UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CIRCULAR N° 35-DAP- (0 372 - i}

CARACAS, O7 DE NOVIEMBRE DE 201 1.
CHUDADANOD (A)

DECANO(A) DE FACULTAD/ DIRECTOR (A) DE DEPENDENGCIA CENTRAL
PRESENTE.-

ATENCION: JEFE DE PERSONAL DE FACULTAD/ DEPENDENCIA CENTRAL

ADMINISTRADCR DE FACULTAD/DEPENDENCIA CENTRAL

ME DIRIJO A USTED, EN LA OPORTUNIDAD DE REMITIRLE EN ANEXO
INSTRUCTIVO PARA TRAMITES ANTE LA DIVISION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL, EL CUAL TIENE COMO FINALIDAD FORTALECER 1L.OS PROCESOS

“

ADMINISTRATIVOS ASOCIADCS A ESTA DIRECCION,.

SIN OTRO PARTICULAR, QUEDG DE USTED.

ATEE\_ETAMENTE,

ES

DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS




UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DERECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CIRCULAR NO° 35-DAP- (3 33 ~t}

PARA TRAMITES ANTE
LA DIVISION DE

‘ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARACAS ~ NOVIEMBRE 2011

Cualguier Informacidn relacionada con le antes mencionado, favor comunicarse por los teléfongs 0212-6054776, 4780, 4791. Cludad
Universitaria de Caracas, Direccidn de Recursos Humanos. Edif. del Rectorado, Piso 3, Division de Administracion de Personal.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CIRCULAR N© 35-DAP- D33 -

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Para atender los trémites administrativos de las Facultades y Dependencias Centrales
de la Universidad Central de Venezuela a través de la Division de Administracidn de
Personal adscrita a la Direccion de Recursos Humanos, se ha elaborado un Instructivo
cuyo objetive es dar a conocer cada uno de los documentos que deben acompafiar a
las diferentes solicitudes requeridas, esto con la finalidad de minimizar el tiempo de
respuesta y optimizar tos recurscs materiales y humanos con lo gue se cuenta.

Adscrita a la Jefatura de la Division se encuentra el area de Movimientos de Personal y
Contratos de Trabajos, en la cual se atienden todos los movimientos de personal de
ingresos v modificaciones, los mismos deben traer anexo la documentacion exigida
por la Gufa de Documentos vigente aprobada por el Consejo Universitario.

Integrantes:

Lic. Marvelys Castillo — Jefe de Iz Division de Administracion de Personal.
Telf, 605-4776, ext. 4776

Lic, Doris Briceiio — Analista de Personal. Telf. 605-4395, ext. 4395

Br, Emilia Salgueiro — Asistente de Personal, Telf, 605-4610, axt. 4610
T1.5.U. Neivis Mendoza — Oficinista. Telf. 605-4774, ext. 4774

Br. Elizabeth Diaz — Secretaria. Telf, 605-4775, ext. 4775.

A continuacidn se presentan los requerimientos por De partamento:

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Evaluacién de Credenciales del personal de apoyo administrativo, técnico y
obrero (sélo para el caso de suplencia):

¢ Oficio de solicitud (original y copia) de la Facultad o Dependencia Central.

» Evaluacion de credenciales (dos originales) a conformar de acuerdo a formato
anexo 1y 2.

s Copia de las credenciales obieto de la evaluacidn, debidamente certificadas por
el funcionaric que corresponda de la Facultad o Dependencia Central.

» Disponibilidad presupuestaria vigente al ejercicio fiscal en que se tramita el acto
administrativo.

e ivivnva s RS ORI R TR
Cuziguier Informacion retacionada con o antes mencionado, favor comunicarse por tos teléfonos 0212-6054776, 4780, 4791, Cludad
Universitaria de Caracas, Direccion de Recursos Humanos, Edif, del Rectorado, Piso 3, Division de Administracion de Persanal,
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVQ
DIRECCION BE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CIRCULAR NO© 35-DAP-03>_ }/

» Copia del documento que justifigue la contratacion, e cual debe estar
certificado por el funcionario que corresponda de la Facultad o Dependencia
Central, como es:

v" Reposo médico emitido por la Divisidon de Asistencia Medica Caracas-
Maracay adscrita a la Direccion de Asistencia y Seguridad Sodial.

v Permiso: remunerado o no, comisién de servicio, excedencia pasiva,
para estudios, etc., otorgado al trabajador.

« Copia legible y ampliada de la cédula de identidad del titular del cargo y del
aspirante a realizar {a suplencia.

« Postulacién sindical si corresponde.

Evaluacion de Credenciales personal profesional (sélo para el caso de
suplencia):

= Oficio de solicitud (original y copia) de la Facultad o Dependencia Central.

»  Curriculum vitae con sus respectivos soportes debidamente certificados por el
funcionaric que corresponda de la Facultad o Dependencia Central.

= Disponibilidad presupuestaria vigente al ejercicio fiscal en gue se tramita el acto
administrativo.

» C(opia del documento que justifigue la contratacion, el cual debe estar
certificado por el funcionario gue corresponda“de la Facultad o Dependencia
Central, como es:

¥ Reposo médico emitido por la Divisidn de Asistencia Médica Caracas-
Maracay adscrita a la Direccidn de Asistencia y Seguridad Social.

¥ Permiso: remunerado o no, comisién de servicio, excedencia pasiva,
para estudios, etc., otorgado al trabajador.

» Copia legible y ampliada de la cédula de identidad del cargo y del aspirante a
realizar la suplencia,

Nota: En caso de requerir una contratacion, la misma debe estar autorizada
por el Vicerrectorado Administrativo, hasta por un lapso de dos meses y
guince dias.

Reconocimiento de Fecha de Ingreso:

s Oficio de solicitud (original y copia) de la Facultad o Dependencia Central.

= Dos originales de fa presentacion del caso segin formato anexo 3.

» Copia legible de los pagos realizados por la Facultad, Dependencia Central ¢
por ndmina central, debidamente certificadas por el funcionario que
corresponda de fa Facultad o Dependencia Central.

» Copia legible vy ampliada de la cédula de identidad.

Cualguier Informacion relacionada con lo antes mencienado, favor comunicarse por los teléforos 0212-6054776, 4780, 475t Ciudad
Universitaria de Caracas, Direccion de Recursos Humanos. Edif. del Rectorado, Pise 3, Divisidn de Administracidn de Personal.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DIt VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION PE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

b

Lo Y

CIRCULAR N? 35-DAP-D33 -

Designacion o Nombramiento en cargo Directivo, de Libre Nombramiento y
Remociodn, de Libre Nombramiento y de Jerarquia:

» Oficio de solicitud (original y copia) de la Coordinacién del Rectorado.

» Oficio de la Facultad o Dependencia Central.

»  Oficio del Consejo Universitario de la Designacidn, cuando asf sea el caso.

» Copia de la estructura organizativa de la Facultad o Dependencia Central
vigente y del C.U. aprobatorio de la misma, en caso de no paseer el oficio
aprobatorio del Consejo Universitarioc " (C.U.) la copia de la estructura
organizativa debe estar avalada por la Divisién de Organizacion y Sistemas
adscrita a la Direccién de Planificacion y Presupuesto.

« Disponibilidad presupuestaria vigente al ejercicio fiscal en que se tramita &l acto
administrativo.

»  Sintesis curricular.

» Copia legible y ampliada de la cédula de identidad.

Apertura de Concurso Profesional a Nivel Interno:

= Oficio de solicitud (original y copia) de la Facultad o Dependencia Central.

» Acta de Promocion Desierta o Sin Lugar, debidamente enumerada, v firmada
. por la Comision Sectorial,

» Copia de la estructura organizative vigente de la Facultad o Dependencia
Central.

= Copia del Registro de Asignacion de Cargo (RAC).

» Perfil del cargo licitade por la Facultad ¢ Dependencia Central.

Apertura de Concurso a Nivel Universitario para cargo de apoyo
administrativo o técnico:
= Oficio de solicitud (original y copia) de la Facultad o Dependencia Central.
e Acta de Promocidon y Concurso Interno Desierta o Sin Lugar, debidamente
enumeradas, y firmadas por la Comisidn Sectorial.
s Copia de la Oferta de Servicic del cargo licitado & nivel interno.
» Copia de la estructura organizativa vigente de fa Facultad o Dependencia
Central.
= (Copia del Registro de Asignacion de Cargo (RAC).

Aprobacion del Periodo de Prueba:
» Oficio de solicitud (original v copia) de la Facultad o Dependencia Central.

» Oficio del Supervisor del Cargo ofertado, donde notifica al Jefe de Personal ¢
Administrador de la Facultad o Dependencia Central, |z aprobacion satisfactoria

Cuslquier Informacién relacionads con fe antes mencionado, favor comunicarse por los teléfonos 0212-6054776, 4780, 4791, Ciudad
Universitaria de Caracas, Direccidn de Recurses Humanos. £dif, del Rectorado, Piso 3, Divisidn de Administracion de Personal,
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CIRCULAR N© 35-DAP-D>3 — }/

0 no del desempefio del aspirante en su periodo de prueba; el cual debe
tramitarse tres dias antes de finalizar el periodo de prueba.

Integrantes:

Lic. Delxy Gonzalez Bottini — Jefe del Departamento de Reclutamiento y Seleccidn
Telf. 605-4791, ext. 4791,

Lic. Claribel Lopez — Analista de Personal. Telf, 605-4781, ext. 4781.

Lic. Luisana Pace - Analista de Personal. Telf. 605-4609, ext. 4609,

Msc. Celia Palencia — Analista de Personal. Telf., 605-4782, ext. 4782.

Br. Eglyn Gonzélez - Secretaria. Telf. 605-4262 ext. 4262.

DEPARTAMENTO DE COMPENSACION

Estudios de Cargos: Reclasificacion, Nivelacion, Sinceracion,
Profesionalizacidn

» Oficio de selicitud (original y copia) de la Facultad o Dependencia Central.

» Dos Originates del Acta de Clasificacion, segin sea el caso.

s Dos Originales del Informe Técnico.

+  Disponibilidad presupuestaria vigente al ejercicio fiscal en que se tramita el acto
administrativo,

» Original del Registro de Informacion de Cargo (R.I.C.} a boligrafo o
computarizado, firmado por el trabajador, el supervisor inmediato vy el analista
de perscnal de la Facultad o Dependencia Central.

» Copia de las credenciales, debidamente certificadas por el funcionario que
corresponda de la Facultad ¢ Dependencia Central.

o Copia legible y ampliada de la céduia de identidad.

» Copia de la estructura organizativa de la Facuitad o Dependenciz Central
vigente y del C.U. aprobatorio de la misma, en caso de no. poseer el oficio
aprobatorio del Consejo Universitaric (C.U.) la copia de la estructura
organizativa debe estar avalada por la Division de Organizacién y Sistemas
adscrita a la Direccién de Planificacion y Presupuesto.

Designacién o Nombramiento en cargo Directivo, de Libre Nombramiento y
Remocion, de Libre Nombramiento y de Jerarquia:

= Oficio de solicitud {original y copia) de la Facultad o Dependencia Central.
» Copia del Acta de Designacion o Nombramiento, segin sea el caso.

Cualguler Informacién relacionada con fo antes mencionado, favor comunicarse por los teléfonos 0212-6054776, 4780, 4791, Ciudad
Unlversitaria de Caracas, Direccidn de Recursos Mumanos. Edif. del Rectorado, Piso 3, Division de Administracion de Personal
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCIOIN-DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CIRCULAR N° 35-DAP- O3 -\

«  Dos Originales del Informe Tecnico.,

» Copia de las credenciales, debidamente certificadas por el funcionaric gue
corresponda de la Facultad ¢ Dependencia Central.

»  Disponibilidad presupuestaria vigente al ejercicio fiscal en que se tramita el acto
administrativo.

+ Copia legible y ampliada de la ¢édula de identidad.

= Copia de la estructura organizative de la Facultad o Dependencia Central
vigente v del C.U. aprobatorio de la misma, en caso de no poseer el oficio
aprobatoric del Consejo Universitario (C.U.) la copia de la estructura
organizativa debe estar avalada por la Division de Organizacion y Sistemas
adscrita a la Direccidn de Planificacion y Presupuesto.

Diferencia de Sueldo o Pago Compensatorio:

s Oficio de solicitud (original y copia) de la Facultad o Dependencia Central.

» Dos Criginales del Informe Técnico.

o Original del Registro de Informacidn de Cargo (RI.C.) a boligrafo o
computarizade, firmado por el trabajador, el supervisor inmediate vy el analista
de personal de la Facultad o Dependencia Central.

 Copia de las credenciales, debidamente certificadas por el funcionario que
corresponda de la Facultad o Dependendia Central.

» Disponibilidad presupuestaria vigente al ejercicio fiscal en que se tramita el acto
administrativo.

= Copia legible y ampliada de la cédula de identidad.

o Copia de la estructura organizativa de la Facultad o Dependencia Central
vigente y del C.U. aprobatorio de la misma, en caso de no poseer el oficio
aprobatorio  del Consejo Universitario {(C.U.) la copia de la estructura
organizaliva debe estar avalada por la Division de Organizacion y Sistemas
adscrita a la Direccion de Planificacidn y Presupuesto.

e Copia de los documentos gue avalan el pago compensatorio.

Prorroga de Diferencia de Sueldo o Pago Compensatorio:

» Oficic de solicitud (original y copia) de la Facultad ¢ Dependencia Central.

» Dos originales del informe, no mayor de dos (2) paginas y en la misma se debe
indicar datos del trabajador, el motivo de la prorroga, los calculos que
corresponden, numero vy fecha del DPP que otorga la disponibilidad
presupuestaria.

« Disponibilidad presupuestaria vigente al ejercicic fiscal en gue se tramita el acto
administrativo,

o Copia iegible y ampliada de la cédula de identidad,

Cuzlquier Informacion relacionada con lo antes mencionade, favor comunicarse por fos teléfonos 0212 -6054776, 4789, 4791, Ciudad
Universitaria de Caracas, Direccion de Recursos Hurnanos. Edif. del Rectorado, Piso 3, Divisidn de Administracidn de Personal,
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
YICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE.RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CIRCULAR N© 35-DAP- 023 4

« Copia del informe anterior aprobado por la Division de Administracidon de
Personal adscrita a esta Direccidn.

Pasos Horizontales:

» Oficio de solicitud (original y copia) de la Facultad o Dependencia Central,

o Dos Originales del Acta de otorgamiento de pasos horizontales.

o Dos Originales del Informe Técnico.

= Dispenibiiidad presupuestaria vigente al ejercicio fiscal en que se tramita el acto
administrativo,

+ Copia de las credenciales, debidamente certificadas por el funcionario que
corresponda de la Facultad o Dependencia Central.

= Copia legible y ampliada de la cédula de identidad.

+ Copia de la estructura organizativa de la Facultad o Dependencia Central
vigente y del C.U. aprobatorio de la misma, en caso de no poseer el oficio
aprobatorio del Consejo Universitario (C.U.) la copia de la estructura
organizativa debe estar avalada por la Divisidn de Organizacion vy Sistemas
adscrita a la Direccidn de Planificacion y Presupuesto.

Cambio de Dedicacidn:

» Oficio de solicitud (original y copia) de la Facultad o Dependencia Central.

» Dos Originales del Informe Técnico.

« Justificacion del cambio de dedicacion.

» Disponibilidad presupuestaria vigente al ejercicio fiscal en que se tramita el acto
administrativa.

s Copia de las credenciales, debidamente certificadas por e! funcionario gue
corresponda de la Facultad o Dependencia Central.

» Copiz legible y ampliada de la cédula de identidad.

» Copia de la estructura organizativa de la Facultad o Dependencia Central
vigente y del C.U. aprobatoric de la misma, en casc de no poseer el oficio
aprobatorio del Consejo Universitaric (CU.} la copia de la estructura
organizativa debe estar avalada por la Division de Organizacion y Sistemas
adscrita a la Direccion de Planificacion y Presupuesto.

Asignacion de Prima TSU:

»  Oficio de solicitud (original y copia) de |z Facultad o Dependencia Central.

« Dos Originales del Informe Técnice.

» Disponibilidad presupuestaria vigente al ejercicio fiscal en que se tramita el acto
administrativo.,

» Copia de las credenciales, debidamente certificadas por el funcionario que
corresponda de la Facultad o Dependencaa Centra!

Cuammer Informacién relacionada con lo antes mencionado, favor comunicarse par [0s telofnnos 0212- 60547?6 4780, 4791, Ciudad
Universitaria de Caracas, Direccién de Recursos Humanos. Edif. del Rectorado, Piso 3, Division de Admmlstramon de Personal.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CIRCULAR N 35-DAP- 033 -1\

- Copia legible y ampliada de la cédula de identidad.
Relacién y Asignacién de Sueldo (R.A.S.):

« Oficio de solicitud (ariginal y copia) de fa Facuitad o Dependencia Central.

» Original y copia de |z Relacidn y Asignacidn de Sueldo (R.ALS.)

= Copia legible de los recibes de pagos donde se evidencie:

v Variacion de los emolumentos objeto del estudio.
v Pagos de retroactivos afio actual y afios anterioras.

« Copia de los movimientos de personal que impliquen alguna modificacion
dentro del lapse del astudio debidamente certificados por el funcionario gue
corresponda de la Facultad o Dependendia Central.

+ (opia del o los ascensos por el Sistema de Desarrollo Profesional (SDP).

» Copia legible de la cedula de identidad.

« Magnético del RAS.

> Todos los tramites indicados deben venir en carpeta con gancho, ordenados tal
como se mencionan en cada uno de ellos, a fin de evitar extravio de algin

documento. L

Toda solicitud objeto de reparo debe ser remitida con atencion a la analista gue

lo realizc, a los fines de agilizar ef procesc de revision.

Y

Integrantes:

Lic. Mercedes Ledn Sojo - Jefe del Departamento de Compensacion.

Telf. 605-4780, ext. 4780.

Lic. Maria Gioconda Pefia — Analista de Personal. Telf. 605-4381, ext. 4381.
Lic. Cindy Nifio — Analista de Personal, Telf. 605-4942, ext. 4942,

Econ. Adiana Hoyte — Analista de Personal. Telf. 605-4612, ext. 4612,

Lic. Marieli Morillo — Analista de Personal. Teif, 605-4778, ext. 4778,
T.S.U. Laura Echezuria — Asistente de Personal. Telf. 605-4569, ext. 4963.
Br. Susana Amaro — Secretaria. Telf. 605-4773, ext. 4773.

El horario de atencion de la Division de Administracion de Personal y los
Departamentos que la conforman son los dias funes y martes de 8:30 a.m. a
11:30 a.m. (Circular -307-2011 de fecha 24/05/2011.

RIS OC
Cualquier Informacidn refacionada con lo antes mencionado, favor comunicarse por los teléfonos 0212-6054776, 4780, 4791. Ciudad
Untversitaria de Caracas, Direccion de Recursos Humanos. Tdif, del Rectorado, Pisa 3, Division de Administracién de Personal.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Division de Administracion de Personal
Dpto. de Reclutamiento y Seleccidon

- EVALUACION DE CREDENCIALES

Apelidos y Nombres: S0 6000000004

Fecha de Nacimiento: 06-04-1981.

Cédula de Identidad: V3OO XX

Facultad/Dependencia; FACULTAD DE CIENCIAS / DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

Clasificacién Propuesta Seglin Credenciales

Denominacién del Cargo Codigo UCV  Nivel OPSU Gi‘:

A.  AUXILIAR DE OFICINA 22210 201

Requisitos Exigidos pard

Tiulo de Bachiller

1.- Cadlifica para el carge arib

2~ 56lose estudié fot
cerfificadas que

cde Ciencias.
3.
4.-
5. vision Presupuesiaria, se cnexa DPP,
6.~ Aprobacion de la contrataciéon: VRAD N° xxx de fecha xx/xx/xxxx, Anexo.

7~ Siel carge § eqwere de manera permanente, posee disponibilidad presupuestaria v
se encuenfra vacdnte, licitar a objeto de cumplir con las cidusuias 5y 8 del Acuerdo
- Resolucion UCV ~ AEA}.

Anclizado y Baborado: ‘ : Revisado y Conformado
POOCKXXXX b 004 0.0.0.0.0.64
Analista de Personal Analista de Personal

Direccién de Recursos Humanos




UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RLCURSOS HUMANOS
Divisién de Administracién de Personal

Dpto. de Reclutamiento y Seleccién

Evaluacion de Credenciales

Apellidos v Nombres: b 006.00 009069000609 01
Fecha de Nacimiento: 13.01.1972
Cédula de Identidad: V- XN KX Xxx

Facultad/Dependencia: DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE - CARACAS

Clasiticacion Propuesta Segun Credenciales
%

Denominacién de Cargo(s) Cédigo Grado OPCION
A~ Chofer 09081

REQUISITOS EXIGIDOS PARA EL C.

OlT.LOtl‘iZ mencr o
anos a nivel

A. Bachiller, més curso de Manejo Vial Defé
igual a tres (3) meses de duracién y una
operativo.

L
A
2. 56lo se estudid fo copia
Los’ ongmales fuer:
3.
5.-

6. Aproba én de la cqntrataciéni VRAD N° xxx de fecha xx/sx/xxxx, anexo.

Analizado v Blaborado: ‘ Revisado y Conformado
1 $.6.0.9.6.0.9.0.4 ) 9.0.0.0.0.4.0.0.9.¢
Andlista de Personal Analista de Personal

Direccién de Recursos Humanos



UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTC Y SELECCION

FORMATOQO PARA CERTIFICACION DE FECHA DE INGRESO DEL PERSONAL
PROFESIONAL, ADMINISTRATIVO Y OBRERO

Nombre y Apellido:

C.1
Cargo:
CONTRATOS DE
TRABAJO Y/O
PERIODO RECIBOS DE DURACION | CARGO | DEDICACION 1NTERF{%}JPCION
PAGO /

ciudadano

(a)

Jefe {(a) de Personal o Analista de la Analista de la
Administrador (a) Facultad o Direccién de
Dependencia Central Recursos Humanos
Caracas,

DRRHH/DAP/DRyS



UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

CIRCULAR-207-2011

Carocas, &2 Y de mavo de 2011

Cludaaganos (as):

Jefes de Personal/ y Administradores
Facultades, Dependencias y Pdblico en Generdl
Universidad Central de Venezuela

Presente.-

La Direccidon de Recursos Humanos hace de su conocimienio
aque fa Division de Administracién de Personal a partir del dia 24 de
mayo de 2011 sdlo atenderd plblico en general y personal de la
Institucién los dias lunes y martes de 8:30 am. a 11:30 a.m. No se

realizardn consultas telefénicas ni via infemet, sin excepcién.

Sin ofro particular at cual hacer referencia. Se despide.

Directora

LF/sli 1

2,

0\ |
Civdod Universitana de Caracas, Direccidn de Recursos Humonos, Edif. del Reciorodo, Piso 3
Teléfono: 6054756 fax: 054959 Pdgina Web: web.ucv.ve/rhhfindex.him coreo: mhnvigd@ucv.ve
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P Caracas, 30 de mayo de 2002

Cludadana

Lic. MARGARET RINCON
Lirectora de Recursos Humanos
Universidad Central de Venezuela
FPresente.-

Tengo af agrado de dirigirme a usted, en |z oporiunidad de hacer de su conocimiento
que el Consejo Universitario en la Sesion del dia 29-05-02 conocio v discutio el
informe presentado por el Prof. Pedro Guevara, Decano de la Facultad de Clencias
Juridicas y Politicas, relativo al contenido de ig Circular N° 80 de fecha 27-11-01,
emanada de la Direccién de Recursos Humanos, que afecta en la Clausula N° 2 g
reserva legal de la institucion.

En tal sentido, este Cuerpo acordd aprobar la Circular N° 90 con el siguiente
texto:

CIRCULAR N° 90

La Direccion de Recursos Humanos de la Universidad Central de Venezuela le
informa a los Jefes de Personal y Administradores de las Facultades y Dependencias
Centrales, las normas y modelos a seguir para ia tramitacion de los contratos por
servicios personales y suplencias en las areas administrativas de la Institucion:
1. Las Facultades y/o Dependencias deberan remitir a la Direccion de Recursos
Humanos, con veinte (20) dias habiles anteriores a |z faecha de inicio del
documento contractual, ios recaudos que se especifican a continuacion:

- Dos ejempiares del Contrato (en original).

- Justificacion motivada vy circunstanciada  de la necesidad de la
contratacion.

. Copia del Contrato anterior, de ser el caso.

- kEvaluacién de requisitos minimos de educacion v experiencia avalada
por la Division de Compensacién vy Desarrollo de esta Direccion.

- Curriculum Vitae certificado por el Jefe de Personal o por el
Administrador.

- Copia legible de la Cédula de identidad vigente.

- Certificado de Salud vigente.

- Disponibilidad presupuestaria.

- Encasode carge vacante, anexar solicitud de Concurso.
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Es de hacer notar que el incumplimiento del lapso aqul previsto para la recepcidn de.
los citados recaudos, tendra como efeclo la abstencion del znalisis periinente vy en
consecuencia, su devolucién

2. Sélo se permilira la contratacion del personal en los casos siguientes:

Cuando no corresponda a Cargos ya existentes, éste tendra una
duracién maxima de seis {6) meses, excepcionaimente, podran
profrogarse estos contratos cuando asi se considere necesario,
Cuzando el cargo esté o Quede vacante se procedera a realizar el
contrato con una duracion hasta por tres (3) meses, mientras se cubre
el cargo vacante a iravés del concurso; solo excepcionalmente podran
prorrogarse estos contratos cuando asi se censidere necesario.
Suplencia, tendrd  una duracién  méxima de  un {1} aho
correspondiente a un Ejercicio Fiscal,

1

3. Requisitos que debera contener el Instrumento Contractual:

Su contenido debera ajustarse esirictamente at modelo aprobado por
el 0rgano asesor de esta Institucion (ver anexos),

La vigenciz de |z contratacién no debera exceder de un Ejercicio
Fiscal. '

Los Contratos deberan ser enviados sin firmas.

No se autoriza la contratacion de personal para cumplir funciones
correspondientes a cargos de carrera, es decir, a cargos contenidos
en el Manual Descriptivo de Cargos, por 'jemplo: si fa evaluacion
corresponde-a un cargo de Oficinista |, debera colocarse en e! contrato
Oficinista v las funciones a cumplir.

Los sueldos del personal contralado no podran exceder en ningun
Cas0 a la remuneracion establecida para el personal administrativo,
tecnico v profesional en e tabulador de salario, ni los coniemplados
Para cargos cen funciones de libre nombramiento v remocion (Alto
Nivel).

Los cargos con funciones equiparables a los de libre nombramiento y
remocion {Alio Nivel) no pedran ser desempefiados por personal
ceniralado. -

280 afos de la creacion de la Real y Pantificia Universidad de Caracas

~'nBlesiar se agradece hacer referencia al nomero de esla comunicacian




iCilidad {niversiladia ‘de Caracas

CU.2002-1489 2

4.

No podra contratarse personal que se encuentre en situacion de jubiiacion; en
consecuencia, de producirse lo aqui indicado, esta Direccidn se abstendra de
realizar el citado trémite y procederé a devolver los soportes a la Facultad yio
Dependencia contratante, salvo que se cumpla.con lo establecido en el
arlicuio 13 del Reglamento delz Ley de Eslatulos sobre el Régimen de
Jubilaciones v Pensiones de los Funcionarios o Empleados de la Adminisira-
cion Publica Nacional, de los Estados v de los Municigios (anexo).

El Departamento de Procesamiento adscrito a la Division de Registro v
Conlrol de esta Direccidn, revisard los coniratos de sarvicios nersonales,
verificando su adecuacion a las presentes normas; unz vez verificado el
contrato, se procedera a su firma o devolucion, En caso de gevolucion, se
indicaran los motivos por los cuzles no procede lz firmz vy se insierd a lz
Facuitad o Dependencia Central, con el fin de subsanar los errores cometidos,
si fuere el caso.

Todo contrate que se celebre sin el prefiminar  cumplimiento de  los
lineamientos indicados en la presente Circutar, tendrd como efecto
responsatilidades  adminisirativas  a  los  funcionarios encargados de
administrar personal en las respeciivas Facultades y Dependencias Cenirales.

La presente Circular comenzara. a regir a partir del 01/01/02.

Atentamenie,

_[IZABETH MARVAL
$Qpilgtaria de la UCV
s -
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