

Reporta a:
Jefe
departamento
transporte

del
de

e Requisitos generales.

» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

» Tener licencia de quinto grado.

e Requisitos intelectuales.

» Grado de instruccion y nivel académico.

Ser bachiller

» Experiencia laboral.

Poseer tres (03) afios de servicio como bombero.

Tener un (01) afio manejando las unidades.

» Conocimientos especificos.

Haber realizado curso de especializacion en materia de bomberos.

= Conocimientos basicos sobre hidraulica, habilidad para el manejo defensivo.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:vV-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José

Segundo Comandante Primer Comandante
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REPUBLICA BQLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 216
b e ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag N°35
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
- . Jefe del
FECHA.DE I.EI,_ABORACIOI\!. Noviembre 2011 departamento de
Denominacién del Cargo: Chofer transporte

» Las caracteristicas y funcionamiento de los diferentes vehiculos utilizados en
la institucion.
= Mecéanica general. Leyes de transito. Geografia nacional, rutas

urbanas/extraurbanas.

¢ Requisitos mentales.
» Aptitudes mentales.
Capacidad de: concentracion, trabajo en equipo, liderazgo.

» Habilidades y destrezas.

Sequir instrucciones orales y escritas Establecer relaciones interpersonales
efectivas. Tomar decisiones en situaciones dificiles Detectar fallas en los vehiculos.
Prevenir situaciones peligrosas. Destrezas en: la conduccion de diferentes tipos de
vehiculos automotores/pesados. Uso de equipos y herramientas mecanicas. La

conduccion de diferentes vias terrestres y bajo diferentes tipos de condiciones

atmosféricas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 217
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 4.5
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE :
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
- . Jefe del
FECHA.DE I.EII_ABORACIOI\!. Noviembre 2011 departamento de
Denominacién del Cargo: Chofer transporte

e Recursos que maneja.
» Equipos y herramientas manuales.

» Vehiculos.

e Condiciones de trabajo.
El chofer, normalmente desarrolla su trabajo diario en el patio central de la
institucion. En situaciones de contingencia, su lugar de trabajo es localizado en el sitio

donde se presenta la emergencia.

e Riesgos laborales
El cargo esta sometido a un riesgo de accidente de magnitud mortal y posibilidad de
ocurrencia alta. Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos quimicos (explosion en los recipientes a presion)
» Riesgos mecéanicos (lesiones y mutilaciones en su cuerpo, aplastamiento,
cizallamiento, corte o seccionamiento, arrastre, impacto, puncionamiento, friccién

o abrasion en cualquier parte del cuerpo, golpes y atrapamiento).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
bt ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

CUMANA

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 218

Pag. N° 5-5

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Chofer

Reporta a:
Jefe
departamento
transporte

del
de

e Esfuerzo fisico y mental.

» Esfuerzo mental.

Se requiere una atencion constante, intensa y sostenida por la importancia de los

asuntos que se manejan en el cargo y el peligro que se corre de cometer errores.

» Esfuerzo fisico.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado conduciendo vehiculos

constantemente, y caminando o parado esporadicamente, requiere de un grado de

precision manual y visual alto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC

Pag. N° 219

Pag. N° 1-5

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Mecanico

Reporta a:
Jefe
departamento
transporte

del
de

e Unidad administrativa.

Division de logistica.

e Objetivo general.

Realizar, ejecutar, y mantener todo lo referente a las reparaciones, revision, y

prevencion del parque automotor del IAMCBC.

e Funciones especificas.

» Revisar periodicamente el parque automotor de la institucion

» Mantener de forma preventiva y correctiva las unidades del parque automotor.

» Cumplir con el mantenimiento y cuidado de los equipos y herramientas de las

unidades.

» Realizar cambios de lubricantes y engrase a los vehiculos.

» Manejar el inventario de herramientas y parte de reparacion (repuestos).

» Recibir curso de capacitacion, entrenamiento, y adiestramiento en el &rea.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC

Pag. N° 220

Pag. N° 2-5

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Mecéanico

Reporta a:
Jefe
departamento
transporte

del
de

> Informar de manera directa y permanente al jefe de trasporte y primeras

maquinas de guardia, en todo lo coherente a las condiciones de los vehiculos

gue hayan ingresado al taller de mecanica del instituto.

» Cumplir roles de guardias durante los periodos de semana santa, carnaval,

emergencias y fines de semana que amerite su presencia.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano por nacimiento o por naturalizacion.
= Mayor de veintiun afos.

= Tener licencia de quinto grado (no limitativo).

» Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.

= Bachiller (no limitativo).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
- . Jefe del
FECHA.DE I.EI,_ABORACIOI\!. NOV|,erT1bre 2011 departamento de
Denominacién del Cargo: Mecéanico transporte
e Experiencialaboral.
= Menor de un (1) afio a nivel operativo.
» Conocimientos especificos.
= En mecanica en general
= En mantenimiento de inyectores.
» Sistemas mecénicos y eléctricos.
= Cambios de lubricantes y engrase de los vehiculos.
» Aptitudes necesarias.
Ser responsable, disciplinado, ordenado, honesto.
e Requisitos mentales
» Aptitud mental.
Debe tener capacidad de concentracion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
- . Jefe del
FECHA.DE I.EI,_ABORACIOI\!. Now}embre 2011 departamento de
Denominacién del Cargo: Mecéanico transporte

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades para organizar el trabajo, disponibilidad e iniciativa, establecer
relaciones interpersonales.

Destreza manual, manejo de los equipos y herramientas de trabajo.

e Recursos que maneja.

» Bancada con todos los elementos, alineador de direccién, banco de suspension,
alineador al paso, taladradoras, esmeril, torno, prensa, desmontadora de
neumaticos, gato hidraulicos, elevadores, equipo neumatico para vaciado y
reposicién de aceite, aspiradores de humos de escape, equipo de limpieza de

piezas, entre otros.

e Condiciones de trabajo.
El mecanico realiza a diario sus actividades en el taller de la institucion en caso de

un desperfecto mecéanico se dirige al sitio para solventar dicha situacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Novi bre 2011 Jefe -
: Noviembre departamento de

Denominacién del Cargo: Mecéanico transporte

e Riesgos laborales.
El cargo estd sometido a enfermedad y/o accidente con una magnitud de riesgo
grave con una probabilidad de ocurrencia media.
Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos quimicos (explosion en los recipientes a presion)
» Riesgos mecéanicos (lesiones y mutilaciones en su cuerpo, aplastamiento,
cizallamiento, corte o seccionamiento, arrastre, impacto, puncionamiento, friccién

o abrasion en cualquier parte del cuerpo, golpes y atrapamiento).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.
Sélo se requiere la atencidon normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando periddicamente y
sentado/parado constantemente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°1-5
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Mecéanico

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del  Cargo:  Ayudante
Mecanico

e Unidad administrativa.

Division de logistica.

e Objetivo general.
Asistir al mecanico de la institucion, reparando y manteniendo los vehiculos
pertenecientes al parque automotor de la misma, para asegurar su correcto

funcionamiento.

e Funciones especificas.
» Apoyar al diagnostico de fallas eléctricas y mecénicas.
> Realizar la estimacion y seleccion del material necesario para la ejecucion de su
trabajo.
> Detectar fallas menores en las diferentes partes y sistemas de vehiculos.
» Cambiar cauchos, filtros de combustible y de aire, diafragmas, bornes, aceite,

sistemas de rodamiento, entre otros.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Mecéanico

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del  Cargo:  Ayudante
Mecanico

» Ayudar al mecéanico en el mantenimiento preventivo de las unidades, mediante la
revision de motor, bandas de frenos, cajas de velocidades y demas sistemas de
los vehiculos.

» Realizar mantenimiento a las herramientas usadas.

» Mantener limpio y en orden equipo y sitio de trabajo.

» Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano por nacimiento o por naturalizacion.
= Mayor de dieciocho (18) afios.

= Tener licencia (no limitativo).

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.

= Bachiller (no limitativo).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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IAMCBC

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
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Pag. N° 3-5

Reporta a:
Mecénico

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Mecanico

Denominacién del  Cargo:  Ayudante

e Experiencialaboral.

= Menor de un (1) afio a nivel operativo.

» Conocimientos especificos.

= En mecanica en general.

* El manejo de materiales, equipos y herramientas utilizados en mecénica.

» Aptitudes necesarias.

Ser responsable, disciplinado, ordenado, honesto.

e Requisitos mentales
» Aptitud mental.

Debe tener capacidad de concentracion.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramoén

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José
Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Mecanico

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del  Cargo:  Ayudante
Mecanico

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades para: Captar instrucciones orales y/o escritas. Establecer

relaciones interpersonales. Y destreza manual.

e Recursos que maneja.
» Materiales, equipos y herramientas tales corno: tripas, parches, aceite o grasa,
jabén, estopa, escoba, destornilladores, gato hidraulico, llaves ajustables.
alicates, prensa, esmeril, mangueras, graseras, pistola neumatica, gato, llave de

cruz, mandarrias, aspiradora, entre otros.

e Condiciones de trabajo.
El ayudante mecanico realiza a diario sus actividades en el taller de la institucion en

caso de un desperfecto mecanico se dirige al sitio para ayudar a solventar dicha

situacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Reporta a:
Mecanico

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del  Cargo:  Ayudante
Mecanico

e Riesgos laborales
El cargo esta sometido a un riesgo de accidente y enfermedad con una magnitud
moderada y posibilidad de ocurrencia media.
Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos quimicos (explosion en los recipientes a presion)
» Riesgos mecéanicos (lesiones y mutilaciones en su cuerpo, aplastamiento,
cizallamiento, corte o seccionamiento, arrastre, impacto, puncionamiento, friccién

o abrasion en cualquier parte del cuerpo, golpes y atrapamiento).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Solo se requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando periddicamente y
sentado/parado constantemente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:




332

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 229

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

—
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N7 1-5
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
- . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | yojoqistica

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Almacén

e Unidad administrativa.

Almacén.

e Objetivo general.

Atender los requerimientos de las diferentes unidades o dependencias en cuanto al
suministro de materiales, repuestos, equipos y otros rubros del almaceén, recibiéndolos,
clasificandolos, codificAndolos, despachandolos e inventaridndolos para satisfacer las

necesidades de dichas unidades.

e Funciones especificas.
» Recibir y revisar materiales, repuestos, equipos, alimentos y otros suministros
gue ingresan al almacén.
» Verificar que las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos Yy/o
suministros que ingresan al almacén se correspondan con la requisicion
realizada y firma nota de entrega y devuelve copia al proveedor.

» Entregar los insumos y repuestos al departamento de mantenimiento, con previa

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pég. N° 230

Pag. N° 2-5

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Jefe de la division
de logistica

Denominacién del Cargo: Jefe
Departamento de Almacén

del

orden de despacho.

» Clasificar y organizar el material en el almacén a fin de garantizar su rapida

localizacion.

» Recibir y revisar las requisiciones internas de materiales, repuestos y/o equipos.

A\

registrandolo en el archivo manual y/o computarizado.

YV V VYV V

dentro del almacén.

» Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

e Requisitos generales.

> Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

Llevar el control de las entradas y salidas de mercancia en el almacén

Elaborar inventarios parciales y periodicos en el almacén.
Guardar y custodiar la mercancia existente en el almacén.
Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Preparar informes cuando exista escasez, dafios de los insumos y repuestos

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°3-5
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
- . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | yojoqistica

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Almacén

» Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.

= Ser bachiller o técnico superior en administracion o carrera afin.

> Experiencia laboral.

= Tener tres (03) afios en cargos similares.

» Conocimientos especificos.
= Conocimientos en contabilidad.
= Elaboracion y control de inventarios.
= Técnicas de almacenamiento de materiales y equipos.

» Manejo y suministro en almacén.

e Requisitos mentales.
> Aptitud mental.

Capacidad de: concentracion, trabajo en equipo, liderazgo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
- . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | yojoqistica

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Almacén

» Habilidades y destrezas.
Poseer habilidades para organizar el trabajo, establecer relaciones
interpersonales, supervisar personal, realizar célculos numéricos, redactar informes,
negociar y analizar informacion, tomar decisiones oportunas, facilidad de expresion.

Destrezas para el manejo de calculadoras y computadora.

e Recursos que maneja.

» Computadora, internet, entre otros.

e Condiciones de Trabajo.
El Jefe del Departamento de Almacén, normalmente desarrolla su trabajo diario en
el almacén de la institucion bomberil y mantiene contacto con agentes contaminantes

tales como: polvo, sustancias quimicas.

e Riesgos Laborales.
El cargo estd sometido a enfermedad, con magnitud del riesgo leve, con posibilidad

de ocurrencia media. Los factores de riesgos son los siguientes:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. N°5-5
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
- . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | yojoqistica

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Almacén

» Riesgos biologicos (exposicion a virus, hongos, bacterias y gérmenes).

» Riesgos quimicos (sustancias quimicas, polvo).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Se requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente o

sentado/parado periédicamente, y requiere de un grado de precision manual y visual

medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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o
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE Pag. W18
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
Jefe del

FECHA.DE I.EI,_ABORACION: Nov.lembre 2011 departamento de
Denominacion del Cargo: Cocinera almaceén

e Unidad administrativa.
Cocina.

e Objetivo general.
Desarrollar actividades de preparacion de alimentos al personal de la institucion y

un servicio de nutricion adecuado con las condiciones higiénicas necesarias.

e Funciones especificas.
> Llevar a cabo el control alimenticio y la racionalizacion de los alimentos para
cada seccién de guardia.
» preparar, elaborar, coordinar y condimentar los alimentos con sujecion al menu
que se elabore, cuidando de su presentacion y servicio en las debidas
condiciones.

» Coordinar, organizar y vigilar las labores encomendadas al personal adscrito a

la cocina.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:
- . Jefe del
FECHA.DE I.EI,_ABORACION. Nov.lembre 2011 departamento de
Denominacién del Cargo: Cocinera almacén

» Adoptar aquellas medidas de higiene necesarias, tanto en la transformacion
culinaria como en la distribucion.

» Vigilar y coordinar el mantenimiento en perfectas condiciones de limpieza y buen
funcionamiento de las maquinarias, instalaciones y utensilios, vajillas y enseres
de cocina.

» Ayudar a elaborar el inventario de almacén de alimentos de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato para reportar faltantes 0 excedentes
alimenticios.

» Informar oportunamente al jefe inmediato los desperfectos del mobiliario y
equipo, asi como otras anomalias que se presenten en su area, para que se
tomen las medidas correctivas necesarias y oportunas.

» Participar en la elaboracion del menu establecido.

» Dejar la cocina en condiciones para el dia siguiente.

» Verificar la calidad de los alimentos y aprobar su uso para la preparacion de los
mismos.

» Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Cocinera

Pag. N° 3-6

Reporta a:

Jefe del
departamento de
almacén

e Requisitos generales.

» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Mayor de edad.

e Requisitos intelectuales.

» Grado de instruccion y nivel académico.

= Bachiller o técnico medio en conservacion de alimentos o el equivalente.

> Experiencia laboral.

= tener un (01) afio en trabajos similares.

» Conocimientos especificos.

= Cocinera/o profesional.

= Manipulacion, conservacion e higiene de alimentos.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:
z . Jefe del
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 departamento de
Denominacién del Cargo: Cocinera almaceén

e Requisitos mentales.
» Aptitudes mentales.

Capacidad de: concentracion, trabajo en equipo.

» Habilidades y destrezas.
Determinar porciones adecuadas a ser preparadas y servidas Establecer
relaciones interpersonales. Impartir instrucciones orales y escritas. Transmitir
conocimientos.

Destrezas en el uso, manejo y mantenimiento de equipos y utensilios de cocina.

e Recurso que maneja.
» Materiales, equipos y herramientas tales como: paletas, cubiertos, coladores,
bandejas, bolsas, licuadora, rayo, sartenes, ollas, horno, entre otros.

> Nevera, cocina, microondas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 238

BOMBEROS

CUMANA




341

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 5-6

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

- . Jefe del
FECHA.DE [.EI,_ABORACION. Nov.lembre 2011 departamento de
Denominacion del Cargo: Cocinera almaceén

e Condiciones de Trabajo.
El cargo se ubica en un sitio cerrado, en un ambiente con calor y/o humedad,
generalmente algo desagradable, y con agentes contaminantes, tales como: ruidos y

vapor.

e Riesgos laborales.

La ejecucion del trabajo estd sometida a riesgo de accidente con una magnitud
moderada y con posibilidad de ocurrencia media. Los factores de riesgos son los
siguientes:

> Riesgos fisicos (lesiones y mutilaciones en su cuerpo, corte o seccionamiento en

cualquier parte de los miembros superiores; quemaduras con liquidos calientes,

aceites y sélidos, quemaduras por gases inflamables).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

- . Jefe del
FECHA.DE [.EI,_ABORACION. Nov.lembre 2011 departamento de
Denominacion del Cargo: Cocinera almaceén

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.
Sdélo se requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar parado o caminando constantemente, y

sentado esporadicamente, y requiere de un grado de precision manual y visual bajo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

. iner
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Cocinera

Denominacién del Cargo: Ayudante de
Cocina

e Unidad administrativa.

Cocina.

e Objetivo general.
Apoyar en las labores de cocina y comedor; preparando, cocinando, distribuyendo

alimentos y bebidas para garantizar un eficiente servicio alimenticio en la institucion.

e Funciones especificas.
» Coordinar con la cocinera, de quien recibe instrucciones precisas, ayuda a ésta
en sus funciones.
» Colaborar en el despiece de carnes y pescados, asi como en el tratamiento de
alimentos en general.
» Cocinar platos sencillos de acuerdo al menu solicitado.
» Hornear y freir alimentos requeridos en el menu.

» Preparar condimentos y especies segun los requerimientos de la cocinera.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

. iner
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Cocinera

Denominacién del Cargo: Ayudante de
Cocina

vV V VYV V

Limpiar verduras, frutas, hortalizas, aves, carnes y pescados para su
preparacion.

Extraer el jugo de las frutas.

Ordenar los utensilios de cocina.

Asear las mesas, mesones, estantes, baldosas, pisos, fregaderos y demas areas
para que estén en perfecto estado de limpieza.

Lavar, secar, esterilizar y organizar en estantes los utensilios e implementos de
cocina.

Seleccionar los alimentos segun las instrucciones.

Retirar y trasladar desperdicios de alimentos de la cocina y el comedor.
Mantener limpio y en orden equipos Y sitio de trabajo.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

e Requisitos generales.

» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Cocinera
Denominacién del Cargo: Ayudante de
Cocina
e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.
= Bachiller o tercer afio de educacién basica (no limitativo).
» Experiencia laboral.
= Tener menos de una (01) afio en trabajos similares.
» Conocimientos especificos.
= Conservacion de alimentos.
= Manipulacién e higiene de alimentos.
e Requisitos mentales.
> Aptitud mental.
Capacidad de: concentracion, trabajo en equipo.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

. iner
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Cocinera

Denominacién del Cargo: Ayudante de
Cocina

> Habilidades y destrezas.
Establecer relaciones interpersonales. Captar instrucciones orales y escritas.
Calcular raciones o cantidades para preparar los alimentos.
Destrezas para el manejo y mantenimiento de utensilios de cocina, manipulacion

de alimentos.

e Recurso que maneja.
» Materiales, equipos y herramientas tales como: paletas, cubiertos, colador,
bandejas, bolsas, licuadora, sartenes, ollas, horno, cocina, nevera, microondas,

procesador de alimentos, entre otros.

e Condiciones de Trabajo.
El cargo se ubica en un sitio cerrado, en un ambiente con calor y/o humedad,

generalmente algo desagradable, y con agentes contaminantes, tales como: ruido y

vapor.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

= . Jefe del
FECHA.DE [.EI,_ABORACION. Noviembre 2011 departamento de
Denominacién del Cargo: Ayudante de | gimacén

Cocina

e Riesgos laborales.
La ejecucion del trabajo estd sometida a riesgo de accidente con una magnitud
moderada y con posibilidad de ocurrencia media.
Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos fisicos (lesiones y mutilaciones en su cuerpo, corte o seccionamiento en
cualquier parte de los miembros superiores; quemaduras con liquidos calientes,

aceites y sélidos, quemaduras por gases inflamables).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Solo se requiere la atencidon normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar parado o caminando constantemente, y

sentado esporadicamente, y requiere de un grado de precision manual y visual bajo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 1-7

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Inspector general de

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Servicios Administrativos

los servicios

e Objetivo general.

e Unidad administrativa.

Division de Servicios Administrativos.

procedimientos para minimizar los tiempos y costo.

e Funciones especificas.

presupuesto de la institucion.

Dirigir, planificar, coordinar, y controlar las actividades administrativas del IAMBC,
utilizando los recursos equitativamente en todas sus dependencias, para un mejor

funcionamiento operativo y administrativo, a través de la sistematizacion de los

> Establecer, supervisar, y evaluar periddicamente, las politicas administrativas del

» Informar y asesorar al inspector general de servicios sobre la ejecuciéon de las
actividades administrativas y presupuestarias mediante informes periédicas.
> Dirigir, supervisar y evaluar el anteproyecto de presupuesto y presentarlo ante el

primer comandante para su revision y observacion correspondiente.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:vV-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

. In r general
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 spector general de

. — ——— | |os servicios
Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Servicios Administrativos

>

Controlar y evaluar la ejecucion del presupuesto asignado de conformidad con
los reglamentos, instructivos y procedimientos establecidos por la Primera
comandancia y el ejecutivo regional.

Realizar la tramitacién y verificacion de optimizar la adquisicion de equipos y
materiales en el ambito nacional e internacional.

Mantener una interrelacion permanente con las demas jefaturas del area para el
estudio de planes y programas para ser presentado al estado mayor ajustado al
recurso asignado.

Planear e impulsar anteproyectos dirigidos a entes no gubernamentales en
procura de beneficios para adquisicion de recursos extraordinarios que permitan
sufragar gastos no presupuestados.

Coordinar con el departamento de recursos humanos sobre el control del
personal adscrito a esta division, en todo lo referente a permisos, vacaciones, y
distribuciones las diferentes estaciones del &mbito estadal.

Supervisar los departamentos adscritos a la division.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:
Inspector general de
los servicios

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011
Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Servicios Administrativos

Disefar, planificar, y ejecutar los planes y estrategias administrativas del cuerpo
de bomberos.

Informar de manera directa y permanente al inspector general de servicio, todo
lo relacionado con el funcionamiento de la division de administracion.

Asesorar a la comandancia general en materia administrativa

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas, decretos y
resoluciones que rigen la materia administrativa.

Impartir, cumplir y hacer cumplir, las érdenes emanadas de la inspectoria
general de los servicios.

Administrar de forma eficiente, los bienes econdémicos del IAMBC, y ejercer la
adecuada vigilancia de sus valores, cuidando que los controles contables se
llevan con exactitud.

Garantizar la existencia de una base de datos computarizados y actualizados,
donde se refleja la actividad administrativa-contable de la institucién, creando de

manera paralela una base de datos manual de respaldo.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 4-7

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Inspector general de
los servicios

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division

de Servicios Administrativos

» Autorizar mediante su firma en los comprobantes de egresos menores, aquellos

gastos normales de operacidn y necesarios para el funcionamiento del instituto y

gue por cuantia del gasto no aumente la emision del cheque.

» Disenfar, elaborar, y discutir con el comandante general y estado mayor, el

presupuesto correspondiente a cada periodo.

» Supervisar de forma directa, el buen funcionamiento de los departamentos que

conforman la division de administracion

» Elaborar y presentar anualmente el informe de memoria y cuenta de gestion,

ante el segundo comandante.

» Formar parte de los consejos disciplinarios y de investigacion

e Requisitos generales.

> Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 5-7

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Inspector general de
los servicios

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division

de Servicios Administrativos

e Requisitos intelectuales

» Grado de instruccion y nivel académico.

Ser técnico superior o poseer titulo universitario en las siguientes ramas:

Administracién, Contaduria, Economia o carreras afines.

» Experiencia laboral.

= Tener cinco (05) afios de experiencia en cargos similares.

» Conocimientos especificos.

= Tener conocimiento y manejo en programas de informéatica.

= Tener cursos de gerencia.

* Tener cursos de administracion empresarial.

= Tener cursos de manejo de Recursos Humanos.

= Tener cursos de manejo de presupuesto publico.

= Tener conocimiento en leyes, normas y reglamentos que rigen los procesos

administrativos.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 6-7

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Inspector general de

de Servicios Administrativos

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division

los servicios

= Tener conocimientos en los procedimientos funcionales tanto administrativos

como operativos de la institucion.

e Requisitos mentales.
» Aptitudes mentales.

Tener capacidad de: concentracion, analisis, trabajo en equipo, liderazgo, toma

de decisiones y capacidad gerencial.

» Habilidades y destrezas.

Poseer habilidades y destrezas para: analizar leyes y reglamentos que rigen los

procesos administrativos. Expresarse en forma oral y escrita de fmanera clara y

precisa. Organizar el trabajo en la unidad. Mantener relaciones interpersonales.

e Recursos que maneja.
» Financieros.
» Informacion legal.

» Computadora, internet.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:
Inspector general de
los servicios

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe de la Division
de Servicios Administrativos

e Condiciones de trabajo.
El Jefe de la Division de Administracion, normalmente desarrolla su trabajo diario en

un ambiente comodo de oficina y no mantiene contacto con agentes contaminantes.

e Riesgos laborales.
El cargo est4d sometido a una enfermedad y/o accidente con magnitud de riesgo

leve y posibilidad de ocurrencia baja.

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Se requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual bajo y un grado

de precision visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | e de la_duvision

DEEL : : de servicios
Den(_)mlna(_:lon del Cargo: Asistente administrativos
Administrativo

e Unidad administrativa.

Divisidn de los Servicios Administrativos.

e Objetivo general.

Ejecutar los procesos administrativos del é&rea, aplicando las normas vy
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria, revisando y realizando
célculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados

oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

e Funciones especificas.
» Asistir en el desarrollo de los programas y actividades de la unidad.
> Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la unidad.
> Participar en el estudio y andlisis de nuevos procedimientos y métodos de
trabajo.
> Llenar formatos de 6rdenes de pago por diferentes conceptos, tales como: pagos
a proveedores, pagos de servicios, aportes, asignaciones, ayudas, cuentas de

Cursos y otras asignaciones especiales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

= . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de servicios

Den(_)mina(_:ién del Cargo: Asistente administrativos
Administrativo

>
>

Realizar seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna.

Realizar solicitudes de dotacién de equipos y materiales para las unidades y
dependencias.

Llevar registro y control de los recursos financieros asignado a la dependencia,
fondo fijo, avance a justificar, caja chica, etc.

Realizar registro contable.

Recibir y revisar las facturas y comprobantes de los gastos efectuados con los
avances a justificar.

Tramitar los depositos bancarios y mantener registro de los mismos.

Suministrar materiales y equipos de trabajo al personal de las unidades o
dependencias y controlar la existencia de los mismos.

Supervisar los departamentos adscritos a la division.

Recibir y tramitar solicitud de servicios de mantenimiento y reparaciones de las
edificaciones, maquinas y/o equipos de las unidades o dependencias.

Redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos.

Recibir oficios, formatos y otros documentos de las deméas dependencias.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:
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ALCALDIA DEI,_ ESTADO SUCRE Pag. N° 3-7
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC Reporta a:

- . Jefe de la division
FECHA.DE ['EI'_ABORACION: Noviembre 2911 de servicios
Den(_)mlna(_:lon del Cargo: Asistente | 54ministrativos
Administrativo

» Archivar y llevar el control de los documentos del area.

» Transcribir y accesar informaciéon operando un microcomputador.

» Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
> Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

e Requisitos intelectuales
» Grado de instruccion y nivel académico.
= Ser técnico superior 0 poseer titulo universitario en las siguientes ramas:

Administracién, Contaduria, Economia o carreras afines.

» Experiencia laboral.
= Tener (01) aflos de experiencia progresiva de caracter operativo en funciones

de ejecucion y tramitacion en procesos administrativos.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:

BOMBEROS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

Pag. N° 255

CUMANA




358

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 5-7

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

= . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de servicios

Den(_)mina(_:ién del Cargo: Asistente administrativos
Administrativo

» Conocimientos especificos.
= En el manejo y métodos de oficina.
= Redaccion, ortografia y sintaxis.
» Principios y practicas de contabilidad.
» La elaboracion de documentos mercantiles en el area de su competencia.
= Los procesos administrativos del area de su competencia.

= Computacion.

¢ Requisitos mentales.
> Aptitud mental.

Tener capacidad de: concentracion, analisis, trabajo en equipo, liderazgo, toma

de decisiones y capacidad gerencial.

» Habilidades y destrezas.
Habilidades: para tratar en forma cortés al personal de la Institucion y publico en
general. Comprender la informacién que va a procesar. Manejar los diferentes formatos

de compras. Tener iniciativa. Expresarse claramente en forma oral y escrita. Realizar

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

. : Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de servicios

Denominacién del Cargo: Asistente | administrativos

Administrativo

calculos numeéricos con rapidez y precision.
Destrezas en: ElI manejo de maquinas de escribir. ElI manejo de

microcomputador. El manejo de calculadoras. Material de oficina.

e Recursos que maneja.
» Financieros.
» Informacion legal.
» Computadora, internet.

» Sumadoras.

e Condiciones de trabajo.
El Asistente Administrativo, normalmente desarrolla su trabajo diario en un
ambiente comodo de oficina, generalmente agradable y no mantiene contacto con

agentes contaminantes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | e de la_dwvision

DEEL _ : de servicios
Den(_)mlna(_:lon del Cargo: Asistente administrativos
Administrativo

e Riesgos laborales.
La ejecucion del trabajo estd sometida a riesgo de accidente con una magnitud

moderada y con posibilidad de ocurrencia baja.

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Se requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

caminando peridédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | Joe de la_division

: — _ de servicios
Denominacion  del  Cargo: Jefe del| jyministrativos
Departamento de Recursos Humanos

e Unidad administrativa.

Departamento de Recursos Humanos.

e Objetivo general.
Diseiar, planificar, coordinar dirigir, y controlar las actividades relacionadas con el
reclutamiento, seleccion, e ingreso del personal al IAMBC, asi como cualquier otra

actividad relacionada con el area de Recursos Humanos.

e Funciones especificas.
» Disenfar, planificar, y ejecutar los planes y estrategias en materia de recursos
humanos del IAMBC.
» Dirigir, coordinar los programas de desarrollo y capacitacion del personal de
IAMBC.
» Organizar y realizar los concursos que se requieran para el ingreso o ascenso de

los funcionarios bomberiles, asimilados y profesionales universitarios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

= . Jefe de la divisidn
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de servicios

Denominacion  del  Cargo: Jefe del| jyministrativos
Departamento de Recursos Humanos

Y VY

Y V VYV V

Y VY

Dirigir y coordinar los procesos para la evaluacién del personal.

Instruir los expedientes en caso de hechos que pudieran dar lugar a la aplicacién
de sanciones previstas en las leyes que rigen este departamento.

Desarrollar el proceso de reclutamiento y seleccion para obtencion del RRHH.
Establecer sistemas de registros y control de personal.

Coordinar los programas de desarrollo y formacion del RRHH.

Establecer acciones dirigidas a la implementacion de un adecuado sistema de
remuneracion.

Coordinar las medidas necesarias para la protecciéon y seguridad del personal.
Garantizar que las politicas de reclutamiento y seleccibn de personal se
cumplan, atendiendo los requerimientos del personal en concordancia con las
actividades inherentes a la institucion, ademas se adapten a las técnicas,
normas, y procedimientos exigidos en la ley del estatuto publico, Ley Organica
del Trabajo y su Reglamento.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén

Cl:V-15.743.240

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | ore de fa_division

—— i _ : | de servicios
Denominacién de Cargo: Jefe  del | 5yministrativos
Departamento de Recursos Humanos

A\

Verificar el proceso de elaboracion de la nomina

Dirigir los procedimientos de reclutamiento, seleccion, y adiestramiento de
personal.

Llevar a cabo los procedimientos de egreso de personal.

Administrar el contrato colectivo.

Firmar conjuntamente con el primer comandante, los documentos
correspondientes a vacaciones, permisos, despidos, jubilaciones, asi como
todos aquellos que tengan relacion directa con el departamento.

Supervisar de manera directa y permanente el funcionamiento de las diferentes
dependencias administrativas de la institucion.

Disefar, elaborar, ejecutar, y mantener una base de datos computarizada que
contenga toda la informacién personal y profesional de los funcionarios que
laboran en el IAMBC.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

- . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de servicios

Denominacién del Cargo: Jefe del administrativos
Departamento de Recursos Humanos

» Presentar un plan de requerimiento ante la divisibn de los servicios
administrativos, a fin de que sea considerado, para la elaboraciéon del
presupuesto ordinario para elaborar y presentar anualmente el informe de
gestion ante la comandancia general.

» Asistir a los eventos especiales, operativos, emergencias, y dias feriados

estando fuera de su horario de trabajo.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

» Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.
= Profesional titulo universitario mencién: Recursos Humanos, Relaciones

Industriales o el equivalente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | ore de fa_division

—— i _ : | de servicios
Denominacién de Cargo: Jefe  del | 5yministrativos
Departamento de Recursos Humanos

» Experiencia laboral.
= Tener cinco (05) afios de experiencia progresiva en implantacion, control, y
seguimiento de sistemas de RRHH, (reclutamiento y seleccién, contratacion

evaluacion, clasificacion, remuneracion, y desarrollo de carreras).

» Conocimientos especificos.
= En el manejo de convencion colectiva de trabajo
= Dominio en la elaboracion de reportes e informes de indicadores de gestion de
personal y obligaciones contractuales y legales
= En el manejo de fondo de ahorro del personal empleado.
» En planificacion, reclutamiento y seleccion de personal.
= En la elaboracion de manuales de descripciones de cargos, entre otros.
* EnL.O.T., S.S.O, L.R.P.V.H, LOPCYMAT e INCE.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

z . Jefe de la division
FECHA.DE I.EI,_ABORACION. Nov!embre 2011 de senvicios
Denominacion del  Cargo: Jefe del| 5yministrativos
Departamento de Recursos Humanos

e Requisitos mentales.
> Aptitud mental.

Capacidad de: concentracion, trabajo en equipo, liderazgo.

» Habilidades y destrezas.
Habilidades para establecer y mantener relaciones interpersonales asertivas.
Manejar conflictos. Ser estratega. Flexibilidad. Desarrollo de personal. Liderazgo y

habilidad para manejo de relaciones sindico- laborales.

e Recursos que maneja.
» Financieros, computadora, internet, maquina sumadora.

» Humanos, informacion legal.

e Condiciones de trabajo.
El Jefe del Departamento de Recursos Humanos, normalmente desarrolla su
trabajo diario en un ambiente cémodo y agradable de oficina y no mantiene contacto

con agentes contaminantes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

z . Jefe de la division
FECHA.DE I.EI,_ABORACION. Nov!embre 2011 de senvicios
Denominacion del  Cargo: Jefe del| 5yministrativos
Departamento de Recursos Humanos

e Riesgos laborales.
El cargo esta sometido a una enfermedad, con magnitud de riesgo leve y
posibilidad de ocurrencia baja. Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos disergonémicos (mala postura en el trabajo)
» Riesgos psicosociales (estrés, ansiedad, exceso de horas en la jornada de
trabajo).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Solo se requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precision manual y visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Jefe del

acion del : i g departamento  de
Denominacion el Cargo: Analista de | recursos Humanos
Recursos Humanos

e Unidad administrativa.

Departamento de Recursos Humanos.

e Objetivo general.
Evaluar, analizar y coordinar actividades técnicas relacionadas con el recurso
humano de la institucion, desarrollando y ejecutando planes y programas pertinentes a

la administracién de personal, a fin de lograr un buen clima laboral.

e Funciones especificas.

» Interpretar y aplicar reglamentos, normas, y procedimientos del sistema de
recursos humanos, a fin de garantizar una gestion eficaz.

» Coordinar y efectuar procedimientos administrativos involucrando a todos los
trabajadores de acuerdo a los planes establecidos, a fin de mantener los
archivos del personal actualizado.

» Conducir y controlar todo el proceso de elaboracién de némina, con la finalidad

de cumplir con los compromisos laborales adquiridos por la institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Analista de
Recursos Humanos

Reporta a:

Jefe del
departamento de
Recursos Humanos

» Ejecutar todas las actividades inherentes al IVSS, notificando los movimientos
del personal y sus novedades, para efectuar los reclamos pertinentes por
irregularidades en los tramites, con la finalidad de garantizar la actualizacién y
veracidad de los registros y procesos correspondientes.

» Cumplir y velar por la consecucion de los sistemas de gestion de calidad en
materia de recursos humanos, con el propdsito de alcanzar los objetivos de cada
una de las operaciones del area, orientandolos hacia la calidad total de los

procesos.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.
= Profesional universitario mencion: Recursos Humanos, Relaciones Industriales

o el equivalente.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon
Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Jefe del

acion del : i g departamento  de
Denominacion el Cargo: Analista de | recursos Humanos
Recursos Humanos

» Experiencia laboral.
= Tener dos (02) afios de experiencia progresiva en implantacién, control, y
seguimiento de sistemas de RRHH, (reclutamiento y seleccién, contratacion

evaluacion, clasificacion, remuneracion, y desarrollo de carreras).

» Conocimientos especificos.
= Conocimiento en el manejo de fondo de ahorro del personal empleado.
= EnL.O.T., S.S.0, L.R.P.V.H, LOPCYMAT e INCE.

e Requisitos mentales.
» Aptitudes mentales.
Tener capacidad de: concentracion, analisis, trabajo en equipo, liderazgo, toma

de decisiones y capacidad gerencial.

» Habilidades y destrezas.
Planificador, metddico, ordenado. Capacidad de andlisis y de sintesis

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Jefe del

acion del : i g departamento  de
Denominacion el Cargo: Analista de | recursos Humanos
Recursos Humanos

Excelentes relaciones interpersonales Eficiente administraciéon del tiempo.

Habilidad numérica.

e Recursos que maneja.
» Computadora, internet.
» Archivos.

» Maquinas sumadoras.

e Condiciones de trabajo.
El Analista de Recursos Humanos, normalmente desarrolla su trabajo diario en un

ambiente comodo de oficina y no mantiene contacto con agentes contaminantes.

e Riesgos laborales.
El cargo esta sometido a una enfermedad, con magnitud de riesgo leve y

posibilidad de ocurrencia baja.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:
> . Jefe del
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 departamento de

Denominaciéon del Analista de

Recursos Humanos

Cargo: Recursos Humanos

Los factores de riesgos son los siguientes:
» Riesgos disergonémicos (mala postura en el trabajo)
> Riesgos psicosociales (estrés, ansiedad, exceso de horas en la jornada de

trabajo).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Soélo se requiere atencion normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente, y

requiere de un grado de precision manual y visual medio.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
CIl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Jefe de la division
de los servicios

Denominacién del Cargo:
Departamento de Contaduria.

Jefe

del | administrativos

Unidad administrativa.

Departamento de contabilidad.

Objetivo general.

Ejecutar y controlar los registros contables y financieros asi como la preparacion de

estados financieros para facilitar la consolidacion de la informacién contable.

Funciones especificas.

» Registrar los asientos el libro de ejecucion presupuestaria de las partidas de

gasto y financiamiento.

» Elaborar los indicadores de gestion.

» Reprogramar el plan operativo anual (P.O.A).

» Aplicar los principios y técnicas contables en el registro de las operaciones.

» Asesorar a la administracion del IAMBC, en las decisiones contables que afecta
el patrimonio del ejecutivo regional o contravengan a la normativa fiscal
establecida.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:vV-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | oe de la_division

: — _ de los servicios
Denominacién  del Cgrgo. Jefe  del| jgministrativos
Departamento de Contaduria.

Realizar periédicamente conciliaciones de los registros contables

Preparar las conciliaciones bancarias, llevar los libros auxiliares y sus
respectivos estados financieros

Ejecutar mecanismos de control para las cuentas por pagar y cuentas por cobrar.
Emitir informes periddicos y analisis sobre la situacion contable del IAMBC.
Propiciar la autorizacién de la ordenacion del pago y su conexion directa con el
control de la ejecucidn presupuestaria

Promover la automatizacién y optimizacion constante de los procesos contables.
Mantener actualizado los archivos contables del IAMBC. cualquier otra que
satisfaga las necesidades del IAMBC y/o le confieran las leyes.

e Requisitos generales.

> Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

= . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de los servicios

Denominacién  del Cgrgo: Jefe  del| jgministrativos
Departamento de Contaduria.

e Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.
= Ser Licenciado en Contaduria Publica o el equivalente.

» Experiencia laboral.

= Tener por lo menos siete (07) afios de antigiiedad en cargos similares

» Conocimientos especificos.
» Procesamientos electronicos de datos y sistemas operativos.
= Enlos principios y practicas de contabilidad.
= Leyes, reglamentos y decretos en el area de contabilidad.
= Procedimientos modernos de contabilidad.
*= Hoja de calculo.

e Requisitos mentales.
> Aptitudes mentales.

Tener capacidad de: concentracion, analisis, trabajo en equipo, liderazgo, toma

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE
INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Pag. N° 4-5

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Contaduria.

Reporta a:

Jefe de la division
de los servicios
administrativos

de decisiones y capacidad gerencial.

» Habilidades y destrezas.

escrita. Tratar en forma cortés al publico en general.

microcomputador. En el registro de asientos contables.

e Recursos que maneja.
» Computadora, internet.
» Archivos.
» Libros contables.

» Maquinas sumadoras.

Poseer habilidades para: aplicar métodos y procedimientos contables. Preparar
informes técnicos. Analizar la informacién contable. Realizar calculos numéricos con

precision y rapidez. Tener iniciativa. Comunicarse en forma efectiva tanto oral como

Poseer destrezas para: el manejo de maquinas calculadoras. EI manejo de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 5-5

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

Jefe de la division
de los servicios
administrativos

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Contaduria.

e Condiciones de Trabajo.
El Jefe del Departamento de Contaduria, normalmente desarrolla su trabajo diario

en un ambiente cdmodo de oficina y no mantiene contacto con agentes contaminantes.

e Riesgos laborales.

El cargo est4d sometido a una enfermedad y/o accidente con magnitud de riesgo
leve y posibilidad de ocurrencia baja. Los factores de riesgos son los siguientes:

» Riesgos disergondmicos (mala postura en el trabajo).

> Riesgos psicosociales (estrés, ansiedad, exceso de horas en la jornada de

trabajo).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.
Sdélo se requiere atencién normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente, y

requiere de un grado de precision manual y visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 1-5

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

= . Jefe de la division
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 de los servicios

Denominacion  del  Cargo: Jefe del| 5yministrativos
Departamento de Presupuesto.

De

Co

>

e Unidad administrativa.

partamento de Presupuesto.

e Objetivo general.

ordinar las actividades relacionadas con la elaboracion del Proyecto de

Presupuesto Institucional, Ejecucion, Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria.

e Funciones especificas.

Apoyar las actividades y coordinar con la divisién de servicio administrativos, la
elaboracién del presupuesto preliminar de la institucién y consolidarlo.

Ajustar el presupuesto preliminar institucional y el plan anual de trabajo en base
a los hechos presupuestarios aprobados.

Integrar el Proyecto de Presupuesto y el Plan Anual de Trabajo de las Unidades
Presupuestarias.

Elaborar el presupuesto de la institucion.

Elaborar y realizar modificaciones a los instrumentos técnicos de ejecucion
presupuestaria establecidos, anexando documentos adicionales de ser
necesario.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma:

Firma: Firma:

BOMBEROS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Pag. N° 276

CUMANA




379

ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE Pag. N° 2-5

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

- . Jefe de la division
FECHA.DE [.EI,_ABORACION. Nov!embre 2011 de los servicios
Denominacion  del  Cargo: Jefe del| 5yministrativos
Departamento de Presupuesto.

» Elaborar orientaciones para definir la politica presupuestaria.

» Verificar la disponibilidad presupuestaria de las ordenes de compra (o el
documento que haga las veces de este), planillas de remuneraciones y cualquier
acto administrativo que genere un compromiso, a fin de registrar el compromiso
presupuestario.

» Elaborar de ser necesario solicitud para transferencias de crédito ejecutiva o

refuerzo presupuestario.

» Realizar periédicamente informes de gestion.

Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

Requisitos intelectuales.
» Grado de instruccion y nivel académico.

=  Ser Licenciado en Contaduria Publica, Administrador o Economista.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

Pag. N° 3-5

Reporta a:
Jefe de la division

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe
Departamento de Presupuesto.

de los servicios

del | administrativos

> Experiencia laboral.

Tener por lo menos siete (07) afios de antigliedad en cargos similares

» Conocimientos Especificos:

Sobre leyes tributarias y fiscales vigentes.
Ley organica del régimen presupuestario.
Ley de licitaciones.

Principios, normativas y practicas de la administracion presupuestaria.

Caddigo de comercio.

Ley Organica del Trabajo.

Conocimiento sobre uso de paquetes computacionales.

e Requisitos mentales.

» Aptitudes mentales.

Tener capacidad de: concentracion, analisis, trabajo en equipo, liderazgo, toma

de decisiones y capacidad gerencial.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

. I ivision
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 Jefe de la duisio

—— _ de los servicios
Denominacion del  Cargo: Jefe del| 5yministrativos
Departamento de Presupuesto.

» Habilidades y destrezas
Planificador, metddico, ordenado. Capacidad de analisis y de sintesis. Excelentes
relaciones interpersonales. Eficiente administracion del tiempo. Realizar calculos
numericos con rapidez y precision. Expresarse en forma clara y precisa. Redactar
informes claros y concisos.

Destrezas en: El manejo de calculadoras. El manejo del computador.

e Recursos que maneja.
» Computadora, internet.
» Archivos, libros contables.

» Maquinas sumadoras.

e Condiciones de trabajo.
El Jefe del Departamento de Presupuesto normalmente desarrolla su trabajo diario

en un ambiente comodo de oficina y no mantiene contacto con agentes contaminantes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | Joe de la _division

—— _ de los servicios
Denominacion del  Cargo: Jefe del| 5yministrativos
Departamento de Presupuesto.

e Riesgos laborales.

El cargo estd sometido a una enfermedad o/y accidente con una magnitud de
riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia baja. Los factores de riesgos son los
siguientes:

» Riesgos disergondmicos (mala postura en el trabajo).

» Riesgos psicosociales (estrés, ansiedad, exceso de horas en la jornada de

trabajo).

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Se requiere una atencion intensa en periodos regulares.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente,

caminando esporadicamente, y requiere de un grado de precisibn manual y visual alto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramo6n | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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BOMBERO DE CUMANA
IAMCBC

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Reporta a:
Jefe de la division de
los servicios

Departamento de Compras.

Denominacién del Cargo: Jefe

del | administrativos

e Uni

dad administrativa.

Departamento de Compras.

e Objetivo general.

Tramitar y ejecutar la adquisicion de bienes y suministros de materiales y equipos

requeridos por la institucion, asi como participar en el proceso de licitacion.

e Funciones especificas.

>

Realizar las compras y depésitos de acuerdo a los lineamientos de la direcciéon

de administraciéon

Controlar y supervisar otras compras que efectien bajo la direccion de la

institucion

Verificar que los soportes de compras cumplan con lo establecido por las leyes,

decretos, y disposiciones vigente.

Verificar la disponibilidad presupuestaria para la realizacién de las compras.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.

Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante

Cap. (B) Villalba Ramon

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma:

Firma:

Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | Joe de la _division

—— _ de los servicios
Denominacion del  Cargo: Jefe del| ;yministrativos
Departamento de Compras.

Disefar, planificar, y ejecutar los planes estratégicos y que garanticen el
funcionamiento de las areas de mantenimiento de infraestructura y suministros
de insumos del cuerpo de bomberos.

Impartir, cumplir y hacer cumplir las ordenes emanadas de la inspectoria general
de los servicios, y servicios administrativos.

Garantizar y mantener un inventario de materiales e insumos que garanticen la
operatividad de la institucion en casos de contingencias.

Ejecutar el programa de compras, de acuerdo a la normativa legal y a las
politicas establecidas.

Solicitar ofertas a diferentes empresas proveedoras de bienes materiales, de
acuerdo a la normativa legal y politicas establecidas.

Garantizar a todas las oficinas del IAMBC, la provision de utiles de oficina, bienes
muebles, y materiales necesarios par la realizacion de funciones y tareas
rutinarias.

Organizar y velar por el buen funcionamiento del proceso de licitacion del
IAMBC.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Denominacién del Cargo: Jefe del
Departamento de Compras.

Reporta a:

Jefe de la divisidon
de los servicios
administrativos

» Chequear y verificar materiales y equipos adquiridos.

de los bienes adquiridos.

e Requisitos generales.
» Ser venezolano (a) por nacimiento o naturalizacion.

» Ser mayor de edad.

e Requisitos intelectuales

» Grado de instruccion y nivel académico.

Administracion, Contaduria, Economia o carreras afines.

> Realizar el andlisis de costos de cada uno de los bienes o materiales a ser
adquiridos, con la finalidad de seleccionar el de mejor calidad, y mejor precio.

» Coordinar con el departamento de bienes del ejecutivo regional la incorporacion

» Cualquier otra que satisfaga las necesidades del IAMBC, y/o confieran las leyes.

= Ser técnico superior o0 poseer titulo universitario en las siguientes ramas:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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CUMANA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ALCALDIA DEL ESTADO SUCRE

Pag. N° 283

Pag. N° 4-5




386

INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC

Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011

Jefe de la division
de los servicios

Departamento de Compras.

Denominacién del Cargo:

del | administrativos

» Experiencia laboral.

= Tener dos (03) afios de experiencia en cargos similares.

» Conocimientos especificos.

= Tener conocimiento y manejo en programas de informéatica.

= Contabilidad general.

» Sistemas presupuestarios y compras.

= Ley de licitaciébn y demas Leyes que rigen la materia.

= Caracteristicas y normas de calidad de la mercancia.

= Precios del mercado.

e Requisitos mentales.
» Aptitudes mentales.

Tener capacidad de: concentracidén, andlisis, trabajo en equipo, liderazgo, toma

de decisiones y capacidad gerencial.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L.
Cl:V-15.743.240

Cap. (B) Villalba Ramon

Segundo Comandante

Tte. Cnel. (B) Lara José

Primer Comandante

Firma: Firma:

Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2011 | Joe de la _division

—— _ de los servicios
Denominacion del  Cargo: Jefe del| ;yministrativos
Departamento de Compras.

» Habilidades y destrezas.

Poseer habilidades para: analizar ofertas de material y articulos en general.
Seleccionar mercancia de buena calidad, lograr buenos precios del mercado.
Establecer relaciones interpersonales. Tratar en forma cortés y efectiva al publico en
general. Realizar calculos numéricos. Facilidad de expresion. Iniciativa.

Poseer destrezas en: El manejo de calculadoras. El manejo del computador.

e Recursos que maneja.
» Computadora, internet.
» Archivos.
» Maquinas sumadoras.

e Condiciones de trabajo:
El Jefe del Departamento de compras, normalmente desarrolla su trabajo diario en
un ambiente comodo y agradable de oficina y mantiene contacto con agentes

contaminantes tales como: polvo y quimicos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramon Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante
Firma: Firma: Firma:
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INSTITUTO AUTONOMO CUERPO DE
BOMBERO DE CUMANA

IAMCBC Reporta a:

z . Jefe de la division
FECHA.DE I.EI,_ABORACION. Nov!embre 2011 de los servicios
Denominacion del Cargo: Jefe del| ;yministrativos
Departamento de Compras.

e Riesgos laborales.
El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con magnitud del riesgo leve,

con posibilidad de ocurrencia media.

e Esfuerzo fisico y mental.
» Esfuerzo mental.

Soélo se requiere la atencion normal que debe ponerse en todo trabajo.

» Esfuerzo fisico.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente o
sentado/parado peridédicamente, y requiere de un grado de precision manual bajo y un

grado de precision visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Almeida P. Eglys L. Cap. (B) Villalba Ramoén | Tte. Cnel. (B) Lara José
Cl:V-15.743.240 Segundo Comandante Primer Comandante

Firma: Firma: Firma:
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Considerando los resultados obtenidos mediante la aplicacién de técnicas

como la observacion directa, la entrevista, e instrumento tipo cuestionario al

personal que labora en el Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de Bomberos

de Cumana (IAMCBC), cuyos analisis dieron origen a las siguientes

conclusiones:

El IAMCBC, carece de una estructura organizativa actualizada, en
donde no se reflejan los distintos cargos que actualmente se

encuentran operativos.

En la institucidon carecen de un manual de descripcion y especificacion
de cargos, por consiguiente el personal que labora en los
departamentos, divisiones, coordinaciones, no tienen claros las
funciones, deberes y responsabilidades que deben llevar a cabo,

induciéndolo a realizar tareas que no son inherentes a sus cargos.

Tomando en cuenta la falta de informacién referente a la ubicacion del
cargo dentro de la estructura organizativa y la relacion que debe existir
entre uno y otro cargo, ha generado una serie de conflictos y
desavenencias en lo referente a la autoridad y competencias que debe

asumir el personal durante la realizacién de sus actividades laborales.
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En la estructura organizativa de la institucion no existe un
departamento de materiales peligrosos (MATPEL) que se encargue de
realizar las tareas inherentes de dicha unidad. En funcion de esto,
tales tareas se encuentran disgregadas dentro de la organizacion. En
donde una parte de las funciones las realiza el Inspector de los
Servicios Generales y el resto las lleva a cabo el Jefe de Operaciones;
esto trae como consecuencia que los trabajadores estén recargados

de trabajo.

La institucion carece de todo tipo de manual como por ejemplo:
manuales de descripcion y especificacion de cargos, politicas, normas
y procedimientos, organizacion y valoracion de cargos; disponiendo de
muy poca informacion escrita relacionada con normas, politicas,

procedimientos, funciones, entre otras.

El cargo determina en gran medida el rol que las personas juegan en
las organizaciones. Esto hace que se espere un determinado
comportamiento en un individuo por el simple hecho de ocupar un

determinado cargo dentro de una institucion.

El manual de descripcion y especificacion de cargos, permitira al
personal del IAMCBC conocer sus requisitos, funciones, tareas,
especificaciones de educacion y experiencia, condiciones ambientales

y de riesgos, esfuerzo fisico y mental, propios de sus cargos.

La informacion disponible en el manual de descripcion y especificacion
de cargos contribuye en los disefios de los manuales de valoracién de

cargos.
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El manual de descripcion y especificacion de cargos para el Instituto
Auténomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana (IAMCBC), es
un instrumento que les permitirA un adecuado reclutamiento y
seleccién del nuevo personal que vaya a ingresar, asi como también

la induccion y evaluacion del desempefio del personal existente.

El manual de descripcion y especificacién de cargos para el Instituto
Auténomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana (IAMCBC),
contiene informacion detallada de los perfiles de cada uno de los
cargos, por ende es un instrumento de gran utilidad para los
programas de capacitacion, debido a que nos permite conocer los
requerimientos necesarios de los cargos y de esta forma sirve de base

para la capacitacion del personal.

El manual de descripcion y especificacion de cargos para el Instituto
Autonomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana (IAMCBC),
puede servir para implementar programas de seguridad y salud laboral

de acuerdo con los riesgos correspondientes a cada cargo.
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5.2. RECOMENDACIONES

En base a los resultados obtenidos, por medio de los andlisis efectuados

a las respuestas seleccionadas y de las conclusiones que se arrojaron en

esta investigacion, se derivaron las siguientes recomendaciones:

El IAMCBC, debe implementar la estructura organizativa propuesta en
el manual de descripcidén y especificacion de cargo, con el propdsito
de ajustarla a los cambios existentes en la institucion, incluyendo o
excluyendo los departamentos o unidades que en la actualidad no
estan operativos (MATPEL).

Se sugiere al IAMCBC, que en los cargos donde se requieran ser
Bombero Profesional de Carrera (con jerarquia de oficiales superiores,
oficiales subalternos, suboficiales y clases) debieran poseer un grado
de instruccion y nivel académico que estén acorde con las exigencias

de los mismos.

Implementar el Manual de Descripcién y Especificacion de Cargos
para el Instituto Autbnomo Municipal Cuerpo de Bomberos de Cumana
(IAMCBC), el cual servira de guia al personal que labora o que ingrese
en la institucién, debido a que representa una herramienta que puede

ser utilizada para la seleccion, induccion y adiestramiento del mismo.

Se recomienda al IAMCBC, utilizar el Manual de Descripcion y
Especificacion de Cargos ya que le permitira resolver rapida y
sencillamente cualquier inconveniente o duda que se presente en lo

referente a las funciones del personal. Asimismo este manual ofrece
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varios beneficios como es el de: simplificar la determinacién de
responsabilidades por omisiones o errores; ayudar a la coordinacion
del trabajo; aumentar la eficiencia del personal, indicandoles qué
hacer y evitando duplicaciones en las tareas y actividades que sean

inherentes a sus cargos.

Validar conjuntamente con las personas interesadas el manual
propuesto, para establecer la utilidad y beneficios del mismo y hacer
comprender al personal del IAMCBC, cuéles son los propdsitos,
funciones y requisitos de los cargos que ocupan, de forma detallada.

Una vez aprobado el manual, es pertinente tomarlo como base para el
disefio de otros manuales de descripcion y especificacion de cargos
dentro del IAMCBC; especificamente para el area operativa. También

para el disefio de los manuales de valoracion de cargos.

Se sugiere que terminado el manual descripcion y especificacion de
cargos, se comunique a todo el personal de la institucién la existencia
del mismo, para que puedan acceder a el y conocer a fondo las
actividades que se realizan en cada cargo asi como todos los datos

relativos a este.

Implementar el uso del manual de descripcion y especificacion de
cargos para todos los subsistemas del area de Recursos Humanos del
personal del IAMCBC.

Debe continuarse con la tarea de elaborar manuales de politicas,

normas y procedimientos, puesto que son necesarios para llevar a
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cabo una labor mas efectiva y al mismo tiempo el personal contara
con documentos informativos que le sirvan de guia para ejecutar las

labores del cargo de una manera eficiente.

Preparar charlas para incentivar al personal y hacer comprender la
importancia que tiene conocer la descripcion y especificacion del

cargo que ocupan.

Realizar evaluaciones del manual para evidenciar en qué grado se
obtienen los resultados esperados y poder realizar actualizaciones y

modificaciones requeridas preferiblemente una (1) vez al afio.
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ANEXOS

Cumand, marzo de 2010

Cuestionario

A: Sres. trabajadores del Instituto Autonomo Municipal Cuerpo de Bomberos

de Cumana.

Estimado Trabajador. Sr. (a):

Quien suscribe Br. Eglys L. Almeida P., estudiante de la Universidad de
Oriente, Nucleo de Sucre en la especialidad Lic. Gerencia de Recursos
Humanos, aplicaré el presente cuestionario con el proposito de recabar
informacion sobre las actividades desarrolladas en su puesto de trabajo
dentro del instituto, con la finalidad de realizar un analisis y descripcion de

cargos con fines estrictamente académicos.
El presente cuestionario amerita la colaboracion directa de cada trabajador

para dar respuesta con precision a los aspectos indicados en el mismo, lo

cual requiere de su valioso tiempo.

Muchas gracias por su colaboracion.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL CUESTIONARIO

INSTRUCCIONES GENERALES:

NN

Antes de llenar una casilla, lea las instrucciones correspondientes.
Use lapiz o boligrafo.

Llene el cuestionario con letra de molde.

Marque con una equis(x) los recuadros en blanco.

Inutilizar con una raya los espacios dejados en blanco.
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I. DATOS DE IDENTIFICACION:

Escriba primero sus Apellidos y Nombres, y su niamero de cédula de
identidad

1.1.- Nombre:

1.2.- Cédula de Identidad:

Escriba el nombre oficial del cargo, tal como estd expresado en su
nombramiento

1.3.- Titulo o nombre del cargo:

Indigue el cédigo del cargo, segun su némina de pago

1.4.- Cddigo:

Indique cudl es su grado en el cargo, segun su nédmina de pago

1.5.- Grado:
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Indique el nombre de la unidad, a la cual su cargo esta adscrito

1.6.- Division, departamento o seccion al que esta adscrito su cargo:

1. DESCRIPCION DE CARGOS:

Indique la finalidad y propésito del cargo

2.1.- Objetivo General:

Enuncie las funciones que realice usted sefialando para cada uno, su
importancia y periodicidad, ya sea ésta diaria, quincenal, mensual y/o

eventual

2.2.- Tareas, Funciones y Actividades:
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Indiqgue aquellas tareas o actividades que usted realiza y considera que no

deben ser de su competencia, justifique

2.3.- Funciones o actividades realizadas que usted considere que no

corresponde al cargo que ejerce:

Indigue aquellas tareas que son relevantes para su cargo y que usted no

realiza, justifique
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2.4.- Funciones gque no realiza y deberia realizar:

I1l. RESPONSABILIDADES:

Sefiale mediante una equis(x) la alternativa que usted crea conveniente

3.1.- ¢Tiene usted bajo su responsabilidad equipos, herramientas,
material o vehiculos?:
Si

No

(En caso de que la respuesta sea negativa pase a la pregunta 4.1)

Describa los tipos de equipos, herramientas, materiales o vehiculos que

utiliza usted para el desempefio de sus funciones

3.2.- Cual(es):
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Indigue el grado de responsabilidad del mantenimiento de dicho equipo

3.3- En el caso de ser su respuesta afirmativa diga, ¢es
responsabilidad de usted el mantenimiento de los equipos?:
Si

No

Depende del equipo

Marque con una equis(x) la alternativa que usted crea conveniente

3.4.- ¢Con que frecuencia se realiza el mantenimiento de los equipos

bajo su responsabilidad?:

Diariamente

Semanalmente

Mensualmente

Trimestralmente

Otro(especifique):




409

IV. POR SUPERVISION:

Nombre los cargos que dependen del trabajo que usted ocupa

4.1.- Mencione el nombre del cargo o los cargos y el numero de

ocupante(s) de dichos cargos bajo su supervision:

Nombre del cargo NuUmero de personas

Marque con una equis(x) la alternativa que usted crea conveniente

4.2.- Indigue con qué frecuencia es supervisado:

Con frecuencia Nunca

En ocasiones Otro(especifique):

Rara vez
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4.3.- Escoja la opcidon que mejor describa la forma como realiza el
titular del cargo su trabajo:

Recibe instrucciones definidas y exactas.

Recibe algunas instrucciones generales.

No recibe ningun tipo de instrucciones.

V. POR CALIDAD DEL TRABAJO:

Mencione los cargos de la empresa que depende directamente del trabajo
realizado por usted

5.1.- ¢Qué otros cargos de la empresa dependen directamente del
trabajo realizado por usted?:

VI. RELACIONES INTERPERSONALES:

Sefiale con una equis(x) la alternativa que usted crea conveniente

6.1.- ¢ Con qué frecuencia mantiene relaciones dentro de su cargo por
razones de su trabajo?:

Contacto frecuente
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Contacto poco frecuente

Contacto regular

Contacto moderado

Otro(especifique):

6.2.- ¢Usted tiene contacto con otros trabajadores para llevar a cabo
sus funciones diarias?:
Si

No

(De ser afirmativa su respuesta)
6.3.- Mencione los cargos con los cuales mantiene contacto por su

trabajo:

6.4.- Fuera de la empresa, ¢mantiene contacto con otras personas o
funcionarios de otras instituciones por su trabajo?:
Si

No
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Mencione:

VII POR INFORMACION:

No amerita explicacion

7.1.- ¢ Su cargo amerita la toma de decisiones?
Si

No

7.2.- En caso de ser afirmativa su respuesta sefiale sobre quién influye

la toma de decisiones:

En su trabajo

En el trabajo de los demas

En la institucion

Otro(especifique):
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Las preguntas a continuacion se explican por si solas

8.1.- Sefiale su grado de instruccion:

Sin nivel

Preescolar

Basica

Media, diversificada y profesional

Técnico superior Universitario

Educacioén universitaria

Post grado

Otro(especifique):

HASTA
ler. afio de bachillerato
2do. afio de bachillerato
3er. afio de bachillerato
4to. afio de bachillerato
5to. afio de bachillerato

6to. afio de bachillerato

Conversion:

CONVERTIR:
7mo. Grado de educacién bésica
8vo. Grado de educacion basica
9no. Grado de educacion basica

ler. afio de ciclo diversificado
2do. afio de ciclo diversificado

3er. afio de ciclo diversificado
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8.2.- Describa la experiencia adquirida dentro y fuera de la empresa:

Dentro de la Instituciéon:

Tipo de cargo:

Tiempo:

Caracteristicas de la institucion:

Fuera de la Institucion:

Tipo de cargo:

Tiempo:

Caracteristicas de la institucion:

8.3.-Sefale cudales de las cualidades descritas a continuacién son

deseables o0 esenciales para el desempefio de su cargo:
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Disponibilidad _ Apertura a cambio
—Sensibilidad social - Trabajo bajo presion
—Iniciativa - Sociabilidad
—Creatividad - Auto control

Atencién - Liderazgo
—Habilidad expresiva . Habilidad numérica
—Coordinacic')n general - Destreza manual
—Capacidad organizativa __ Toma de decision
—Otro(especifique):

8.4.- Requiere usted de alguna capacitacion para ejercer sus
funciones:
Si

No

(De ser afirmativa su respuesta)

Mencione:
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IX. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

9.1.- Seleccione con una equis(x) la(s) alternativa(s) que considere

afecta(n) el desarrollo de su trabajo:

lluminacién

Polvo

Humedad

Ventilacion

Temperatura

Olores

Suciedad

Ruido

Otro(especifique):

Alto

Normal Bajo
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Mencione y especifique los riesgos que corre en su area laboral

9.2.- Tipos de riesgos, accidentes y enfermedades en el desempefio

de sus funciones:

X. ESFUERZO FISICO Y MENTAL:

Marque con una equis(x) la alternativa que crea conveniente

10.1.- Indique el tipo de esfuerzo que requiere para desarrollar su

cargo:

Fisico

Ambos

Mental

10.2.- Seiiale el grado de esfuerzo fisico que usted debe realizar
durante la ejecucién de sus tareas:
Mucho Regular

Poco Nada
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10.3.- Sefale las acciones fisicas necesarias para cumplir con sus
funciones:

Halar Cargar Empujar
Permanecer sentado
Permanecer agachado
Permanecer de pie. ________ Conducir vehiculo

Otro senale:

Marque con una equis(x) la alternativa que crea conveniente

10.4.- Sefiale el grado de concentracion que usted considere
necesario para realizar sus actividades:

Solo se requiere la atencibn normal que debe ponerse en todo
trabajo.

Requiere mucha atencion, pero sélo durante periodos cortos.

Se requiere atencién intensa en periodos regulares.

Se requiere una atencién constante, intensa y sostenida por la

importancia de los asuntos que se manejan en el cargo y el peligro que se

corre de cometer errores.
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XI. HIGIENE Y SEGURIDAD:

Marque con una equis(x) la alternativa que usted considere conveniente

11.1.- ¢Su cargo requiere del uso de equipos o dispositivos de
seguridad?:
Si

No

11.2.- Si es afirmativa su respuesta diga ¢ cudl es el tipo de dispositivo

de seguridad que necesita?

XIl. INFORMACION ADICIONAL:

12.1.- Indique otro tipo de informacion que no esta incluida en los

puntos anteriores, que usted considere de vital importancia para cumplir el
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propésito de su cargo:

Firma del trabajador: Firma del supervisor

Fecha: Fecha:
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CUESTIONARIO PARA LOS JEFES DE LAS DIVISIONES,
DEPARTAMENTOS O SECCIONES.

1. Mencione el nombre de la division, departamento o seccion, que usted

dirige:

2. Indique el numero de trabajadores en la unidad:

3. ¢Cual considera usted que es la funcidon primordial de la unidad que

dirige?
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4. ¢Cuales son las otras funciones o actividades que se desarrollan en su

unidad?

5. ¢ Cudles son los beneficios que traeria la implementacion de un Manual de

Descripcién y Especificacién de Cargos para el .A.M.C.B.C.?
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6. Sefale la importancia que representa la utilizacion de un Manual de

Descripcién y Especificacién de Cargos en el LA.M.C.B.C.:
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