Universidad Central de Venezuela
Vicerrectorado Administrativo
Direccion de Recursos Humanos
Divisién de Administracion de Personal
Departamento de Compensacion

clrevwiac .y @3/
) Caracas, 09 de QOctubre de 2014.

Ciudadano (a)
Decano(a) de Facultad/Director (a) de Dependencia Central
Presente.-

Atencion: Jefe de Personal/Administrador

Me dirijo a usted, en la oportunidad de remitirle actualizacion de formatos a ser utilizados en el
Departamento de Compensacion de la Division de Administracion de personal, referentes a las actas
de clasificacion e informes para los estudios de cargos del personal administrativo y obrero, asi
como algunos aspectos a considerar para el tramite administrativo pertinente.

En tal sentido, quedamos a la disposicion para cualquier duda que pueda surgir en la aplicacion del
referido instrumento. Cabe destacar que los cambios propuestos tienen como finalidad simplificar el
tramite administrativo a efectos de lograr la eficacia y eficiencia en los procesos que se llevan a
cabo en la citada divisidn, los cuales estan asociados a esta Direccion, todo ello en la blsqueda de
satisfacer las necesidades de los trabajadores y por ende de la Institucion.

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamerite,

Lic. astillo
Directora de Recursgs Humanos

@exo: lo indicado.

653(50/2014
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Universidad Central de Venezuela
Vicerrectorado Administrativo
Direccion de Recursos Humanos
Division de Administracién de Personal
Departamento de Compensacién

ACTA N2 35-DRRHH-DAP-DC-ANO-NUMERO

La propuesta de modificar el informe técnico para estudios de cargos del personal administrativo y
obrero de la Institucién, tiene como finalidad simplificar el trdmite administrativo a efectos de
minimizar el margen de error, evitar las devoluciones por diversidad de criterios y estilos de
presentacion, asi como de la redaccidn. Se persigue lograr la eficacia y la eficiencia en los procesos sin
obviar las instancias de aprobacién respectivas.

En tal sentido, se describen a continuacién algunos aspectos a considerar:

1.- En la primera parte, en la cual interviene el Jefe de Personal y/o Analista de la facultad o
dependencia, instancia encargada de reunir todos los requisitos para que el trabajador ascienda, deben
tomar en cuenta lo siguiente:

v |Levantar el Registro de Informacién de Cargo {RIC), es alli donde se indica un breve analisis del
caso, tomando elementos claves como son los afios de servicio, las credenciales propias del area a
ascender, la experiencia laboral, requisitos del manual de cargos.

v Aplicar el baremo respectivo en caso que corresponda.

v Solicitar y recibir de parte del trabajador las credenciales.

v' Revisar si se cuenta con la disponibilidad presupuestaria.

Todo esto va a permitir un analisis concreto soportado en sus anexos, que determinara el ascenso, y
solicitara al resto de las instancias la aprobacion del acta en un tiempo oportuno.

2.- Los cambios de dedicacién se deben solicitar via oficio, y en el mismo se debe justificar el por qué del
cambio de la dedicacion del cargo que ejerce el(a) trabajador(a), asimismo se debe indicar la parte
salarial (el incremento mensual) y contar con la disponibilidad presupuestaria. En estos casos no se
requiere de otros recaudos, ya que la persona que ejecuta el cargo cumple con los requisitos del mismo.
Recordemos que solo es un cambio de dedicacién.

3.- Para los cargos directivos y de confianza cuando se trata de personal docente, obrero y externo, al
momento de solicitar el acta de designacién se debe anexar el cuadro salarial, el curriculum, la
disponibilidad presupuestaria, la estructura organizativa. Recordemos que son cargos de libre
nombramiento y remocioén.

4.- En los casos de designaciones en cargos directivos y de confianza de personal de carrera de la
Institucién, asi como los nombramientos en cargos jerarquicos se mantiene el informe técnico
(adaptado a la nueva presentacion anexa).

5.- Cuando un personal externo que viene por reingreso, traslado, comision de servicio en cargo
jerarquico, el departamento de reclutamiento y seleccién debe elaborar el acta de nombramiento y
cuadro salarial seglin sea el tramite correspondiente.

6.- El informe no debe pasar de dos paginas, al menos que lo amerite.

7.- Otros:

e Nunca deben quedar las firmas solas en una pagina.

s Laimpresion debe ser por ambas caras preferiblemente.

e Las paginas deben ser enumeradas.

s S6lo anexar copia del acta, de las credenciales que se nombran en el informe o acta de
clasificacion, copia de la cédula de identidad, disponibilidad presupuestaria (si la poseen) u
otros que asi se requieran. Recordemos que los recaudos anexos deben venir certificados por el
funcionario responsable por parte de la facultad o dependencia.
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Universidad Central de Venezuela
Vicerrectorado Administrativo
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ACTA N2 35-DRRHH-DAP-DC-ANO-NUMERO

ACTA DE CLASIFICACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Apellidos y Nombres: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX C.I: V- XXXXXXXXXXXXX
Facultad o Dependencia: FACULTAD DE XXXXXX - BIBLIOTECA XXXXXXXXXXXXXXXX
Unidad Ejecutora: XX-02-05-00-01 Fecha de Ingreso: 24/01/00 Cargo Actual: AUXILIAR
DE OFICINA, Cédigo: 22210, Grado: 03, Dedicacion: XXXX , Sueldo Mensual: Bs. 316,00
Nivel OPSU: 201 (2000-2011): Bs. 1.186,00
El(a) Analista de Personal Asesor(a) y el(a) Jefe(a) de Personal/Administrador de la Facultad
o Dependencia una vez obtenidos los requisitos (anexos) exigidos para la clasificacion de
el(a) empleado(a), a saber:

» Registro de Informacién de Cargo (RIC) debidamente firmado por el empleado antes

identificado y el Supervisor del cargo,

e Credenciales del empleado (académicas, cursos, talleres, constancia de trabajo, etc)

e Baremo (sies el caso),

» Disponibilidad Presupuestaria (cuando la fac/dep posee el dpp de la disponibilidad)

¢ (Copiade la cédula de identidad legible, y

» Otros que se requieran, seglin sea el caso.
Determinan de acuerdo al andlisis de los mismos, la procedencia de la solicitud de
RECLASIFICACION, NIVELACION, SINCERACION o PROFESIONALIZACION del cargo que
ocupa el empleado(a) arriba mencionado(a), por cuanto éste cumple con lo sefialado en el
Manual Descriptivo de Clases de Cargos (MDCC) en su literal A, que expresa Técnico Superior
en Administracién o el equivalente, asi mismo se observa que el empleado(a) en cuestion
posee una experiencia de xx afnos o meses en el drea a clasificar. En tal sentido, se propone la
siguiente clasificacion a partir de la fecha xx/xx/30mxx.
Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I, Cédigo: 12131, Grado: 12, Dedicacién: XXXX, Sueldo
Mensual: TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO Bolivares con 00/100 (Bs. 374,00)
Incremento: Bs. 58,00. El incremento salarial se basa en lo acordado en el CU-2000-669 de
fecha 15/03/2000, de acuerdo al tabulador vigente UCV.
Igualmente corresponde Ajuste de Homologacién OPSU del Nivel 201 al 302: Nivel OPSU
302 (2000-2011): UN MIL NOVECIENTOS SIETE Bolivares con 00/100 (Bs. 1.907,00)
INCREMENTO: Bs. 721,00.
La Prima de TSU se encuentra ubicada en el rango I: Bs. 358,00

Analista de Personal Asesor Jefe de Personal

CLASIFICACION PROPUESTA POR LA COMISION LOCAL DE CLASIFICACION

Nosotros, miembros de la Comisién Local de Clasificacion, hacemos constar que visto el
anélisis y los recaudos presentados por el(a) Analista de Personal Asesor(a) y el(a) Jefe(a) de
Personal de la Facultad o Dependencia, relativo a la solicitud de RECLASIFICACION,
NIVELACION, SINCERACION o PROFESIONALIZACION del cargo que ocupa el empleado(a)
XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXX, proponemos APROBAR la presente solicitud a
partir del 18/01/2014 y remitirla al Departamento de Compensacién de la Divisién de
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ACTA N°© 35-DRRHH-DAP-DC-ANO-NUMERO

Administracién de Personal de la Direccion de Recursos Humanos para su revisién y
conformacion. Firman la presente Acta los miembros de la Comisién Local de Clasificacion:
(Fechay Sello)

Decano o Director Representante GREMIAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nosotros, el (a) Analista Asesor(a) de RRHH, la Jefa del Departamento de Compensacion y la
Jefa de la Divisién de Administracién de Personal recibida la solicitud de RECLASIFICACION,
NIVELACION, SINCERACION o PROFESIONALIZACION del cargo que ocupa el empleado
XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXX con todos sus anexos, y una vez revisada y
verificada la propuesta de la Comisién Local de Clasificaciéon conforman la presente Acta:
(fecha y sello)

Jefa de la Division de Administracién de Personal

DECISION DE LA COMISION CENTRAL DE CLASIFICACION

Nosotros, miembros de la Comision Central de Clasificacién, hacemos constar que hemos
conocido de la propuesta presentada por la Comision Local de Clasificacién y conformada por
la Direccion de Recursos Humanos relativa a la solicitud de RECLASIFICACION,
NIVELACION, SINCERACION o PROFESIONALIZACION del cargo que ocupa el empleado(a)
XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXX, esta comisién acordé APROBAR la decisiéon de
dicha Comision siendo efectiva a partir de la fecha xx/xx/xxxx segin DPP N2 XXXX de fecha
01/02/2014. Firman la presente Acta los miembros de la Comisién Central de Clasificacién:
(fecha y sello)

Representante de la UCV Representante GREMIAL
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DECISION DE LA COMISION DE MESA DEL CONSEJO UNIVERSITARIO

Nosotros, miembros de la Comisién de Mesa del Consejo Universitario, hacemos constar que
hemos conocido de la propuesta presentada por la Comision Central de Clasificacion
referente a la solicitud de RECLASIFICACION, NIVELACION, SINCERACION o
PROFESIONALIZACION del cargo que ocupa el(a) empleado(a) XXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX XXXXXXX, en tal sentido se acordd RATIFICAR la decision de dicha
Comision efectiva a partir del xx/xx/xxxx.

Firman la presente Acta los miembros de la Comisién: (fecha y sello)

Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Recursos Humanos

Secretaria Ejecutiva de la Comision de Mesa
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PERFIL DEL RANGO

RANGO I PUNTAJE 7,00 PUNTOS

il EDUCACION FORMAL: 7,00 ptos.

11 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

1L OTROS MERITOS:

EVALUACION CURRICULAR
I. EDUCACION FORMAL 7,00 ptos.
1I EXPERIENCIA PROFESIONAL

111, OTROS MERITOS

PUNTAJE TOTAL: 7,00 ptos.

OBSERVACIONES:

Analista de Personal Jefe de Personal/Administrador

Nota:| este formato se utilizard hasta que los sueldos se presenten en la némina de acuerdo a los tabuladores
vigentes al 01/01/2013.
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ACTA DE CLASIFICACION DEL PERSONAL OBRERO

Apellidos y NOMDIes: ... e , CI: V-

Facultad o Dependencia: .................occcoveereenn. Departamento et

Unidad EJecutord; »....amuammimagin Fecha de Ingreso ............................ Cal go que ocupa
., Codigo: ........., Grado: ....,, Salario mensual: Bs. .............

E](a) Anailsta de PEJ sonal Aseso1 (a) y el(a) Iefe(a) de Personal/Admmlstlador de la Facultad o
Dependencia una vez obtenidos los requisitos (anexos) exigidos para el ascenso de el(a)
trabajador(a), a saber:

» Registro de Informacion de Cargo (RIC) debidamente firmado por el trabajador(a) antes

identificado y el Supervisor del cargo Xxxxxxxxxxx,

» Credenciales del trabajador (académicas, cursos, talleres, constancia de trabajo, etc),

* Disponibilidad Presupuestaria),

¢ Copiadelacédula de identidad, y

e Otros que a si se requieran, seglin sea el caso.
Determinan de acuerdo al anélisis de los mismos, la procedencia de la solicitud de ASCENSO del
cargo que ocupa el(a) trabajador(a) arriba mencionado(a), por cuanto éste(a) cumple con lo
sefalado en el Manual Descriptivo de Cargos (MDC) del Personal Obrero en su alternativa A, que
expresa Bachiller mas curso afin al drea de desempefio menor o igual a tres (3) meses de
duracién y una experiencia de un (1) afio a nivel operativo; asi mismo se observa que el
trabajador en cuestion estudia una carrera técnica que le brinda ciertos conocimientos en el
area al cual aspira ascender. En tal sentido, se propone el siguiente ascenso a partir de la fecha
que se cuenta con la disponibilidad presupuestaria:
e T — o COdigo: srnenn , Grado: .. SALARIO MENSUAL:

Analista de Personal Asesor(a) Jefe(a) de Personal/Administrador

Decano / Director
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nosotros, el (a) Analista Asesor(a) de RRHH, la Jefa del Departamento de Compensacion y la Jefa
de la Divisién de Administraciéon de Personal recibida la solicitud de ASCENSO del cargo que
ocupa el(a) trabajador(a) XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXX con todos sus anexos, y una
vez revisada y verificada la propuesta de la Facultad o Dependencia conforman la presente Acta:
(fecha y sello)

Jefa de la Division de Administracion de Personal

REPRESENTACION DE LA INSTITUCION Y GREMIAL

Nosotros, representantes de la Universidad Central de Venezuela por una parte y Gremial por la
otra, hacemos constar que hemos conocido la propuesta presentada por la Facultad o
Dependencia y conformada por la Direccién de Recursos Humanos relativa a la solicitud de
ASCENSO del cargo que ocupa el(a) trabajador(a) XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXX,
acordamos APROBAR la propuesta, siendo efectiva a partir de la fecha xx/xx/xxxx segin DPP N¢
XXXX de fecha xx/xx/xxxxx. Firman la presente Acta: (fecha y sello)

Representante de la UCV Representante GREMIAL
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INF.TEC.N235 DRRHH-DAP-DC-ANO-NUMERO

MODELO DE INFORME PARA EL CASO DE NOMBRAMIENTO, DESIGNACION PERSONAL

DE LA UCV.
INFORME TECNICO

Apellidos y Nombres: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx Cédula de identidad: x:0xxxxXxxxxxx
Facultad o Dependencia: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx Unidad Ejecutora: xxxxxxxx
Fecha de Ingreso: xx/xx/xxxx Cargo Actual: xxooooxxxxxxxxxxxx Codigo del Cargo: xxxxx Grado:

xx Dedicacidén: xxoxx Sueldo mensual: Bs. Xoooxxx Nivel OPSU: xxx Bs. xxxxx

El presente informe refiere al nombramiento segin Acta anexa de fecha xx/xx/xxxx de la Lic,
XRXXXXXKKKKKKXKKXKKRRKxxxx como Jefe de Departamento de xxxxxxxxxxx de la Facultad o

Dependencia a partir del xx/xx/xxxx.

La trabajadora antes descrita cuenta con el siguiente perfil académico:
e Estudios de Especializacion, Postgrado, Maestria: XxxxxXxxxxXXXXXXXXXXXXX
e Educacion Universitaria: XXxxxxXx XXX XXX XK XXX XXX KK XENKK XX XXX XEK
e Cursos, Talleres y otros: s6lo se nombran los relacionados al cargo a ejercer.

De igual manera, posee una trayectoria laboral la cual se indica de seguida:
e Analista de Presupuesto Il en la Facultad de Faces, desde xxxx hasta el xxxxx.
e Jefe de Presupuesto de la Direccion xxxxxxxx, desde xxxxxx hasta el xxxxxxx.
» Analista de Crédito y Cobranzas del Banco Provincial desde xxxxx hasta el xxxxx

Otras participaciones de relevancia al cargo a ejercer.

Visto los recaudos sefialados anteriormente, se presenta los calculos salariales para el sueldo a

devengar por la trabajadora antes mencionada:

CARGO GRADO | SUELDO Bs.
PO 00.0:6:0.0.0:0:0:0.0.0.0.:0:0:0.0,0.0.0.0.0.0:0.¢ XX XXXXXX
O0.0.0.0:0.0.0.0:0.0.0.0:6.0.:0.0.0.1 XX XXXXKX
Diferencia de Sueldo XXXX

Se otorga el 10% del sueldo del cargo anterior de acuerdo al contenido del CU-2000-669 de fecha

15/03/2000, de acuerdo al tabulador vigente UCV, es decir, Bs. xxx

Asf mismo, corresponde Ajuste de Homologacién entre los codigos xxx al 408:

Nivel HOMOLOGACION

CARGO OPSU | Bs. 1‘éizooo -2007)
}:0.0.0.0,0.0.0,0.0,6.6,0.0.0,9.0.0,6.0.0.0.4 XXX KXXKKX
.:9,6:0.9,0.9:0.9.9.0.0.0,6.¢.0.¢:9.9.4 XXX KEKXXX
Diferencia de Sueldo XXXXX
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INF.TEC.N235 DRRHH-DAP-DC-ANO-NUMERO
Asignacion Prima Jerarquica Bs. xxxx

Por tltimo, es procedente el Nombramiento en cargo Jerarquico de la Lic. XXXXXXXXXXXXXXX segln
clausula N° 16 de la I Convencion Colectiva UCV-APUFAT, efectivo a partir del xx/xx/xxxx, segin
disponibilidad presupuestaria en oficio DPP N2 xxxxx de fecha xx/xx/xxxx..

Por la Facultad:

Analista de Personal Asesor(a) Jefe(a) de Personal

Por la Direccidén de Recursos Humanos:

Jefa del Departamento de Compensacion Analista Asesor(a)
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INF.TEC.N235 DRRHH-DAP-DC-ANO-NUMERO
(MODELO DE INFORME PARA EL CASO DE DFERENCIA DE SUELDO)

Informe Técnico por Diferencia de Sueldo

Apellidos y Nombres: xxxoxasxxsxxxxxsoooooosxxxxxxxxxxx Cédula de identidad: xoaooaaixx
Facultad o Dependencia: xxxxxxxxxxxxx Unidad Ejecutora: xxxxxxxx Fecha de Ingreso:
xx/xx/xxxx Cargo Actual: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx Cédigo del Cargo: xxoxx  Grado: xx,
Dedicacion: T.C., Sueldo Mensual: Bs. xxxx Nivel OPSU: xxx : Bs. xxx

Se trata de la cancelacion de la Diferencia de Sueldo de la empleada XXXXXXXXXXXXXXXXXXX pOI cuanto
viene desempenando tareas de indole distinta desde el xx/xx/xxxx, motivado a las necesidades de
servicio que se tienen en la Biblioteca xoooooocoooxxxx de la Facultad, ya que se han abierto nuevas
areas o secciones o se ha ampliado el servicio, o el personal se ha ido jubilando y no se ha dado la
reposicién de cargos, etc..

En tal sentido, el Analista de Personal de la Facultad una vez obtenidos los requisitos (anexos)
exigidos para el pago de la diferencia de sueldo, a saber: Registro de Informacién de Cargo (RIC)
debidamente firmado por el empleado antes identificado y el Supervisor del cargo Xxxxxxxxxxx,
Credenciales de la empleado (académicas, cursos, talleres, constancia de trabajo, etc), Disponibilidad
Presupuestaria, Copia de la cédula de identidad y otros que a si se requieran, segin sea el caso;
estudia y analiza el caso determinando la procedencia de la solicitud del PAGO DE LA DIFERENCIA
DE SUELDO a la empleada arriba mencionada, quien viene ejerciendo las tareas del cargo
XXXXXXXXXXXXXXXXX, cOdigo del cargo: xxxxx grado xx, nivel OPSU xxx desde la fecha del xx/xx/xxxx,
de acuerdo al resultado arrojado en el RIC, avalado por el supervisor inmediato XXxxXXXxXxxXX.

Se observé que la empleada estudia en la actualidad noveno semestre en la Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia de la Facultad de Humanidades y Educacién de esta Casa de Estudios,
por lo que, cumple con lo sefialado en el Manual Descriptivo de Clases de Cargos (MDCC) en su literal
A, que expresa “Ocho (8) semestres aprobados de estudios universitarios en Bibliotecologia”;
ademas de poseer una experiencia en el 4rea.

Por otra parte, la Facultad cuenta con la debida disponibilidad presupuestaria segiin DPPN? xxx de
fecha xx/xx/xxxx para el presente ejercicio fiscal, es decir, desde el xx/xx/xxxx al xx/xx/xxxx. A
continuacion, se indica la diferencia salarial mensual a cancelar:

CARGO GRADO | SUELDO Bs.
DO0.0.0:0.0.0:0,0.0.0. XX XXXXX
XXXXKEXXXKKENKKK XX XXXXX
Diferencia de Sueldo XXX

Corresponde diferencia de Homologacion entre los codigos 202 al 303:
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Nivel HOMOLOGACION

ARG OPSU | Bs. (2000 - 2011)
P0:6,0.01010:6:6.:0.0.0.:0:0.0.0.0.0.0,0.0 XXX XXXXXXK
XXXKKHXKXKEXKKEKRKARKKK XXX XXXXXXX
Diferencia de Sueldo XXXXXX

Por dltimo, es procedente el pago de la diferencia de sueldo a la empleada XXXXXXXXXXXXXXX desde
el xx/xx/xxxx al xx/xx/xxxx, segin disponibilidad presupuestaria en oficio DPP N¢ xxxxx de fecha
xx/xx/xxxx. Se le recomienda a la Facultad que si persiste la necesidad del servicio para el préximo
ejercicio fiscal debe contar con la disponibilidad presupuestaria para la clasificacion del cargo.

Por la Facultad:

Analista de Personal Asesor(a) Jefe(a) de Personal

Por la Direccién de Recursos Humanos:

Jefa del Departamento de Compensacion Analista Asesor(a)
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ACTA N235-DRRHH-DAP-DC-ANO-NUMERO

ACTA DE OTORGAMIENTO DE PASOS HORIZONTALES
AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Apellidos y Nombres: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX C.I: V- XXXXXXXXXXXXX
Facultad o Dependencia: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX - DIVISION XXXXXXXXXXXXX
Unidad Ejecutora: XXXXXXXX Fecha de Ingreso: XX/XX/XXXX Cargo que ocupa:
XXXXXXXXX, Codigo: XXXXX, Grado: XX, Dedicacion: XXXX, Sueldo Mensual: Bs. XXXX
Nivel OPSU: XXX: Bs. XXXXX.
El(a) Analista de Personal Asesor(a) y el(a) Jefe(a) de Personal/Administrador de la Facultad
o Dependencia una vez obtenidos los requisitos (anexos) exigidos para el otorgamiento de
pasos del cargo que ocupa el(a) empleado(a), a saber:

e Baremo,

» Disponibilidad Presupuestaria (si la posee).

e (Copiade la cédula de identidad, y

e Otros que a si se requieran, segun sea el caso.
Determinan de acuerdo al andlisis de los mismos, la procedencia de la solicitud de
OTORGAMIENTO DE TRES PASOS HORIZONTALES del cargo que ocupa el empleado(a)
arriba mencionado(a), por cuanto éste(a) cumple con lo sefialado en el Baremo para tal fin,
como es: (aqui se describe muy breve en funciéon de lo que arroja el baremo). En tal sentido,
se propone otorgar xxxxx pasos horizontales a partir de la fecha xx/xx/xxxx.
Cargo: xxxxxxxxxxx, Codigo: xxxxx Grado: xx Dedicacion: XXXX, Sueldo Mensual:
XXXXXEXKXKKKKEXXKKKKKXXXXXKRNXKK  (Bs. xxxx) Incremento: Bs. xxx.
Observaciones: El incremento aprobado se basa en la aplicaciéon del baremo para tal fin,
considerando el grado de ubicacion de la empleada en el tabulador vigente UCV.

Analista de Personal Asesor Jefe de Personal/Administrador

PROPUESTA DE LA COMISION LOCAL DE CLASIFICACION

Nosotros, miembros de la Comisién Local de Clasificacién, hacemos constar que visto el
andlisis y los recaudos presentados por el(a) Analista de Personal Asesor(a) y el(a) Jefe(a) de
Personal de la Facultad o Dependencia, relativo a la solicitud de OTORGAMIENTO DE TRES
PASOS HORIZONTALES del cargo que ocupa el(a) empleado(a) XXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX XXXXXXX, proponemos APROBAR la presente solicitud y remitirla al
Departamento de Compensacion de la Divisién de Administracién de Personal de la Direccion
de Recursos Humanos para su revision y conformacién. Firman la presente Acta los
miembros de la Comision Local de Clasificacion: (Fecha y Sello)

Decano o Director Representante GREMIAL

DRRHH/DAP/DC/09-2014
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ACTA N235-DRRHH-DAP-DC-ANO-NUMERO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nosotros, el (a) Analista Asesor(a) de RRHH, la Jefa del Departamento de Compensacién y la
Jefa de la Divisién de Administraciéon de Personal recibida la solicitud de OTORGAMIENTO
DE TRES PASOS HORIZONTALES del cargo que ocupa el(a) empleado(a) XXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX XXXXXXX con todos sus anexos, y una vez revisada y verificada la
propuesta de la Comision Local de Clasificacion conforman la presente Acta: (fecha y sello)

Jefa de la Division de Administracion de Personal

DECISION DE LA COMISION CENTRAL DE CLASIFICACION

Nosotros, miembros de la Comisién Central de Clasificacién, hacemos constar que hemos
conocido de la propuesta presentada por la Comisién Local de Clasificaciéon y conformada por
la Direccién de Recursos Humanos relativa a la solicitud de OTORGAMIENTO DE TRES
PASOS HORIZONTALES del cargo que ocupa el(a) empleado(a) XXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX XXXXXXX, esta comisién acordd RATIFICAR la decisién de dicha
Comision siendo efectiva a partir de la fecha indicada en la presente acta por la Direccién de
Planificacién y Presupuesto.

OBSERVACIONES: Disponibilidad Presupuestaria segin DPP N° XXXX de fecha xx/xx/xxxx,
anexo.

Firman la presente Acta los miembros de la Comisién Central de Clasificacién: (fecha y sello)

Representante de la UCV Representante GREMIAL

DRRHH/DAP/DC/09-2014
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ACTA N235-DRRHH-DAP-DC-ANO-NUMERO
DECISION DE LA COMISION DE MESA DEL CONSEJO UNIVERSITARIO

Nosotros, miembros de la Comision de Mesa del Consejo Universitario, hacemos constar que
hemos conocido de la propuesta presentada por la Comisién Central de Clasificacion relativa
a la solicitud de OTORGAMIENTO DE TRES PASOS HORIZONTALES del cargo que ocupa
el(a) empleado(a) XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXX, en tal sentido se acordd
RATIFICAR la decisién de dicha Comision siendo efectiva a partir del xo¢/xx/xxxx.

Firman la presente Acta los miembros de la Comisién de Mesa: (fecha y sello)

Direccién de Asesoria Juridica Direccion de Recursos Humanos

Secretaria Ejecutiva de la Comision de Mesa

DRRHH/DAP/DC/09-2014
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