UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CIRCULAR N° 35-RRHH-025-2025

Caracas, 10 de noviembre de 2025

Ciudadanos:

Decanos y Directores

Facultad y Dependencias Centrales
Universidad Central de Venezuela

Atencion: Jefes de Recursos Humanos
y/o Administradores

Tengo a bien dirigirme a usted, en la oportunidad de informarles que el Consejo
Universitario en su Sesién Ordinaria del 29/10/2025 segun CU.2025- 1251, fue aprobado la
modificacion del perfil del cargo de Jefe de Compras, los cuales seran incluidos en el Manual
de Cargos Libre, nombramiento y Remocién de la Universidad Central de Venezuela, a
saber:

CODIGO DENOMINACION CONDICION I;‘)I:SEJ' ACCION
Modificacion de nivel, de 13 a 14, e
91306 Jefe de Compras Confianza 14 inclusién de nuevas funciones. Se
(Departamento) (LNyR) conserva el mismo cddigo de cargo,
Jefe de Compras (Seccidn).

Esta actualizacién se fundamenta en la elevacidon de la antigua Seccion de Compras a la
categoria de Departamento dentro de la estructura organizacional de esta Casa de Estudios.
En consecuencia, se ha procedido a actualizar el perfil de cargo para reflejar las nuevas
responsabilidades y la jerarquia inherente de un Departamento.

Por lo antes expuesto, se exhorta a las Facultades y Dependencias que actualmente cuentan
con personal ocupando el cargo de Jefe de Compras, a gestionar la solicitud de una nueva
designacion en la jerarquia correspondiente (Nivel 14, Jefe de Compras de Departamento).

e La fecha efectiva de esta modificacion sera la indicada en la resolucién del Consejo
Universitario.

e Esta modificacion del nivel del cargo debe ser incluida obligatoriamente en la
maqueta del mes de febrero 2026.

Sin otro particular al cual hacer referencia, me suscribo de usted,

Atentamente,

TR

LCDZ. ALFREDO GARciAi&% =
. N st
Director de Recursos Humanos ;

Se anexa Perfil del cargo y CU de aprobacion.
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Jefe de Compras Codigo: Nivel OPSU Condicion: Confianza
(Departamento) 91306 14 (LNyR)

DESCRIPCION DEL CARGO: Cargo de Confianza, designado por el Rector(a). responsable de la
direccion y coordinacion estratégica de todos los sistemas de compras y almacenaje de la unidad de
adscripcion. El titular debe garantizar que la adquisicion de bienes y servicios sea eficiente,
transparente y cumpla rigurosamente con la normativa universitaria y legal vigente, operando siempre
con la maxima discrecién y confidencialidad.

TAREAS/FUNCIONES:

e Dirigir y coordinar el Programa de Contrataciones de la Unidad de adscripcién, alinedndolo con
los objetivos institucionales.

e Participar activamente en el Comité de Contrataciones, asegurando la integridad de los
procesos.

e Firmar o6rdenes de compra y autorizar los tipos de materiales a adquirir, buscando la
optimizacion de los recursos.

e Supervisar el levantamiento de inventarios en los almacenes, garantizando la precision y el
control de existencias.

e Mantener y supervisar el catdlogo de materiales, asegurando su actualizacion vy
estandarizacién.

e Controlar las facturas de compras y gestionar las listas de proveedores, buscando la eficiencia
y la calidad en el suministro.

e Asegurar que todos los servicios y adquisiciones cumplan estrictamente con las normas y
procedimientos establecidos por la Universidad.

e Generar directrices claras para Facultades y Dependencias sobre los procesos de
contrataciones.

e Coordinar y asegurar el cumplimiento del mdédulo del sumario trimestral de contrataciones
exigido por el Servicio Nacional de Contrataciones.

e Velar por el cumplimiento de las leyes, decretos, normas y procedimientos de Higiene y
Seguridad Industrial en todas las operaciones del departamento.

e Supervisar y coordinar al personal a su cargo, fomentando un ambiente de trabajo productivo
y de alto rendimiento.

e Dirigir y motivar el trabajo en equipo, promoviendo la colaboracion y el desarrollo profesional
del personal.

e Presentar informes técnicos detallados sobre la gestidon de compras y suministros, incluyendo
analisis de eficiencia y cumplimiento.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Graduado en una Universidad reconocida con el titulo de Licenciado en Administracion
Comercial, o Licenciado en Administracién menciéon Recursos Materiales y Financieros. Mas de
cuatro (4) anos de experiencia progresiva en el area de compras y suministros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
e Métodos y procedimientos en las dreas de compra y suministros.
e Precios del mercado.
e Inventario y cobranza.
e Presupuesto y Planificacion.
e Técnicas de venta y comercializacion.
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e Calidad de servicio y atencion al cliente.

e Supervision de Personal

e Tecnologias de la informacion.

e Capacidad organizativa.

e Capacidad de razonamiento y analisis.

e Habilidad numérica y estadistica.

e Capacidad de negociacion.

e Excelente capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas.
e Capacidad para dirigir y motivar el trabajo en equipo.

e Capacidad para supervisar personal.

e Habilidad para captar y mantener clientes de alto potencial.

e Iniciativa.

e Capacidad para la toma de decisiones efectivas y solucién de problemas.
e Capacidad para trabajar en equipo.

e Proactivo y orientado a resultados.

e Manejo de computadoras.
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UNIVERSIDAD CEN'YRAL DE VENEZUELA
CONSEJO UNIVERSITARIO
Chudad Universtaria de Caracas

CU. 2025-1251
Caracas, 29 de octubre de 2025
’ |
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Tengo el agrado de dirigirme a usted, en la oportunidad de informarle que el Consejo
Universitario en la Sesién Ordinaria del dia miércoles 29-10-2025, conocié el contenido del
Oficio N° VRAD-0354-2025 de fecha 23-10-2025, y en tal sentido, aprobé la MODIFICACION
DEL PERFIL DE CARGO DE JEFE DE COMPRAS (DEPARTAMENTO), cédigo 91306, Se
modifica de nivel 13 al 14, inclusion de nuevas funciones, se conserva el mismo codigo de

cargo
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