Universidad Central de Venezuela
Vicerrectorado Administrativo
Direccién de Recursos Humanos
Divisiéon de Administracion de Personal

Circular 35-DAP-010-2022

Caracas, 15 MAYD 2022

Ciudadano (a):

ADMINISTRADOR/JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Facultad/Dependencias Centrales

Universidad Central de Venezuela

Presente. -

Muy respetuosamente me dirijo a ustedes, a objeto de comunicarles que con la aplicacion del MANUAL
DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DEVENEZUELA
(MCPA-UCV), aprobado en sesién ordinaria del Consejo Universitario segin CU 2020-0306 de fecha
04/03/2020, al personal regular fue evaluado de acuerdo al “Baremo para la Ubicacién del Personal
Administrativo de la Universidad Central de Venezuela” a objeto de ajustar el sueldo con la nueva
denominacion del cargo.

La Division de Administracién de Personal remite dos (2) Formatos, el primero para que el Supervisor
describa en tres (3) areas lo que requiere del talento humano para el desempefio de un cargo en su
Unidad Ejecutora y el segundo, permitira al Jefe de Recursos Humanos/Administradores de las Unidades
Administrativas ubicar a ese Talento segun el Nivel OPSU (1 al 15) y su respectivo tabulador, por lo que se
alinean las estrategias de la Institucién a través de las personas, a saber: Formacion académica,
experiencia laboral y habilidades cuyo fin es reclutar y seleccionar al personal/aspirantes para desempefar
funciones en un cargo de acuerdo al Manual Descriptivo de Clases de Cargos vigente.

Es importante destacar, que los formatos deben contener la informacion requerida, estar debidamente
firmados y sellados por el Supervisor y Jefe de RRHH/Administradores de las Unidades Administrativas,
como requisito indispensable para iniciar el tramite ante la Direccién de Planificacién y Presupuesto, en
cuanto a la reestructuracion de cargos, cargos nuevos/vacantes para solicitar la disponibilidad
presupuestaria e iniciar el tramite administrativo segun sea el caso.

Sin otro particular al cual hacer referencia, y atenta para cualquier informacion adicional se suscribe de
ustedes,

Atentamente,

Anexo: Lo indicado
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Universidad Central de Venezuela
Vicerrectorado Administrativo
Direccion de Recursos Humanos
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| FORMATO DE NECESIDAD DE CARGO

Fecha:

Unidad Administrativa: Facultad/Dependencia Central |
Unidad Ejecutora: Division/departamento/Seccion/Unidad
Nombre/Apellido del Supervisor:

Cargo:

1.- Educacion Formal: Mencionar el nivel de instruccion que se requiere para el desmpefio del cargo
que solicita

2.- Competencias laborales en el drea de desempefio: Describir las competencias laborales que se
requieren para el desempefio de las tareas/funciones del cargo que requiere en la Unidad Ejecutora.

3.- Experiencia laboral en el drea de desempefio: Detallar el tiempo de experincia laboral que se
requiere para el desemepefio de las tareas/funciones

Firma del Supervisor:
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Universidad Central de Venezuela
Vicerrectorado Administrativo
Direccion de Recursos Humanos
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FORMATO DE UBICACION DE UN CARGO SEGUN BAREMO

(1)  Fecha:
(2)  Unidad Aoministrativa:
(3)  Unidad Ejecutora;
(3)  Denominacion del Cargo:
(4)  Codigo: (5) Dedicacién:
(6)  Educacion Formal Bachiller Tecnico Profesional
(7)  Cursos/Talleres 1-2 Hasta 4
Hasta 6 Hasta 8
Hasta10 |
(8)  Experiencia 0-2 afios 36 arfos
7-10 aflos 11-14 afios
15-18 afos
(9  Otros a Considerar
Charlas Conferencia
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Universidad Central de Venezuela
Vicerrectorado Administrativo
Direccién de Recursos Humanos
Division de Administracion de Personal

FORMATQ DE UBICACION DE UN CARGO SEGUN BAREMO

Cuadro de Ubicacion del Cargo

APOYO Nivel OPSU TECNICO Nivel QPSU PRC:J‘FQ‘ELSIO Nivel OPSU
201/202 (B1) 1 (3T°|;" w2 6 ?F?I;"*LDZ 11
203 (BI) 2 (STDE) 7 ?gi?;:m 12
204 (Bl 3 ?Tofl‘]) 8 ?’F?ﬁl‘rfoe 13
205 (BIV) 4 E’Tolf,) 9 ?SITJ;’OB 14
206  (BV) 5 ff\?) 10 323) 15

(10)  Ubicacion segun Nivel OPSU [ |

(11) Jefe de RRHH Supervisor del Cargo

Facultad/Dependencia Central

n Fecha de elaboracién del Formato

(2} Nombre de la Facultad/Dependencia Central

(3) Ubicacion del cargo (Division/DepartamentoiSeccidn/Unidad)

(3) Denominacion del cargo de acuerdo al Manual de Cargos Vigente
(4) Cadigo Cargo (5) Dedicacién

(8) Marear con una "X el nivel academico exigido en el Manual de Cargos Vigente

7 Colocar el nimero EXACTO de taller/curso que haya realizado el Funcionario de Carrera, que esté debidamente firmado, sellado, contenido
@ y horas del mismo e identificacién de la Institucién.

(8) Colacar el niimero EXACTO del tiempo que tiene el Funcionario de Carrera en el area de desempefio (interna o externa  a la Institucion)

Colocar el niimero EXACTO cada evento que haya realizado el Funcionario de Carrera, que esté debidamente firmado, sellado e
C)) identificacion del Evento y la Institucion,

(10)  Indicar la ubicacién del cargo de acuerdo al Cuadro

(11)  Es OBLIGATORIO que el formato esta firmado y sellado
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