UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADNINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANGCS

CIRCULAR N° 35-DRRHH- (5. 20165
Caracas, 18 de febrero de 2015,

Ciudadano (a)
Dacanoc(a) de Faculiad/Director (a) de Dependencia Central
Presente.-

Atencion: Jefe de Personal de Faculad/Dependencia Central
Administrador de Facuilad/Dependencia Central

Me dirijo a usted, en la oportunidad de remitirle en anexo Guia Practica de Tramites
ante la Divisidn de Administraciddn de Personal, 12 cual tiene como. finalidad
racionalizar y optimizar los trémites administrativos de las Facultades y Dependencias
Centrales de la Universidad Central de Venezuela, a fin de adecuarios a lo establecido
en el Decrete NO 1423 con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacion de Tramites
Administrativos, publicada en la Gaceta Oficial Extraordinaria de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 6,149 de fecha 18-11-2014, por lo gue, se hace necesario
minimizar los procesos en la blsqueda de agilizar los mismos y reducir los gastos
operativos; asimismo, conduce al fortalecimiento de los procesos administrativos
asociades a esta Direccion.

Es importante sefialar, que esta Direccidn continlia en la revisién de cotros tréamites
ejecutados por el resto de las Divisiones, cuyos resultados los haremos de su
conocimiento.

Finalmente, quedamos a la disposicion para aclarar cualquier duda o sugerencia que
puedan aportar al respecto, lo cual agradecemos notificar por esta via para la
consideracion pertinente.

Sin otro particular a que hacer referencia, queda de usted.

Atentamente.

Uc Marvé\azgasullo

Dnreciora de\‘tﬂ\ecurs os Humanos

Anexo: lo indicado.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENIZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMAINOS

CIRCULAR MO 35-DRRHH- ¢ 6.- 2015

Con la finalidad de racionalizar y optimizar los tramites administratives de las Facultades y
Dependencias Centrales de la Universidad Central de Venezuela ante la Division de
Administracion de Personal adscrita a esta Direccién de Recursos Humanos, a objeto de
adecuarlos a lo establecido en el Decreto N© 1423 con Rango, Valor y Fuerza de Ley de
Simplificacion de Tramites Administrativos, publicada en la Gaceta Oficial Extraordinaria de
la Repulblica Bolivariana de Veneruela NO 6.149 de fecha 18-11-2014, se hace necesario
minimizar los procesos inherentes a sus Departamentos, para me}orar su eficacia,
funcionalidad, asl como reducir fos gastos operativos.

En tal sentido, en la presente Guia se indica el minimo de documentos que deben
acompanar a las diferentes solicitudes y movimientos de personal, ante fa referida
Divisidn, con la modalidad de un €D en el cual su contenido debe venir en formatc PDF, v
visualizada la certificacion de los documentos por la Oficina de Recursos Humanos o
Administracion de la Unidad solicitante.

La Division de Administracion de Personal se encuentra conformada por tres
departamentos y cada uno atiende una serie de solicitudes bien especificas
correspondientes al ingreso, promocion, concursos, clasificacion y modificaciones en el
historial laboral, cuya documentacion exigida para sus tramites se indica a continuacion:

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Ev

raluacion de Credenciales del personal de administrativo y obrerc (sélo para
el caso de suplencia);
= Oficic de solicitud (original v copia) de la Facultad o Dependencia Central.
= Dos (2) criginales de la Evaluacidn de Credenciales.
« Copia de las credenciales objeto de la evaluacion certificadas por fa unidad
solicitante.
« Disponibilidad presupuestaria vigente al ¢jercicio fiscal en que se tramita el acto
administrativo.
= Documento que justifique {a contratacion, como es:
> Reposo médico emitido por la Division de Asistencia Médica Caracas-
Maracay o del Instituto Venezolano de los Seguros Sociales (IVSS).
» Permisos: remunerado o no, comision de servicio, excedencia pasiva, para
estudios, etc., otorgado al trabajador.
= Cédula de identidad del aspirante a realizar la suplencia.
® Postufaoon sindical en caso que corr esponda
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

CIRCULAR NO 35-DREBHH- 5. W0/5

Reconocimiento de Fecha de Ingreso:
= Oficio de solicitud (original y copia) de |z Facultad o Dependencia Central.
« Dos (2) originales de la Planifla de Reconocimiento de Fecha de Ingreso.
» CD contentive de archivos formato PDF de:
> Pagos realizados por la Facultad, Dependencia Central o por ndmina central
del periodo objelo de estudio. :

Designaciéon en cargo Directivo, de  Libre Nombramiento y Remocion,
Nombramiento en cargo Jerarguico y de Libre Nombramiento:
» Oficio de solicitud {original y copia) de la Cocrdinacién del Rectorado.
o Oficio de la Facultad o Dependencia Central.
« Oficio del Consejo Universitario de |z Designacion, cuando asf sea el caso.
¢ CD contentivo de archivos formato PDF de: '
> Sintesis curricular. (las credenciales deben visualizar la certificacion de las
mismas por la unidad solicitante).
> Registro de Asignacién de Cargo (RAC)
> Disponibilidad presupuestaria vigente al ejercicio fiscal en que se tramita el
acto administrativo.
e Cuando la designacidn recae en un personal externo a la UCV no se reguiere el CD,
deberd anexar copia certificada de la sintesis curricular y sus anexos por fa unidad
solicitante (facultad o dependencia), asi como copia de fa cédula de identidad.

Apertura de Concurso a Nivel Universitario para cargo administrativo:

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

= Acta de Promocion y Concurso Interno Desierta o Sin Lugar, debidamente
enumeradas, y firmadas por la Comision Sectorial.

= Oferta de Servicio del cargo licitado a nivel interno.

e Estructura organizativa vigente de la Facultad o Dependencia Central.

e Registro de Asignacion de Cargo (RAC).

= Perfil del cargo a licitar.

DEPARTAMENTO DE COMPENSACION

Estudios de Cargos: Reclasificaciéon, Nivelacidn, Sinceracion, Profesionalizacion.
o Oficio de solicitud (original y copia} de la Facultad ¢ Dependencia Central.
o Dos (2) Originales del Acta de Clasificacidn, segin sea el caso.
s Registro de Informacion de Cargo (R.I.C.) firmado por el trabajador, el supervisor
inmediato vy el analista de personal de la Facuitad o Dependencia Central.
s CD contentivo de archivos formato PDF de:
> Credenciales objeto del estudio, las cuales deben visualizar la certificacion
de {as mismas por la unidad solicitante.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR NO 35-DRRHH- 05205

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

Designacion en cargo Directivo, de  Llibre Nombramiento y Remocidn,
Kombramiento en cargo Jerarquico y de Libre Nombramiento:

&

@

o

Oficio de solicitud {original y copia) de la Facultad o Dependencia Central.
Dos (2) Originales del Informe Técnico.
CD contentivo de archivos formato PDF de:
> Credenciales académicas, las cuales deben visualizar la certificacion de las
mismas por ia unidad solicitante.
Acta de Designacion o Nombramiento.
Disponibilidad presupuestaria vigente al ejercicio fiscal en que se tramita el

acto administrativo.

A

o
e
=

Diferencia de Sueldo o Pago Compensatorio:

<]

]

-]

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

Dos (2) originales del Informe Técnico.

Original del Registro de Informacién de Cargo (R.1.C.) firmado por el trabajador, e

supervisor inmediato y el analista de personal de la Facultad o Dependencia

Central.

CD contentivo de archivos formatoe PDF de:
> Credenciales académicas, las cuales deben visualizar la certificacion de las
mismas por la unidad solicitante.

» Daocumentos que avalan el pago compensztorio.

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

Prérroga de Diferencia de Sueldo o Pago Compensatorio:

-]

L]

2

Oficio de soficitud (original y copia) de la Facultad o Dependencia Central.
Justificacién de la prérroga, no mayor de dos (2) paginas y en la misma se debe
indicar datos del trabajador, el motivo, los célculos que corresponden, el perfodo
de la prérroga.

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

Digrgamiento Pasos Horizontales:

[}

[}

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

Dos (2) originales del Acta de otorgamiento de pasos horizontales.

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

FRERED
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR NO© 35-DRRHH- 05 205

Cambio de Dedicacion:
« Oficio de solicitud (criginal y copia) de la Facultad o Dependencia Central,
o Justificacion del cambio de dedicacion, en la misma se debe indicar datos del
trabajador, el motivo, los calcuios que corresponden, la fecha efectiva.
s Disponibilidad presupuestaria vigente al ejercicio fiscal en que se tramita el acto
administrativo.

Retacion y Asignacién de Sueldo (R.A.S.):

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

e Dos (2) originales de la Relacion y Asignacion de Sueldo {(R.A.S.)

« CD contentivo de archivos formato PDF de:

5 Recibos de pagos donde se evidencie variacion de los emolumentos objeto

del estudio. |
Pagos de retroactivos afio actual y afios anteriores.
Movimientos de personal que impliguen alguna modificacion dentro del
lapso objeto del estudio.
Actas de ascenso en el Sistema de Desarrollo Profesional (SDP), si fuera el
caso.

YO

A\

Hota: Toda solicitud objeto de reparo debe ser remitida con atencion af analista que o
realizd, a los fines de agilizar el proceso de revision.

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ACTUALIZACION DE
MOVIMIERTOS DE PERSORAL

El area de Movimientos de Personal y Contratos de Trabajo, atiende todo lo referente a los
movimientes del personal docente, administrativo y obrere de la Universidad Central de
Venezuela, desde el ingreso, las modificaciones que se requieran a lo largo de la
trayectoria laboral del trabajador en la Institucion hasta su egreso.

En los movimientos se registran todos aquelios cambios que se suscitan en la vida laboral
de todo trabajador, los cuales deben reposar insertados en el expediente laboral del
mismo, va que al cesar {a relacion de trabajo, se elabora el historial laboral que permite el
célculo de las prestaciones sociales y sus intereses. Los mismos deben venir acompaniados
de los documentos requeridos segdn el tipo de movimiento a realizar.
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YICEREHCTORADD ADBMINRISTRATIVO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOGS

CIRCULAR NO 35-DRRHH- 5. 2075

Tipos de Movimientos de Personal:

Personai Docente
1) ingreso:

A.- Docente regular o de escalafon:

o Copia de la cédula de identidad o pasaporte con visa actualizada, segin sea el
Caso.

o Registro Informacién Fiscal (RIF).

o Nlmero de cuenta y nombre del banco al cual se le abonara el pago.

o Aplobacién del Consejo de Facultad con su respectiva acta de concurso de
oposicion en criginal o en su defecto copla certificada.

o Curriculum vitae con sus respectivos soportes, en caso de ser el titulo obtenido en
una universidad extranjera, o de tratarse de un docente extranjero, el titulo debe
estar cenvalidado.

Notar En Ia casiflz de obsarvacionas de la planiilz de movimiento de personaf sa
defie incorporar de manera oblivatoria el pnumerg de RIF y fos datos de la
cuenta bancaria,

B.- Docanie contratado (fiempo determinado o suplencia);

o Copia de la cédula de identidad o pasaporte con visa actualizada, segln sea el
caso.

o Registro Informacion Fiscal (RIF).

o Ndmero de cuenta y nombre del banco al cual se le abonara el pago.

o Contrato en original y tres (3) copias.

o Aprobacion del Consejo de Facultad con su respectlva acta de concurso de
credenciales en original o en su defecto copia certificada.

o Curriculum vitae con sus respectives soportes, en caso de ser el titulo obtenido en

una universidad extranjera, o de tratarse de un docente extranjero, el titulo debe
estar debidamente convalidade por el organismo competente.

Nota: En la casifla de observaciones de fa pfaniliz de movimiento de personal se
debe incorporar de manera obfigatoriz e numerc de RIF y los daios de {z
cuenia bancaria.

C.- Prérroga de Contrato.
o Contrato en original y tres (3) copias.
o Aprobacion del Consejo de Facultad.

.- Contrato por ingresos propios.

o Copia de la cédula de identidad o pasaporte con visa actualizada, segin sea el
Cas0.

o Contrato en original y dos (2) copias.

o Aprobacion del Consejo de Facultad con su respectiva acta de concurso de
credenciales.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

CIRCULAR NO 35-DRRHH- 0S5 . 20/S

2) Ascenso:
o Copia de la aprobacion del ascenso del Conseio de Facultad.
o Acta de veredicto del ascenso.

,.../_ -
oj ,J‘v.yi E.

o Acta de desi gnaczon

o Aprobacion del Consejo Universitario.
4) Permiso de Postarado y su préroga:
o Aprobacion del Consejo de Facultad.

o Aprobacion del CDCH.

5) Excedencia activa remunerada 0 no y su prérroga:
o Aprobacion del Consejo Universitario con la respectiva solicitud del organismo
donde el docente realizard la actividad clentifica o académica.
) Cese de excedencia activa:
o Aprobacidn del Consejo de Faculiad.

7) Excedencia pasiva y su prérroga:
o Aprobacion del Consejo Universitario con la respectiva designacion del organismo o
documento del ente donde conste tal desighacion.

8) Licencia no remunerada hasta un (1) mes:
o Aprobacion de la licencia por parte del Decano.

9) Licencia no remunerada superior a un (1) mes:
o Aprobacidn del Consejo de Facultad.

10) Traslado
o Aprobacion del Consejo de Facultad.

11) Cambio de dedicacidn:
o Copia de la aprobacion del Consejo de Facultad o del Consejo Universitario para los
docentes con dedicacion a tiempo completo o exclusiva.

12) Cambio de personal docente a directivo:
o Oficio del Consejo de Facultad o Consejo Universitario o Acta de Designacidn.,

13) Cambio de personal directivo a docente: _
o Oficio de remocion o renuncia al cargo con su respectiva aprobacion del Consejo
de Facultad.

14) Cambio de personal docente a becario del CDCH:
o Aprobacion del CDCHE (en caso del docente instructor por concurso a tiempo
compieto o exciusiva).
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UNIVERSIDAD CENTRAL BE VENEZUELA
VICERRECTORADBO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR NO 35-DRRHH- 05 . 207/

15) Cambio de becario CDCH a personal docente:
o Aprobacidn del CDCH y copia del titulo obtenido.

16} Afio Sabético:
o Aprobacion del Consejo de Facultad.
o Aprobacion del CDCH.

17) Cese del Ao Sabatico:
o Aprobacidn del Consejo de Facultad.

18) Jubilacidn de oficio:
o Original del dictamen de jubilacion emanado de la Direccidn de Asesoria Juridica.
o Escrito razonado del Consejo de Facultad o del organismo académico de
adscripcion.
o Notificacion de la Jubilacidn.

12) Jubilacién a solicitud del docente:
o Original del dictamen de jubilacion emanado de la Direccidn de Asesorfa Juridica.
o Comunicacidn del docente informando la fecha en que hara efectiva la jubifacion
con su respectiva aprobacion del Consejo de Facultad.

20) Penzidn de incapacidad permanente a solicitud del docente:
o Solicitud del docente o de un familiar legalmente autorizado.
o Aprobacidn del Consejo de Facultad o del Consejo Universitario, éste ditimo cuando
el docente tenga menos de 10 afios de servicio, con su respectivo informe social
del nlcleo familiar.

21) Pension de incapacidad permanente de oficio:
o Original de! examen médico u otro medio de prueba.
o Aprobacion del Consejo Universitario.

22) Pension de incapacidad temporal por un lapso inferior a un (1) afio:
o Solicitud del docente de la pensidn,
o Original del examen médico.
o Aprobacion del Consejo de Facultad.

23) Pension de incapacidad temporal por un lapso superior a un (1) afio:
o Solicitud del docente de ia pensidn.
o Original del examen médico.
o Aprobacien del Consejo de Facuitad o del Consejo Universitario, éste Gltimo cuando
el docente tenga menos de 10 anos de servicio, con su respectivo informe social
del nlcleo familiar.
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EINFVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR NO 35-DRRHH- 05 20/5

24} Cese de la pension de incapacidad temporal o permanente:
o Solicitud de incorporacién del docente.
o Original del examen médico.
o Aprobacidn del Consejo de Facultad.

25} Cese de oficio de la pensién de incapacidad permanente:
o Original del examen médico.
o Aprobacion del Consejo Universitario.

26) Egreso por término de contrato;
o [Este movimiento de personal no lieva anexo.

27) Rescision de contrato:
o Documento probatorio de la causa de la rescision.

28) Egreso por defuncidn:
o Acta de defuncidn

29) Egreso por renuncia;
o Carta de la renuncia y ia aprobacion del Consejo de Facuitad.

30) Remocion y/o destitucion:
o Decision del Consejo de Facultad.,
o Copia de la decision del Consejo de Apelaciones, en el caso que corresponda.

31) Ingreso del Auxiliar docente: '
o Copia de la cédula de identidad o pasaporte con visa actualizada, segin sea el
caso.
Registro Informacién Fiscal (RIF).
NUmero de cuenta y nombre del banco al cual se le abonarz el pago.
Contrato original v tres (3) copias.
Aprobacidn del Consejo de Facultad.
Curriculum vitae y sus soportes.

0000

Notar En fa casitla de observaciones de fa planills de movinriento de personal se
debe incorporar de manera obligatoria e nidmero de RIF y fos datos de fa
cuenta Pancaria.

32) Cambio de denominacion por antigiledad del Auxiiiar Docente:
o Contrato original y tres (3) copias
o Aprobacion del Consejo de Facultad.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR NO 35-DRERHH- (75. 2015
Personal Administrativo:

1) Ingreso:
A.- Buplencia
Copia de la cédula de identidad.
Registro Informacion Fiscal (RIF).
Numero de cuenta y nombre del banco al cual se le abonara el pago.
Contrato original y tres (3) copias.
Original de la evaluacion de credenciales.
Hoja Curricular y sus anexos debidamente certificados por la unidad solicitante.
Documente que justifique la contratacion, como es:
» Reposo médico emitido por la Divisién de Asistencia Médica Caracas-
Maracay o del Instituto Venezolano de los Seguros Sociales (1VSS).
> Permisos: remunerado o no, comision de servicio, excedencia pasiva,
para estudios, etc., otorgado al trabajador.
Original de la evaluacion médica preempleo

O 000000

Nota: £r fa casiila de observaciones de fa plznitia de movimiento de personal se
debe ncorporar de mmancra oblivatoria of niamero de RIF v fos datos de fa
CLenia Bancaria.

B.- Mombramiento Provisionah:

Copia de la cédula de identidad.

Reglstro Informacion Fiscal (RIF).

Ndmero de cuenta y nombre del banco al cual se le abonaré el pago.

Hoja Curricular v sus anexos debidamente certificados por el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de la Direccidn de Recursos Humanos.

Original de la evaluacion medica preempleo.

o Original del oficio de RRHH donde remite al aspirante a la facultad/dependencia
para realizar el pericdo de prueba.

o Originat del Acta de Concurso.

O 0 0 0

Nota: £n fa casifla de observacfones de Iz planitlz de movinfento de personal se
efebe incorporar de inanera obficatoriz of nimero de RIF v fos dafos de iz
cuanta bancaiia.

C.- Nombramiento Definitivo:

o Original del oficio de aprobacidn del periodo de prueba emanado del supervisor del
cargo.

o Original del oficic de f{a Direccion de Recursos donde solicita a la
facultad/dependencia el tramite del ingreso definitivo,

R R e e o A o e
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UNIVERSIDAD CENTRAL BE VENEZUELA
VICERRECTORADG ADNMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR N° 35-DRRHH- 05-2075

2) Reingreso del personal administrativo jubilado en cargo de libre
nombramiento y remocion, accidentales, asistenciales o docentes:
o Registro Informacion Fiscal (RIF).
o Acta de Designacién.
o En caso de ser jubilade de otro ente publico, deberéd anexar los documentos que se
detailan a continuacion:
Copia de la cédula de identidad.
Registro Informacion Fiscal (RIF).
NUmero de cuenta y nombre del banco al cual se le abonara el pago.
Hoia Curricular v sus anexos debidamente certificados por la unidad
solicitante.
Acta de Designacion.

YV VY

v

Nota: £n 1z casilia de gbservaciongs de la piaf?ifla de movinienio de personal se
debe _incorporar de manera obfigatoria el nimero de RIF v fos datos de fa
cuania bancaria.

3) Clasificacion (sinceracidn, nivelacion, profesionalizacidén, promociéon y
BSOENSO ),
o Original del Acta de Clasificacion o Ascenso o Promocion.

4) Designacion en cargo de libre nombramienio y remocion del personal
administrativo.
o Original o copia certificada del Acta de DGSignac
o Informe Técnico en original.
o En caso de no ser trabajador de la Institucidn anexar los documentos que se
detallan a continuacién:
Copia de la cédula de identidad.
Registro Informaci ion Fiscal {RIF).
Nimero de cuenta y nombre del banco al cual se le abonara el pago.
Hoja Curricular v sus anexos debidamente certificados por Ia unidad
solicitante.
Acta de Designacidn.

A A

A4

Rlota: Fn fa casilla de observaciones de fa planiffa de movinnifenio de personal se
debe incorporar de mapera cobligatoria ef ngmero de RIF y fos datos de I3
CHenta Bancaria.

5) Escalafén por merito por mejor empleado del afio.
o Original o copia certificada del Acta de Ganador del Empleado del Afio.

6) Reconocimiento o modificacion de fecha de ingreso
o Original de la Planilla de Reconocimiento de Fecha de Ingreso.
o Original y copia de la Relacidn de Asignacion de Sueldo (RAS) si el caso o amerita.
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UNIVERSTDAD CENTRAL DE VENEZUELA
YVICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR NO 35-DRRHH- 05~ 25/5

7)) Pago compensatorio
o Original del Informe Técnico.

8) Cambio de dedicacidn
o Original del Oficio aprobatorio del cambio de la dedicacion por la Direccion de
Recursos Humanos.

3) Trastado:
o Original del Acta de traslado.

10) Permiso no remunerado ¢ prorroga.

o Original del Informe emanado de la Direccidon de Asistencia y Seguridad Social o de
la Direccidn de Recursos Humanoes con el respectivo oficio de la maxima autoridad
de la Universidad, segin sea el caso, en ambos situaciones debe constar el acuse
de recibo del trabajador.

11} Excedencia pasiva o prorroga
o Designacidn del organismo u ofro documento en el gue conste o mismo.
Aprobacion del Consejo Universitario. (En caso de organismo internacl onal que esta
adscrito a la Republica de Venezuela).
o Notificacion al trabajador de la aprobacion del C.U.

12) Permiso no remunerado para ejercer cargos de representacion popular
o Copia de la Designacion en el otro organismo.
o Original de ia aprobacion del permiso.

13) Reincorporacion por permiso no remunerado o excedencia pasiva o permiiso
no remunerado para ejercer cargoe de representacion popular.
o Solicitud dei trabajador para incorporarse

14) Relncorporacion por permiso no remunerado para estudio
o Copia certificada del titulo ohtenido.

15) Jubilacién de oficio
o Original del oficio de notificacion de la jubilacion de oficio debidamente recibido por
el trabajador, de no poderse hacer la notificacion personal, pagina completa de la
publicacidn en la prensa del acto administrative de la jubilacion de oficio,
o Dictamen de Jubilacion.

16) Jubilacion a solicitud del trabajador ’
o Original del oficio de notificacion al trabajadoer debidamente recibido por este.
o Dictamen de Jubilacion.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADC ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR NO© 35-DRRHH-#5- 2075

17} Pensién de Incapacidad temporal o permanente
o Original del oficio de notificacion al trabajador de la pensidn de incapacidad
debidamente recibido por éste.
o Dictamen de Incapacidad.

18) Cese de la pensidn de incapacidad
o Original del examen médico.
o Oficio de la Comision o Junta evaluadora aprobando la reincorporacion al trabajo.

19) Remocién de cargo de libre nombramiento y remocion
o Original de la Resolucion suscrita por la maxima auteridad de la Universidad.
o Ofidio al trabajador de la notificacion de la remocion, debidamente recibide por
éste, de no poderse hacer la notificacion personal, paglna completa de la
publscaaon en la prensa del acto administrative de la remocion. ‘

20) Suspension de la jubilacidn
o Oficio de solicitud del ente donde ejercerd el cargo de libre nombramiento y
remocion o fa designacion de la méxima autoridad de la Universidad.

21) Reactivacion de la jubilacion
o Solicitud de la reactivacion
o Antecedente de servicio del ente donde ejercid el cargo de libre nombramiento v
remocion.

22) Egreso por término de contrato
o Este movimiento de personal no lieva anexo.

23) Egreso por defuncién
o Original del Acta de defuncion.

24} Egreso por renuncia
o Original de la renuncia del trabajador,
o Oficio de aceptacién de fa misma por parte de la méxima autoridad de la
Universidad, debidamente recibido por el trabajador.

25) Destitucién
o Original de la Resolucion de la méxima autoridad de la Universidad.
o Oficio de la notificacion de la destitucion al trabajador, debidamente recibido por
éste, de no poderse hacer la notificacidn personal, pagina completa de la
publicacidn en la prensa del acto administrativo de la destitucion.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION BE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR NO 35-DRRHH- 05-78/5

Personal Ohrero

Tipos de movimientos de personal:
1) Ingreso:

&.- Definitivo

Copia de fa cédula de identidad.

Registro Inforimacion Fiscal (RIF).

Numero de cuenta v nombre del banco al cual se le abonara el pago.

Original de la evaluacién de credenciales.

Hoja Curricular y sus anexos debidamente certificados por la unidad sohotante
Original de la evaluacién médica preemplec.

Postulacion sindical en caso que corresponda.

o 000 0o0

Aota: Fn Ia casifla de ofsarvaciones de fa pianifla de movimionio de personal se
debe incorporar de manera oblioaioriz of nimero de BIF v fos dalos de iz
crrenia bancaria,

B.- Suplencia

Copia de la cedula de identidad.

Registro Informacidn Fiscal (RIF).

NUmero de cuenta y nombre del banco al cual se le abonara el pago.

Original de la evaluacion de credenciales.

Contrato criginal y tres (3) copias.

Hoja Curricular v sus anexos debidamente certificados por la unidad solicitante.

Documento que justifique la contratacidn, como es:
» Reposo médico emitido por la Divisidn de Asistencia Médica Caracas-
Maracay adscrita a la Direccion de Asistencia y Seguridad Social o el
Instituto Venezolano de fos Seguros Sociales.
» Permisos: remunerado o no, comisién de servicio, excedencia pasiva,
para estudios, etc., otorgado al trabajador.
o Original de la evaluacion médica preempieo.
o Postulacidn sindical.

O CcC 00000

Hota: Fn fa casilia de observaciones de fa plariiiz de movinienio de personal se
debe incorporar de manera obfigatoria el _numere de RIF y los datos de la
cueniz bancaria.

2} Clasificacion
o Original del Acta de Clasificacion.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR WO 35-DRRHH- 05. 2845

3) Reconocimiento o modificacion de fecha de ingreso
o Original de fa Planilla de Reconocimiento de Fecha de Ingreso.
o Original y copia de la Relacion de Asignacion de Sueldo (RAS) si el caso lo amerita,

4} Pago compensatorio
o Original del Informe Técnico.

5) Traslado
o Original del Acta de fraslado.

6) Jubilacién a solicitud del trabajador
o Original del oficio de notificacidén al trabajador de su jubilacion debldamente
recibido por éste,
o Dictamen de Jubilacion.

7) Pensién de incapacidad temporal o permanente
o Original del Oficio al trabajador de la notificacion de la pension de incapacidad
debldamente recibido por éste.
o Dictamen de Incapacidad.

8) Cese de la pensidon de incapacidad
o Original del examen medico.
o Oficio de fa Comisidn o Junta evaluadora aprobando la reincorporacion al trabajo.

9) Egreso por defuncion
o Original del Acta de defuncion

10) Egreso por renuncia
o Original de la Renuncia del trabajador.

i1y Despido
o Oficio de despido debidamente recibido por el trabajador, v de ser injustificado o
de trabajadores con inamovilidad laboral, el acto administrativo de la Inspectoria
del Trabajo autorizando el mismo.

12) Egreso por término de contrato
o Este movimiento de personal no lleva anexe.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL COMUNES PARA LOS TRES (3) SECTORES PE
TRABAJADORES

1) Actualizacion de datos personales
o Copia legible y certificada del o los documentos gue dan origen a dicha
actualizacion.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
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CIRCULAR NO 35-DRRHH- 05 . 20/S.

2) Correccitn o anulacién de movimiento de personal
o Previa descripcion detallada en la casilla de observaciones y motivo del movimiento
de personal

3) Reincorporacion por ejecucién de sentencia o providencia administrativa
o Copia certificada legible de ia sentencia o providencia administrativa.

4) Pagoes por ejecucidn de sentencia o providencia administrativa
o Previa descripcién detallada en ia casilla de observaciones y motivo del movimiento
de personal.
o Original y copia de los célculos de salarios caldes o deuda a cancelar,
o Original v copia del oficio DPP, mediante el cual se aprueba la disponibilidad
presupuestaria.

5} Cancelacién de deuda
o Previa descripcion detallada en fa casilia de observaciones y motivo del movimiento
de personal,
o Copia certificada del documento que origina la deuda.
o Original y copia de los célculos de la deuda a cancelar.
o Original y copia del oficio DPP, mediante el cual se aprueba la disponiilidad
presupuestaria.

[5} accidn de Recursc)s Humanos Edlf del Rectorado Prso 3 Uqwersndad Centrar de VE'ae?ue\a C;uuad Umvers;tana de Caracas
XB/CP/AV/DB/MM/GM Pagina 16

s
\Ccmdjyi“ebrero 2015.



