UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CIRCULAR No. 35-RRHH- 024-2026

Caracas, 08 de octubre de 2026
Ciudadanos:
Decanos y Directores
Facultades y Dependencias Centrales
Universidad Central de Venezuela
Presente.-
Atencion: Jefes de Recursos Humanos
y/o Administradores

Por medio de la presente, esta Direccidon ratifica los lineamientos correspondientes al proceso de
inscripcion de postulados y a la organizacién de concursos de seleccion de personal, de conformidad
con lo establecido en las Circulares N.° 35-RRHH-011-2025 de fecha 13 de marzo de 2025 y N.°
35-RRHH-010-2026 de fecha 12 de marzo de 2026, los cuales se regirdn bajo los siguientes
términos:

1. LINEAMIENTOS GENERALES:

e Inscripcion Centralizada: Todo aspirante que desee participar en concursos a Nivel UCV o
Plablicos deberd formalizar su inscripcidon de manera exclusiva ante el Departamento de
Reclutamiento y Seleccién, adscrito a la Divisién de Administracion de Personal de esta
Direccion (ubicado en el piso 3 del Edificio del Rectorado). El horario de atencion establecido es
de lunes a miércoles, de 8:00 a. m. a 12:00 m. y de 1:00 p. m. a 2:00 p. m. A tal efecto, los
interesados deberan consignar su resumen curricular acompafiado de la totalidad de sus
soportes en original y copia para su correspondiente cotejo.

e Organizacion y Competencia Exclusiva de los Concursos: La planificacion, organizacion y
ejecucion de los concursos a Nivel UCV o Publicos son competencia exclusiva de la Direccién de
Recursos Humanos, a través de la Division de Administraciéon de Personal y el Departamento
de Reclutamiento y Seleccién, siendo esta la Unica instancia autorizada para gestionar
requerimientos, atender consultas y canalizar informaciones al respecto. En consecuencia,
queda expresamente prohibido que los miembros del Jurado Evaluador o del Comité respectivo
realicen convocatorias directas a participantes no inscritos previamente, incorporen a
integrantes no designados formalmente o modifiquen las bases autorizadas para el concurso.
El incumplimiento de esta disposicion acarreard la invalidez y nulidad absoluta (impugnacion
automatica) del proceso.

e Sanciéon por Omision o Falsedad de Informacién: La omisién o alteraciéon de datos por
parte de los postulantes —sea por decisién propia o por indicacion de terceros— motivara la
anulacion inmediata y de pleno derecho de su proceso de postulaciéon. Es responsabilidad
estricta e individual de cada aspirante suministrar informacién veraz, exacta y completa.

2. CONCEPTOS TECNICOS Y TERMINOLOGIA UNIFORME:

A los fines de garantizar una terminologia precisa, coherente y de observancia obligatoria en la
sustanciacion de los expedientes de personal, se establecen las siguientes definiciones técnicas:

e Cargo Vacante: Puesto de trabajo de caracter permanente que, habiendo sido ocupado con
anterioridad, se encuentra desprovisto de titular y cuenta con la correspondiente disponibilidad
presupuestaria.

e Cargo de Nueva Creacién: Puesto de trabajo de caracter permanente cuya incorporacién a la
estructura organizativa y tabla de cargos estd formalmente aprobada y cuenta con el debido
respaldo financiero en la partida presupuestaria respectiva.

e Promocion: Movimiento ascendente de un funcionario a un cargo de mayor nivel y jerarquia
dentro de su misma unidad ejecutora, aplicable de forma directa Unicamente cuando cumpla
con el perfil requerido y sea el Unico candidato elegible.

e Concurso de Seleccion (Procedimiento de Oposicién): Mecanismo técnico y competitivo
de evaluacion técnica, de méritos y competencias que se activa obligatoriamente ante la
existencia de dos (2) o mas aspirantes que cumplan con los requisitos para optar a una misma
vacante.
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3. JERARQUIA Y ORDEN DE PRELACION

La ocupacion de cargos debe respetar estrictamente el orden de prioridad establecido en Ia
normativa interna:

Instancia | Procedimiento Alcance y Condiciones
Primera P;oTocmn Paso obligatorio inicial para cubrir vacantes dentro de la misma
nterna

seccion, departamento o division.

Se convocara dentro de los tres (3) dias habiles posteriores a la
declaratoria de improcedencia de la promocidn.

Segunda CIoncurso El proceso contempla un lapso de tres (3) dias habiles para la
nterno publicacidon de la oferta y dos (2) dias habiles para la recepcién de
documentos.
Limitado a empleados de la misma Dependencia o Facultad.
Tercera Concurso UCV | Participacidn extensiva a todos los empleados de la UCV. Se excluye
a quienes fueron eliminados en el concurso interno.
Cuarta C:[‘;:’_'rso Abierto a la ciudadania general cuando las etapas previas no han sido
ublico

satisfactorias.

4. DISPOSICIONES PARA LA INCORPORACION DE PERSONAL

Para la formalizacion de nuevos ingresos bajo la modalidad de oferta de cargo, las Unidades
Administrativas observaran lo siguiente:

o Idoneidad del Perfil: Es imperativo que los aspirantes cumplan rigurosamente con los
requisitos de educacion y experiencia descritos en el Manual de Cargos institucional.

¢ Recepcion de Postulaciones: Para concursos abiertos y publicos, los interesados deben
dirigirse a la Direcciéon de Recursos Humanos en el horario de atencién: lunes a miércoles
de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 2:00 p.m. El personal obrero se postulara
directamente ante la unidad requirente.

e Cuotas del Sector Obrero: Se ratifica el cumplimiento de la proporcion de ingresos: 75%
por designacion sindical y 25% por parte de la Institucién.

e Evaluacion Integral: Es imperativo someter a todo aspirante a un proceso de validacion
de méritos. Para cargos de los sectores Apoyo y Técnico, se requerira la aprobacién de
pruebas técnicas (tedricas o practicas). Para el Nivel Profesional, la evaluacién técnica se
realizard exclusivamente mediante entrevista, asegurando en ambos casos que el
candidato posea los conocimientos necesarios para el ejercicio de sus funciones.

5. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Las Oficinas de Recursos Humanos de cada Unidad deberdn coordinar los procesos bajo los
siguientes parametros:

e Publicidad: Se debe garantizar la difusion de las vacantes en carteleras visibles y medios
digitales, detallando denominacién, requisitos y dedicacién.
¢ Evaluacion Técnica:
o Personal Obrero: Realizada por el supervisor inmediato (maximo 4 preguntas
técnicas) y el Jefe de RRHH (perfil conductual).
o Personal Administrativo: Ajustada al nivel de cargo (Apoyo, Técnico o
Profesional) mediante paneles de evaluacion.
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e Formalizacion: Al finalizar, se debe suscribir de inmediato el Acta de Concurso con las

firmas correspondientes para su validez administrativa.
e Inhibicion Etica: Los evaluadores con vinculos de parentesco, afinidad o amistad intima

con los aspirantes deben abstenerse de participar en el proceso.

Dichas disposiciones tienen como propdsito fundamental garantizar los principios de transparencia,
eficiencia y uniformidad en la gestién de cada uno de los procesos de seleccién de personal.

Agradecemos de antemano su valiosa colaboracién e instamos a dar la maxima difusién a la presente
informacién entre el personal adscrito a sus respectivas unidades.

—t

Lic. Alfredo Garcia \KMM/
Director de Recursos Humanos

AR/IY
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