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El presente Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, tiene como
propésito constituirse en el documento de referencia para definir y delimitar las funciones de
cada una de las unidades adscritas, a objeto de orientar a los responsables en el desarrollo
de sus funciones.

Este documento tiene como finalidad proporcionar en forma ordenada su organizacion y
funcionamiento, como la guia de referencia para lograr el 6ptimo desarrollo de las funciones
y el aprovechamiento de los recursos en materia de Recursos Humanos, y que al mismo
tiempo sirva como un instrumento de integracion del personal, facilitando su induccion en las
distintas Divisiones.

El Manual representa una herramienta de apoyo para la gestidén y el logro de sus objetivos,
contiene un conjunto de aspectos que caracterizan la gestion administrativa llevada en la
Direccion de Recursos Humanos. Contiene: antecedentes historicos, Vision y Mision, marco
legal, la estructura organizativa, en la cual se apoya para su funcionamiento. Esta
conformado por los siguientes Capitulos:

Capitulo I: Aspectos Generales, integrado por los objetivos y alcance; hoja de vida del
Manual que permitira llevar el registro de sus actualizaciones en el tiempo y las normas que
deben conocer los usuarios para su utilizacion y actualizacion.

Capitulo II: Describe la Estructura Organizativa de la Direccién de Recursos Humanos y los
elementos conceptuales que definen a las unidades organizativas que lo conforman,
aspectos tales como: resefa historica, base legal o marco juridico que sustenta su
funcionamiento, breve descripcién de los niveles jerarquicos, Mision, Visién, Objetivos y
descripcion de las funciones de las Divisiones y Departamentos adscritas a la Direccion de
Recursos Humanos, asi como un glosario de términos que permitira al usuario facilitar su
interpretacion.
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OBJETIVOS

El Manual de Organizacién de la Direccion
de Recursos Humanos tiene entre sus
objetivos:

1. Proveer la informacién mas relevante
sobre la Estructura Organizativa de la
Direccion de Recursos de Humanos
adscrita al Vicerrectorado
Administrativo de la Universidad Central
de Venezuela, de una forma ordenada,
actualizada y de facil consulta.

2. Dar a conocer y difundir la Mision,
Vision Objetivos, estructura y funciones
que tiene esta Dependencia.

3. Servir como recurso que oriente, el
equipo que administra el personal de
las Facultades y Dependencias
Centrales, sobre la estructura
organizativa y funcional de la Direccién
y, a la alineacion de sus labores
profesionales a la mision en el contexto
de la universidad.

4. Apoyar el proceso de induccién al
personal nuevo que ingrese a esta
Direccion.

ALCANCE

Suministrar al personal que labora en las
Facultades y Dependencias Centrales y
especialmente en esta Direccién, una
informacion clara sobre la Estructura
Organizativa y las funciones que deben
realizar las unidades administrativas
adscrita a la Direccion de Recursos
Humanos.
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ADMINISTRATIVO ACTUA REALIZADOS
LIZACIO
N
1era. Mayo 1996 Direccion de Informatica | Prof. José Betancourt
Division de Organizacion y
Sistema
2da. Direccion de Informatica Lic. Margaret Rincén Revision de la Estructura
Division de Organizacion y Organizativa y
Sistema actualizacion del Manual
de Organizacion de la
Direccion de Recursos
Humanos
4rta. Mayo 2008 Direccion de Planificaciony | Abog. Yuly Wever Actualizacién del Manual
Presupuesto. Divisién de de Organizacién de la
Organizacion y Sistema Direccion de Recursos
Humanos
5ta Febrero 2009 Direccion de Planificacion y Prof. Denys Revisién de la Estructura
Presupuesto. Divisiéon de Santacruz Organizativa y

Actualizacion del Manual
de Organizacién de la
Direccién de Recursos

Humanos
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NORMAS GENERALES

A los efectos de servir como marco
normativo para el manejo del contenido
del Manual se establecen las siguientes
normas generales:

1.Este Manual entrara en vigencia a
partir de la fecha de su aprobacion
por parte del Consejo Universitario
de la Universidad Central de
Venezuela.

2.El Manual debe estar a disposicidon
tanto de los empleados actuales
como de los nuevos que pasen a
formar parte del personal de la
Direccion de Recursos Humanos y
de toda persona que desee
consultarlo.

3.La aplicacion de las disposiciones que
se contemplen en el presente
Manual recaen sobre los Jefe de las
unidades administrativas, siendo su
responsabilidad el desarrollo, Ia
supervision y el cumplimiento de las
funciones operativas y de apoyo
aqui descritas.

4.Los cambios en el ordenamiento legal
vigente, o en las politicas de las
Autoridades Universitarias que en
materia de organizacién afecten la
estructura de esta Direccion, implica
un cambio automatico en el
contenido del Manual.

5.Las modificaciones que se estimen
necesarias efectuar en alguna de las

partes de este Manual, deben ser
propuestas por la Direccion de
Recursos Humanos ante la
Direccion de  Planificacion vy
Presupuesto, con atencion a la
Division de Organizacion y Sistemas
para su estudio y consideracion.

6.La guarda y custodia del presente

Manual sera responsabilidad de la
Direccion de Recursos Humanos.

7.El presente Manual esta dividido en

Capitulos y Secciones, para facilitar
su actualizacion.

8.Los cambios que sean necesarios

hacer en la organizacion seran
incorporados a este Manual en el
menor  tiempo posible, para
mantenerlo actualizado en el tiempo.
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La Administracion de los Recursos Humanos, nace durante la gestion del Rector Francisco
De Venanzi en enero de 1959, bajo la figura de Oficina de Personal, dependiente de la

Direccion de Administracion de la UCV.

El 1 de mayo de 1964, pasa a depender directamente del Rectorado con la categoria de
Direccion, adscribiéndole varias dependencias administrativas. En mayo de 1973 es
aprobada una nueva estructura para la Direccion por instrucciones del Vicerrectorado
Administrativo. En 1976 el Vicerrectorado Administrativo designa una Comision de

reestructuracion, la cual eleva los Departamentos a Divisiones.

El 22 de febrero de 1995, el Consejo Universitario acordd iniciar un proceso de
reestructuracion de la Direccion de Personal, para lo cual designé una Comisién coordinada
por el Rector Dr. Simon Mufoz, el Vicerrector Administrativo Prof. Elias Eljuri, siendo el
Director (E) el Prof. José R. Betancourt, en virtud de la renuncia del Prof. José Rebolledo. La

Direccion de Personal cambia su denominacién a Direccidn de Recursos Humanos.

En el afio 2003 se aprueba la propuesta de fortalecimiento del Vicerrectorado Administrativo,
en la cual las Direcciones adscritas se someten a un proceso de reorganizacion, basado en
la centralizacién normativa, descentralizacion operativa y desconcentracién de funciones,
como criterios que rigen la estructuracion del sistema decisorio. EI Consejo Universitario
segun CU Nro. Nro. 2004-2778 de fecha 14 de Octubre de 2004 aprueba la estructura
organizativa de esta Direccion, siguiendo los lineamientos del Vicerrectorado Administrativo.

En Junio del 2006 se somete a la aprobacion del Consejo Universitario la revision funcional
de la Estructura Organizativa del Vicerrectorado Administrativo, cuyo objetivo principal se
basa en proponer una estructura plana orientada a los procesos claves de cada Direccion, la
nueva estructura de la Direccion de Recursos Humanos fue aprobada por Consejo
Universitario, segun CU. Nro. 2006-1898, de fecha 26 de junio del 2006.

En el ano 2007 se somete a la consideracion del Consejo Universitario una propuesta de
Modificacién de la Estructura Organizativa de la Direccién de Recursos Humanos, en la que

se propone la transformacion de la Division de Atencion y Servicios al Personal, a Direccion
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de Asistencia y Seguridad Social, con la finalidad de brindar una mejor atencion, en los
aspectos relacionados con la asistencia y seguridad social al personal Administrativo y
Obrero de la Universidad, esta propuesta fue aprobada por el Consejo Universitario el dia 13
de junio del 2007, segun CU. 2007-1020.

Actualmente, es una Dependencia Central, adscrita al Vicerrectorado Administrativo de la
Universidad Central de Venezuela, la cual realiza funciones administrativas, técnicas y de
servicios para atender, mediante una gestion descentralizada, las necesidades y desarrollo
del personal docente, administrativo y obrero adscrito a la UCV, para ello se basa en las

disposiciones establecidas en las leyes y reglamentos respectivos.

BASE LEGAL

El presente Manual de Organizacion de la
Direccion de Recursos Humanos de la
UCV, esta normado por un conjunto de
disposiciones legales tales como: Leyes,
Reglamentos, Convenios Colectivos,
Acuerdos e Instructivos, los cuales deben
considerarse en toda su amplitud:

Constitucién de la Republica
Bolivariana de Venezuela. Gaceta
Oficial Extraordinaria N° 5.453 de
fecha 24-03-2000.
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Art. 109. Sobre la Autonomia Universitaria
como principio y jerarquia.

Ley Organica de Procedimientos
Administrativos Gaceta Oficial N° 2.818
(Extraordinaria) de fecha 01 de julio de
1981 (En todo su contenido).

Ley Habilitante: Decreto N° 6217 de
fecha 15-07-08, con Rango, Valor y
Fuerza de la Ley Organica de Ila
Administracion Publica, véase N° 5.890,
Extraordinario, Gaceta Oficial de fecha
31-07-08.

Art. 5: Principio de la Administracion
Publica al servicio de las Personas.

Art. 8: Garantia de la Constitucion de la
Republica de Venezuela.

Art. 14: Principio de Rendicion de
Cuentas.

Art. 19: Principio de Eficacia.

Art. 20: Principios de eficiencia en la
asignacion y utilizaciéon de los recursos
publicos.

Titulo V

Arts. 132 al 137. De los Compromisos de
Gestion.

Ley Organica de la Contraloria General
de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal. Gaceta Oficial No 37
347 del 17-12-2001.

Titulo ll: Del Sistema Nacional de Control
Fiscal.

Capitulo Il
Arts. 36 al 39: Del Control Interno.
Capitulo IV

Arts. 51 al 60. De las Cuentas.
Titulo lll, Capitulo I

Arts. 82, 91 y 92: De las
Responsabilidades.

Ley Organica del Trabajo. Gaceta Oficial
N° 5.152 (Extraordinaria) de fecha 19 de
junio de 1997 y su Reglamento, Decreto
N° 4.447 del 25-04-06, Gaceta Oficial N°
38.426 del 28-04-06. (En todo su
contenido).

Ley del Estatuto de la Funcién Publica.
Gaceta Oficial N° 37.522 de fecha 06 de
Septiembre de 2002. (En todo su
contenido).

Ley Habilitante: Decreto N° 6.261 de
fecha 22-07-08, véase N° 5.891,
Extraordinario con Valor y Fuerza de
Ley Organica de Simplificacion de
Tramites Administrativos. (En todo su
contenido).

Ley de Contrataciones Publicas, Gaceta
Oficial N° 38.895 de fecha 25-03-2008,
Decreto N° 5.929 del 11-03-08, se
reimprimié por existir discrepancia
entre el texto original y el publicado de
su articulado. (En todo su contenido).

Ley Organica de Prevencioén,
Condiciones y Medio Ambiente de
Trabajo Gaceta Oficial N° 38.236 de
fecha 26 de Julio de 2005 y su
Reglamento. (En todo su contenido).

Ley Organica de Planificacion, Gaceta
Oficial N° 5.554, Extraordinario de fecha
13-11-01, Decreto N° 1528 del 06-11-01.

Art. 2: Definicion.
Art. 3: Ambito de Aplicacion.
La Construccion
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Arts. 4 al 16: Definicion.
Las Instancias Nacionales
Art. 22: Obligacién de Informar.

Art. 40: Planes vy Proyectos de
Presupuesto.

Art. 41: Aprobacion de Propuestas.
Art. 50: Planes Operativos-Contenidos.
Art. 51: Resoluciones e Instructivos.
La Participacion Social

Art. 60: Obligacion de Informar.

Ley Contra la Corrupcién, Gaceta
Oficial N° 5.637 Extraordinario del 07
de Abril de 2003.

Art. 32: De la Declaracion Jurada de
Patrimonio

Arts. 33 al 36: Las Sanciones
Administrativas y su Procedimiento.

Reglamento sobre la Organizacion del
Control Interno en la Administracion
Publica Nacional. Gaceta Oficial N°
37.783 del 25 de Septiembre de 2003 (En
todo su contenido).

Ley Habilitante: Ley Parcial del
Impuesto al Valor Agregado, Decreto N°
5.212 del 26-02-09, decreto con Rango,
Valor y Fuerza de Ley que establece el
Impuesto del Valor Agregado. (En todo
su contenido).

Ley del Estatuto sobre el Régimen de
Jubilaciones y Pensiones de los
Funcionarios o Funcionarias o
Empleados o Empleadas de Ia
Administracion Publica Nacional de los
Estados y de los Municipios, publicada
en Gaceta Oficial N° 38.426 de fecha
28-04-06, corregida por error material en

su articulado en fecha 16-08-06, Gaceta
Oficial N° 38.051. (En todo su contenido).

Convencion Colectiva del Personal
Obrero al Servicio de las Universidades
Nacionales y de las Oficinas Técnicas
Auxiliares del Consejo Nacional de
Universidades.1997-1999 (En todo su
contenido).

Convencion Colectiva de Trabajo
suscrita entre la Universidad Central de
Venezuela y el Sindicato Nacional
Asociacién de Profesionales
Universitarios en Funciones
Administrativas y Técnicas (APUFAT),
vigente a partir del 01-01-2002 (En todo
su contenido).

Acuerdo Resolucion suscrito entre la
Universidad Central de Venezuela y la
Asociacion de Empleados
Administrativos de Ila Universidad
Central de Venezuela, vigente a partir
del 01-01-1990 (En todo su contenido).

Contrato Colectivo de Trabajo suscrito
entre la Universidad Central de
Venezuela vy el Sindicato de
Trabajadores del Transporte de Ia
Facultad de Agronomia y Veterinaria del
Nicleo Maracay de la Universidad
Central de Venezuela (En todo su
contenido).

Contrato Colectivo de Trabajo suscrito
entre la Universidad Central de
Venezuela y el Sindicato de Obreros de
la Conservacién y Mantenimiento de la
Zona de la Universidad Central de
Venezuela, en San Nicolas, distrito
Guanare, Estado Portuguesa. En
materia de Pensién y Jubilaciéon 1991
(En todo su contenido).
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Contrato Colectivo de Trabajo suscrito
entre la Universidad Central de
Venezuela y el Sindicato de Obreros del
Comedor Estudiantil de la Universidad
Central de Venezuela (En todo su
contenido).

Contrato Colectivo de Trabajo suscrito
entre la Universidad Central de
Venezuela y el Sindicato de Obreros al
Servicio de la Universidad Central de
Venezuela (vigilancia) del Distrito
Federal y Estado Miranda (En todo su
contenido).

Contrato Colectivo de Trabajo suscrito
entre la Universidad Central de
Venezuela y el Sindicato Unico de
Trabajadores de la Industria de la
Construccion del Distrito Federal y
Estado Miranda (En todo su contenido).

Contrato Colectivo de Trabajo suscrito

entre la Universidad Central de
Venezuela y el Sindicato Unico de
Trabajadores del Transporte del Distrito
Federal y Estado Miranda y Automotor
del Estado Aragua (En todo su
contenido).

Contrato Colectivo de Trabajo suscrito
entre la Universidad Central de
Venezuela y el Sindicato Unificado de
Trabajadores de Artes Gréaficas,
Similares y Conexos del Distrito Federal
y Estado Miranda (En todo su contenido).

Contrato Colectivo de Trabajo suscrito
entre la Universidad Central de
Venezuela y el Sindicato de Obreros de
las Facultades de Ciencias Veterinarias,
Ingenieria Agronémica y OBE, de la
Universidad Central de Venezuela en el
Estado Aragua (En todo su contenido).

Contrato Colectivo de Trabajo suscrito
entre la Universidad Central de
Venezuela y el Sindicato Profesional de
Vigilancia de las Facultades de
Agronomia y Veterinaria, de Ila
Universidad Central de Venezuela.
Maracay, Estado Aragua (En todo su
contenido).

Manuales de Normas y Procedimientos
de la Direccion de Recursos Humanos
(En todo su contenido).

Acta Convenio entre la Universidad
Central de Venezuela y la Asociacion
de Profesores de la Universidad Central
de Venezuela (En todo su contenido).

Reglamento del Personal Docente y de
Investigaciéon de la Universidad Central
de Venezuela (En todo su contenido).

Reglamento sobre las Situaciones
Administrativas Especiales del Personal
Docente y de Investigacion de Ila
Universidad Central de Venezuela (En
todo su contenido).

Reglamento de Aino Sabatico para los
Miembros Ordinarios del Personal
Docente y de Investigacion de la U.C.V.
(En todo su contenido).

Reglamento de Jubilaciones y
Pensiones del Personal Docente y de
Investigacion (En todo su contenido).
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La Direccion de Recursos Humanos, adscrita al Vicerrectorado Administrativo de la
Universidad Central de Venezuela, presenta una estructura organizativa definida por
procesos, fundamentada en la Misién, Vision, y en funciones que sectorizan los objetivos,
actividades y procesos de administracion del personal.

Esta estructura no es estatica, por lo que se hace necesario estar alerta a los cambios
tendentes a mejorar el desempeio de sus funciones, con la finalidad de hacer los ajustes y
adaptaciones necesarias para mantener a esta Direccidon en los niveles de eficiencia que
requiere la Universidad Central de Venezuela.

En tal sentido, se presenta la siguiente estructura organizativa con sus respectivos niveles
jerarquicos:

Nivel Directivo: Integrado por la Direccion, encargada de ejecutar las politicas de
Recursos Humanos de la Universidad Central de Venezuela, asi como planificar,
coordinar y dirigir todas las funciones que deben realizar las Divisiones que la
conforman. La autoridad encargada de apoyar a la Direccidén en todas sus funciones
es la Subdireccion de Recursos Humanos.

Nivel de Apoyo: Encargado de brindar el soporte y asesoria a la gestidon
administrativa-financiera de la organizacion, conformado por la Unidad de Apoyo
Administrativo y por la Divisién de Planificacion del Personal de la U.C.V. que brinda
el asesoramiento y apoyo en materia de administracion y planificacion del personal.
Las Comisiones Técnicas tienen caracter transitorio, son convocadas por la
Direccion para discutir y consultar asuntos que contribuyan al desarrollo de la politica
de Recursos Humanos.

Nivel Operativo: Encargados de realizar la ejecucion de los procesos que tienen que
ver con la razon de ser de la Direccidn y lo integran tres (3) Divisiones: Relaciones
Laborales, Administracion de Personal y Seguimiento y Egreso; cuyas labores son
desempefiadas por el personal organizado en Departamentos.
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MISION

Contribuir al desarrollo y fortalecimiento de
las competencias ocupacionales y las
condiciones de trabajo del personal que
labora en UCV, a través de una gestion
compartida, sistémica, critica y con vision
de futuro, acordes con las exigencias del
desarrollo cientifico y tecnoldgico.

VISION

Ser el organismo lider para la promocion,
consulta y apoyo en el desarrollo de la
politica de administracion de personal en la
UCV, dentro de una concepcién moderna y
participativa de la gerencia universitaria.
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OBJETIVOS

Disefar, desarrollar y mantener el Sistema de Administracion de Recursos Humanos,
bajo una filosofia de calidad que conduzca a la optimizacion de los procesos y a la
efectividad de los resultados, para fortalecer las relaciones entre las Autoridades,
Trabajadores y Sindicatos o Gremios universitarios.

Mantener el proceso de Centralizacion Normativa, ejerciendo el control de los mismos,
apoyando a la Institucion en materia de personal, para asi lograr proyectar a la Direccion
de Recursos Humanos como unidad asesora y especializada.

Participar en la elaboracién de las politicas en el area de Recursos Humanos, para
aplicarlas de acuerdo a los lineamientos generales impartidos por las Autoridades
Universitarias.

Evaluar y desarrollar las relaciones de supervision funcional con las Oficinas de Personal
de Facultades y Dependencias Centrales.

Fomentar la desconcentracion de funciones que permita la optimizacién de los tiempos de
respuesta para lograr un alto desempefio de acuerdo a las necesidades de los usuarios
internos y externos de la comunidad universitaria.

POLITICA

La politica de administracion del personal que labora en la UCV esta orientada a establecer y
consolidar una gestion descentralizada concertada, sistémica y con visién estratégica. Se
expresa especificamente en los siguientes aspectos:

» Descentralizacidn operativa, que significa transferir competencias a las Facultades y
Dependencias Centrales a fin de simplificar el desarrollo de los procedimientos de
administracion del personal de la UCV.

* Andlisis de procesos a fin de aumentar del nivel de eficiencia en las gestiones
administrativas, lo que va a permitir reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes y
a la resolucion de problemas, en busqueda de la excelencia en la calidad del servicio al
trabajador.

» Planificacién concertada para la atencién de necesidades y la solucién de problemas,
para la seleccidén, desarrollo del personal y reposicion de cargos, de acuerdo a
necesidades diferenciadas en cada dependencia y para cada ejercicio fiscal.

* Analisis ocupacional para lograr construir los perfiles ocupacionales por competencia,
ajustados a las caracteristicas propias de los procesos que se generan en las diferentes
unidades de trabajo.

» Correcta y oportuna aplicacién de los aspectos normativos que rigen la prestacion del
servicio de los trabajadores con la Institucion, asi como el cumplimiento de los
compromisos legales y contractuales contraidos con los mismos.
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* Desarrollo de planes de compensacion y beneficios del personal con la finalidad de
elevar el nivel de competitividad de la UCV como organismo empleador.

» Desarrollo de un clima laboral adecuado que propicie la internalizacién de valores éticos
y de comportamiento de los trabajadores que contribuyan al logro de los fines

institucionales.
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Direccion de Recursos Humanos

La Direccion de Recursos Humanos es una Dependencia Central, adscrita al
Vicerrectorado Administrativo de la Universidad Central de Venezuela, la cual realiza
funciones administrativas, técnicas y de servicios para atender, mediante una gestion
descentralizada, las necesidades y desarrollo del personal docente, administrativo y obrero
adscrito a la UCV, para ello se basa en las disposiciones establecidas en las leyes y
reglamentos respectivos.

La Direccion por ocupar el mayor nivel jerarquico en esta dependencia, tiene
esencialmente una funcidén supervisora y es la garante del desarrollo de la politica de
administracion de los recursos humanos de la UCV. Para ello esta integrada por un
Director, un Subdirector, y cuenta con unidades de apoyo supervisados directamente por
el Director, a saber: la Division de Planificacion de Personal y la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Objetivo de la Direccion

Desarrollar una gestion de calidad que conduzca a la optimizacion de los procesos y a la
efectividad de los resultados que den respuesta oportuna a los problemas planteados y
fortalecer las relaciones entre las autoridades, trabajadores y gremios universitarios.

Atribuciones del Director (a)

= Definir y determinar politicas Institucionales en el area de su competencia.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar los objetivos de la Direccion a su cargo orientados
a fortalecer la efectividad, la transparencia y legitimidad institucional.

Coordinar y orientar el diagnostico que sustenta la planeacién, programacion,
determinaciéon de procesos, procedimientos y recursos organizacionales del area a su
cargo.

= Velar por la eficiencia de la Administracién de la Direccién a su cargo.

= Asesorar a las autoridades universitarias y representarlas cuando se solicite en materia
de su competencia.

Dirigir la formulacién, ejecucion y control del presupuesto anual de gastos generales de la
Dependencia, a fin de dar respuestas oportunas y cumplir eficientemente con las metas
fijadas por la Direccién.

» Representar a la Direccidon ante organismos y eventos tanto internos como externos.

* Presentar la memoria y cuenta anual, asi como los indicadores e informe de gestion a la
autoridad correspondiente.

= Velar por el control interno de las operaciones realizadas en la Direccion, de acuerdo con
la Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Publico, Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema de Control Fiscal.
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Autorizar las erogaciones necesarias para el desarrollo de las actividades de la Direccién.

Establecer junto con las autoridades los indicadores de gestion, basados en las politicas
institucionales.

Supervisar la realizacion de estudios de factibilidad de nuevos proyectos.

Desarrollar y mantener relaciones con entes internos y externos publicos y privados en el
area de su competencia.

Presentar a la Autoridad Universitaria que le compete la Planificaciéon Trimestral de la
Direccion a su cargo, asi como los logros.

Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de Higiene
y Seguridad Industrial.

Firma de cheques correspondientes a los Dozavos.
Firma de las solicitudes de cheques.
Firma de las ndminas del personal contratado de la Direccion de Recursos Humanos.

Todos aquellos actos que sean necesarios para la eficaz conduccién de la Direccion de
Recursos Humanos de la Universidad Central de Venezuela.

Todas las demas funciones y tareas proporcionadas al rango de su cargo y a la
naturaleza de la Dependencia que dirige, y aquellas que le asignen las Autoridades
Universitarias.
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Sub- Direccion de Recursos Humanos

Es la unidad administrativa que conjuntamente con la Direccion se encarga de la
Coordinacion, Planificacion, y Control de las actividades administrativas de la Direccion de
Recursos Humanos.

Objetivo

Garantizar, conjuntamente, con la Direccion el cumplimiento de las politicas formuladas por
las autoridades universitarias en materia de recursos humanos, asesorar en esta materia a
las Facultades y Dependencias Centrales; asi como velar por las actividades que realizan
las Divisiones adscritas a esta Direccion.

Atribuciones del Sub-Director (a)

Apoya al Director de la Dependencia en la Planificaciéon, Direccion, Coordinacion y
Control de las actividades técnicas y administrativa de la Direccion.

Coordinar y Supervisar las actuaciones de las Divisiones adscritas en la programacion de
los planes, programas y proyectos de la Direccion, asegurando el cumplimiento del Plan
Operativo.

Representar al Director en comisiones permanentes y especiales relacionadas con
actividades concernientes a la Direccion.

Autorizar conjuntamente con el Director las erogaciones necesarias para el desarrollo de
las actividades de la Direccion.

En caso de ausencia del Director la firma de las mismas se hara en forma conjunta con el
administrador de la Dependencia.

Suscripcion de los movimientos del personal adscrito a la Direccién.

Desarrollar y mantener relaciones con entes internos y externos publicos y privados, en el
area de su competencia.

Coordinar y supervisar la elaboracion de la memoria y cuenta anual, Indicadores e
Informe de Gestion, que debe presentar el Director a la autoridad correspondiente.

Aplicar las normas de control interno de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Organica de
Administracion Financiera del Sector Publico, Ley Organica de la Contraloria General de
la Republica y la Ley Organica del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Suplir las ausencias temporales del Director en el ejercicio de sus funciones.

Todas las demas funciones y tareas proporcionadas al rango de su cargo y a la
naturaleza de la Dependencia que dirige, y aquellas que le sean asignadas por el
Director.
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Apoyo Administrativo

La Unidad de Apoyo Administrativo esta bajo la supervision de la Direcciéon. Se ocupa de
controlar la adquisicion y uso de los recursos materiales y financieros, asi como de la
administracion del personal adscrito a esta Direccion.

Objetivo

Administrar, supervisar y controlar los recursos financieros y humanos para garantizar el
logro de los objetivos planteados por la Direccidn. Asi como tramitar todo lo concerniente a
la materia contable, financiera, caja, compras y del personal de la Direccion.

Funciones

Administracion del personal que labora en la Direccion.

Control de las compras y suministros para uso interno de la Direccion; asi como la
ejecucion de gastos de funcionamiento interno.

Mantenimiento y actualizaciéon del registro y control de los bienes asignados a esta
Direccion.

Supervision de los servicios de mantenimiento y aseo de las instalaciones de la Direccion.
Mantenimiento y actualizacion de los inventarios de insumos.

Promocién del uso racional de los recursos financieros.

Elaboracion del Informe de Gestidn de la Unidad.

Cumplimiento de las obligaciones de participar en las funciones de control interno de
acuerdo con la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Recursos Humanos.
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Division de Planificacion del Personal

Es la unidad de trabajo que promueve el desarrollo de la Politica de Recursos Humanos
establecida en la UCV, a través del disefio, control y desarrollo de planes y programas que
permitan lograr los objetivos establecidos en la Institucion.

Objetivo

Controlar la ejecucion de planes y programas a ser desarrollados por las unidades del nivel
operativo de esta Direccion, a fin de garantizar la eficiencia de los procesos y
procedimientos, incrementando la calidad de los servicios prestados en coordinaciéon con las

otras dependencias de la UCV.

Funciones

Coordinacion y orientacion del diagnostico que sustenta la planeacion, programacion, de
los procesos, procedimientos y recursos organizacionales de las unidades a su cargo, que
conllevan el desarrollo de la politica institucional.

Supervision de los procedimientos que garanticen el uso de los procesos automatizados y
la divulgacion de la Informacién que se produzca en la Direccién.

Control de la respuesta eficiente y oportuna de las solicitudes de los usuarios.
Formulacién y ejecucion del presupuesto anual de la Direccidn.

Establecimiento de lineamientos en cuanto al enfoque hacia la efectividad organizacional, a
través de una planificacion de Recursos Humanos proactiva.

Coordinacion del disefio e instrumentacién de procesos automatizados de la Direccion,
para garantizar la eficacia en el manejo de los sistemas de informacién, de apoyo a los
diferentes subsistemas.

Elaboracion, procesamiento y analisis de las estadisticas de personal que sirvan de base
para la toma de decisiones.

Elaboracion de la Memoria y Cuenta y los informes e indicadores de gestion de la
Direccion.

Cumplimiento de las obligaciones de participar en las funciones de control interno de
acuerdo con la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Recursos Humanos.



CAP: | SEC: | PAG:

MANUAI’_ DE ORGANIZACION DE LA 23/40
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS VERSION: | FECHA:
1 febrero

2009

ASUNTO:
DIVISION DE RELACIONES LABORALES

Division de Relaciones Laborales

La Division de Relaciones Laborales, es el 6rgano asesor de la Direccion de Recursos
Humanos, en el sentido de brindar asistencia legal en materia laboral, funcionarial y
disciplinaria, velando por el cumplimiento de los beneficios legales y contractuales
contraidos entre la Universidad y sus trabajadores, procurando un clima propicio para la

buena marcha de las relaciones y mantenimiento de la paz laboral.

Objetivo

Garantizar de manera eficiente y eficaz el cumplimiento de los compromisos legales
contractuales contraidos por la Universidad con sus trabajadores.

Funciones

Supervision: Garantizar la correcta y oportuna aplicacion de las disposiciones legales y
contractuales que rigen y/o amparan a los trabajadores de la Universidad.

Control de Gestion Operativa: Velar y coordinar el oportuno cumplimiento de los tramites
administrativos que corresponden a los trabajadores de la Universidad; cumplimiento de
los compromisos legales y contractuales contraidos por la Universidad para con sus
trabajadores, y a su vez para que la administracion de personal por parte del nivel
supervisorio, proteja a la Institucion de eventuales desviaciones que lesionen las
prerrogativas institucionales.

Asesoramiento a las Facultades y Dependencias Centrales: Actia como 6rgano instructor
en materia laboral, funcionarial y disciplinaria, en cuanto a la aplicacion de procedimientos
relacionados con personal Profesional, Administrativo, Técnico, de Servicio y obrero dentro
del marco legal y normativas vigentes.

Participacion en las funciones de control interno de acuerdo con la Ley Organica de la
Administracion Financiera del Sector Publico, Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Presentacion anual de los insumos para la preparacion de la Memoria y Cuenta de la
Direccion, asi como la realizacion de los informes de gestion requeridos.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Recursos Humanos.
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Departamento de Asuntos Legales

Brindar asistencia legal como 6rgano Asesor de la Direccidon de Recursos Humanos en
materia Funcionarial y Disciplinaria.

Objetivo

Actuar como o6rgano instructor, en los procedimientos disciplinarios a ser aplicados al
personal profesional, administrativo, técnico y de servicio y como 6rgano asesor para la
Institucion en materia funcionarial y disciplinaria.

Funciones

Velar porque la administracién de personal por parte del nivel supervisorio proteja la
Institucion de eventuales desviaciones que lesionen las prerrogativas institucionales.

Garantizar la correcta y oportuna aplicacion de los aspectos normativos que rigen la
prestacion del servicio a los trabajadores con la Universidad.

Actuar como dérgano instructor, en materia disciplinaria, a ser aplicada al personal
Profesional, Administrativo, Técnico y de Servicio de la Institucién dentro del marco legal y
normativas vigentes.

Prestar asesoramiento a las diferentes Facultades y Dependencias de la Institucion en
materia laboral, funcionarial y disciplinaria.

Suministrar los insumos para formular los planes y presupuestos de su unidad, siendo
responsable de su concepcion deficitaria y/o superavitaria.

Asesorar y prestar atencion técnica en el area de su competencia.

Cumplir con las obligaciones de participar en las funciones de control interno de acuerdo
con la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Recursos Humanos.

Departamento de Convenios Colectivos
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Es la unidad operativa que se encarga de brindar asistencia legal como 6rgano Asesor de la
Direccion de Recursos Humanos en materia laboral velando por el cumplimiento de los
compromisos legales y contractuales contraidos por la Universidad con sus trabajadores y
procurando un clima propicio para la buena marcha de las relaciones y mantenimiento de la
paz laboral.

Objetivo

Garantizar el cumplimiento de los compromisos legales contractuales contraidos por la
Universidad con sus trabajadores.

Funciones

Gestion de todo lo relacionado con las solicitudes de permisos remunerados y no
remunerados, Comisiones de Servicio y Excedencia Pasiva para el Personal Administrativo
y Profesional de la Universidad.

Seguimiento y control del cumplimiento de los beneficios contractuales y legales
enmarcados en la normativa vigente.

Promocién de la jurisprudencia laboral de la Institucion.

Diseno de las modificaciones a introducir en los convenios colectivos cuidando que las
mismas promuevan la productividad y un clima favorable de trabajo.

Orientacién de los procesos de negociacion de los petitorios de los gremios y sindicatos
brindando asesoramiento en cuanto a los costos de las solicitudes demandadas y conciliar
conflictos ante los organismos gremiales y sindicales.

Analisis de los reclamos presentados en materia de relaciones laborales, a fin de conocer
sus origenes, elementos influyentes y viabilidad para sus soluciones.

Representacion de la Institucion ante organismos publicos y privados.
Mantiene contacto con los representantes de gremios y sindicatos autorizados.

Confeccion de los criterios e instructivos para la tramitacion y cancelacion de los beneficios
en la materia de su competencia.

Suministro los insumos para formular los planes y presupuestos de su unidad, siendo
responsable de su concepcion deficitaria y/o superavitaria.

Las demas funciones que le sean asignadas por las autoridades del Vicerrectorado

Administrativo. la Direccion de Recursos Humanos.
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Division de Administracion de Personal

Es la unidad operativa encargada de garantizar la captacion, ingreso, mantenimiento y
desarrollo del personal que ocupa los cargos profesionales, de apoyo administrativo y obrero,
a través de un sistema de seleccién, desarrollo y compensacion, asi como, de controlar y
registrar la relacion laboral de los ingresos, modificacion de datos, mediante movimientos de
personal y contratos de trabajo a tiempo determinado del personal docente, administrativo y
obrero.

Objetivo

Garantizar la ejecucion y control de los procedimientos que permiten el ingreso,
compensacion y el desarrollo del personal de la Institucion.

Funciones

= Control de las normas y reglamentos vigentes en la operatividad de los procesos de
ingreso, compensacion y desarrollo.

= Asesora a los Departamentos en materia de ingreso, compensacion, desarrollo del
personal; asi como a las Facultades y Dependencias Centrales que lo requieran.

= Controla y vigila la operatividad de los instrumentos que se utilizaran para el ingreso y
desarrollo del personal de la Institucion.

= Garantiza el Plan de Carrera de los empleados Administrativos, Profesional, Técnico, de
Servicio y Obrero de la Institucion, bajo el marco de las politicas formuladas para tal fin.

= Coordina y garantiza la creacién, valoracion y eliminacién de cargos en las estructuras
organizativas y funcionales de las Facultades y Dependencias Centrales, acorde con los
cambios que se susciten en la Institucion.

= Disefia y coordina el Sistema de Evaluacion de Méritos y Reconocimiento aplicable al
personal de la Institucion.

= Disefa programas para realizar los inventarios y auditorias de cargos.

= Disefo y actualizacién de los manuales descriptivos de cargos y los sistemas de valoracion
respectivos.

= Confeccidn de estadisticas, proyeccion e indicadores de gestion del area de su
competencia.

= Asesoramiento técnicamente en el area de su competencia.
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= Presentacion anual de los insumos para la preparacion de la Memoria y Cuenta de la

Direccion, asi como la realizacion de los informes de gestion requeridos.

= Cumplir con las obligaciones de participar en las funciones de control interno de acuerdo
con la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

= Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccion de Recursos Humanos.

Departamento de Reclutamiento y Seleccion
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Es la unidad operativa encargada de establecer los lineamientos para el reclutamiento y
seleccion del recurso humano, atendiendo a la politica vigente establecida por la Direccion de
Recursos Humanos; asi como las evaluaciones de credenciales y la administracién y control
del registro de elegibles interno y externo de la Universidad Central de Venezuela.

Objetivo

Garantizar que los cargos nuevos o vacantes del personal administrativo y obrero de la
Institucion, se provean cumpliendo con los procesos establecidos en las Convenciones
Colectivas de cada sector, normativas internas de la Universidad, la Constitucién de la

Republica y las leyes de la materia.

Funciones

Evaluacion de las credenciales del personal profesional, administrativo y obrero, para
determinar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los instrumentos de la materia
vigentes en la Institucion.

Administracion y control del Registro de Elegibles del Personal (ATS) Regular con nivel
académico 1, no ubicado en cargo profesional; asi como el Registro de Elegibles Externo,
con la finalidad de proveer ternas a solicitud de Facultades y Dependencias Centrales.

Tramitacion de licitaciones de los cargos del personal profesional y ATS, con la finalidad de
cubrir cargos nuevos o vacantes; atendiendo los instrumentos de la Institucién en cuanto a
las etapas de promocién y concurso.-

Procesamiento de las solicitudes de requerimiento de reconocimiento de fecha de ingreso
del personal administrativo profesional, técnico, de servicios y obrero.

Cumplir con las obligaciones de participar en las funciones de control interno de acuerdo
con la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Asesoramiento y orientacion a las autoridades, supervisores y miembros de la comunidad
universitaria de las Facultades y Dependencias Centrales, referente a las actividades
generales del Departamento.

Suministra insumos para la elaboracion de la Memoria y Cuenta de la Divisidn, asi como la
realizacion de los informes de gestion.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Recursos Humanos.
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Departamento de Compensacion

Es la unidad operativa encargada de analizar y controlar la asignacién de aportes que por
compensacion le corresponda al personal docente, administrativo y obrero, en las distintas
etapas como trabajador de la Institucién.

Objetivo

Convalidar técnicamente los Estudios de Cargos del personal administrativo y obrero de la
Institucion, elaborados por las Facultades y Dependencias Centrales; asi como, velar por la
aplicacién de las normas e instrumentos salariales que los amparen.

Funciones

. Certificacion de los célculos de sueldos y demas beneficios de caracter remunerativo del
personal docente, administrativo y obrero contratado y no incorporado en némina central.

. Supervision de los estudios técnicos para ascensos, reclasificaciones, nivelaciones y
sinceraciones del Personal Profesional, Administrativo, Técnico, de Servicio y Obrero de la
UCV, estén ajustados a las normativas internas y convencionales de la Institucién, asi como
las legales.

= Control de la aplicacion y actualizacion del Sistema de Clasificacion y Remuneraciéon de
Cargos, de acuerdo a las Instrucciones emanadas de la Oficina de Planificacién del Sector
Universitario (OPSU).

= Actualizacion de los Manuales Descriptivos de Cargos.

= Revision y conformacion de las Relaciones de Asignacién de Sueldos (RAS) del personal
docente, administrativo y obrero; asi como las pensiones por jubilacion, incapacidad y
beneficiarios sobrevivientes.

= Asesoramiento y orientacion a las autoridades, supervisores y miembros de la comunidad
universitaria de las Facultades y Dependencias Centrales, referente a las actividades
generales del Departamento.

= Suministro de los insumos para formular los planes y presupuestos de su unidad, y de la
Memoria y Cuenta de la Division, asi como realizar informes de gestion.

= Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccion de Recursos Humanos.

Departamento de Desarrollo
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Es la unidad operativa encargada de gestionar el desarrollo de los planes y programas de
formacion del personal de la Universidad Central de Venezuela.

Objetivo

Diagnosticar e identificar a través de un instrumento técnico, las necesidades de capacitacion,
actualizacion y entrenamiento del personal profesional, administrativo, técnico, de servicio y
obrero de la Institucion.

Funciones

» Planificacion de  capacitacion y actualizacion con el propésito de desarrollar las
competencias de los trabajadores universitarios.

. Control de la realizacion de los cursos, talleres, seminarios, cursos de actualizacién que se
requieren segun la deteccion de necesidades de desarrollo del personal.

» Coordinacion con las Facultades y Dependencias Centrales el desarrollo de los planes de
formacioén del personal.

. Mantenimiento del registro de proveedores de planes de formacidén de recursos humanos.

» Suministrar los insumos para formular los planes y presupuestos de su unidad, para la
elaboracién de la Memoria y Cuenta de la Direccién y para los informes de gestion.

» Asesora y orienta a las autoridades, supervisores y miembros de la comunidad universitaria
de las Facultades y Dependencias Centrales, referente a las actividades generales del
Departamento.

» Las demas funciones que le sean asignadas por la Direcciéon de Recursos Humanos
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Division de Seguimiento y Egreso

Es la unidad operativa que se encarga de registrar y controlar los movimientos de egreso,
finalizacion de contratos, liquidacion de prestaciones sociales y sus intereses del personal,
asi como de mantener actualizados los expedientes de los trabajadores activos, egresados y
de los sobrevivientes de la Institucion.

Objetivo

Garantizar de manera eficiente y eficaz, segun lo establecido en la normativa legal y
convencional vigente, la tramitacion de los movimientos de egreso, dictamen de Jubilacion e
incapacidad, los calculos correspondientes a las prestaciones sociales y sus intereses, asi
como de mantener actualizado los expedientes del personal de la Institucion y los de
sobrevivientes.

Funciones

Coordinacion y supervision de los tramites de movimientos para el egreso y finalizaciéon de
contratos de trabajo del personal de la Institucion.

Coordinacion, supervision y ejecucion de los tramites de los céalculos del pago parcial o
total de jubilacién e incapacidad del personal profesional, administrativo y obrero.

Coordinacion y supervision del resguardo y actualizacion de los expedientes de personal
de la universidad.

Coordinacion y supervision de los tramites de movimientos para el egreso y finalizaciéon de
contratos de trabajo del personal de la Institucion.

Asesoramiento técnico a través de la elaboracion de criterios e instructivos para el
otorgamiento y cancelacion de los beneficios en la materia de su competencia.

Presentacion anual de los insumos para la preparacion de la Memoria y Cuenta de la
Direccion, asi como la realizacion de los informes de gestion requeridos.

Cumplir con las obligaciones de participar en las funciones de control interno de acuerdo
con la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Recursos Humanos.
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Documentacion de Expedientes

Es una unidad de apoyo que se ocupa de custodiar los expedientes contentivos de los
documentos que soportan el historial laboral del personal activo e inactivo de la UCV, a fin de
garantizar la confiabilidad y el suministro de informaciéon oportuna a los trabajadores y
organismos internos y externos.

Objetivo

Garantizar el resguardo y actualizacién de los expedientes del personal de la universidad, los
cuales proporcionan la informacién precisa y detallada, de la documentacion probatoria de la

historia ocupacional del personal de la Universidad Central de Venezuela.

Funciones

Emision de los documentos que muestran la historia ocupacional del personal que labora

en la UCV.

Certificacion de la documentacion que reposa en los expedientes de personal.

Suministro de informacion oportuna a los Organismos Internos y Externos que la requieran.

Control del uso de los expedientes por parte del personal autorizado.

Presentacion anual de los insumos para la preparacion de la Memoria y Cuenta de la

Direccion, asi como la realizacion de los informes de gestion requeridos.

Cumplir con las obligaciones de participar en las funciones de control interno de acuerdo
con la Ley Organica de la Administracién Financiera del Sector Publico, Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Recursos Humanos
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Departamento de Seguimiento de Carrera

Es la unidad operativa que se encarga de velar por el seguimiento de los cambios que
ocurran en el desarrollo de carrera y en la asignacion salarial del personal Docente
Administrativo y obrero, garantizando que la situacion administrativa de la denominacion del
cargo este registrada, actualizada y documentada al momento de su egreso.

Objetivo

Verificar y procesar los cambios que ocurran en el desarrollo ocupacional del personal, asi
como las solicitudes de jubilacion y pension por incapacidad, los movimientos de personal de
egreso Y la finalizacion de contratos de trabajo del personal de la Institucion, considerando la
legislacion y convenios vigentes.

Funciones

= Supervision de los cambios que ocurran en el desarrollo ocupacional del personal
garantizando su registro y documentacién, de acuerdo a la legislacion y convenios
vigentes.

= Control de la debida utilizacion de los requisitos legales y contractuales aplicables para
elaborar los dictamenes de jubilacion e incapacidad por invalidez del personal Profesional,
Administrativo y Obrero de la Institucion.

= Revision de la tramitacion de los Movimientos de Personal de egreso y la finalizacion de los
contratos del personal de la Institucion.

= Supervision de la tramitacion de contratos de trabajo por tiempo determinado y suplencias
del personal no cancelado por nédmina central.

* Presentacién anual de los insumos para la preparaciéon de la Memoria y Cuenta de la
Direccion, asi como la realizacion de los informes de gestidon requeridos.

* Preparacion de las estadisticas de proyeccién anual del personal docente y de
investigacion, profesional, administrativo y obrero préximo a la jubilacién.

= Supervision y control de la suficiencia del expediente del trabajador al momento del egreso,
contenga la documentacion actualizada de su historial laboral.

= Verificacion, antes de procesar la jubilacion y liquidacion de prestaciones sociales definitiva
del trabajador, de la situacion administrativa vigente del cargo este registrada, actualizada y
documentada en el expediente.
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= Cumplir con las obligaciones de participar en las funciones de control interno de acuerdo
con la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

= Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccion de Recursos Humanos.
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Departamento de Egreso

Es la unidad operativa responsable de registrar, calcular, controlar y procesar la liquidacién
total o parcial de las prestaciones sociales y sus intereses de los trabajadores activos,
egresados, asi como la distribucion y cancelacion a los herederos del personal fallecido de la
Institucion y los casos de de obligaciones alimentarias

Objetivo

Controlar, registrar y procesar la liquidacidn de prestaciones sociales y sus intereses de los
trabajadores activos, egresados y sobrevivientes del personal fallecido de la Institucién

Funciones
= Coordinacion y supervision del calculo de las prestaciones sociales y sus intereses.

= Gestion del pago parcial o total de las prestaciones sociales y sus intereses ante la Oficina
de Planificacién del Sector Universitario (OPSU).

= Elaboracion de los criterios e instructivos para la tramitacién y cancelacion de los beneficios
en la materia de su competencia.

= Evaluacion de los expedientes administrativos para la liquidaciéon y cancelacién de las
prestaciones sociales y sus intereses al personal egresado de la Instituciéon, tomando en
consideracion las disposiciones judiciales en lo referente a embargos o pensiones
alimenticias.

= Evaluacion de los expedientes administrativos del personal fallecido, para la elaboracion de
las solicitudes de cheques correspondiente a la distribucion y cancelacion a los herederos de
los beneficios adeudados al trabajador.

= Certificacion de los calculos de los beneficios en la materia de su competencia del personal
no cancelado por némina central.

= Rendicion de cuenta periddicamente de los cheques del pago de prestaciones sociales y de
los recursos asignados para cancelar los intereses de las mismas, ante la Oficina de
Planificacion del Sector Universitario (OPSU).

= Suministro los insumos para formular los planes y presupuestos de su unidad, siendo
responsable de su concepcion deficitaria y/o superavitaria.

= Contribucion con la elaboracion de la Memoria y Cuenta de la Direccidn, asi como realizar
informes de gestion.

= Asesorar y prestar atencion técnica en el area de su competencia.
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= Cumple con las obligaciones de participar en las funciones de control interno de acuerdo con
la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

= Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccion de Recursos Humanos.
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A los efectos de facilitar la comprension
del presente Manual, a continuacion se
explica la terminologia utilizada en él; no
se persigue establecer definiciones que
coincidan con las generalmente

aceptadas, sino uniformar su uso e
implantacion en la Direccion.

Definicion  Organizacional: Es |Ia
descripcion de la unidad organizativa en
términos de su estructura de autoridad y
relaciones, bases legales, declaratoria de
su vision, mision, objetivos y fines de su
funcién predominante.

Estructura Organizativa: Es la forma o
manera como la organizacion se ordena
estructural, funcional, matricial y
posicional de cargos para lograr los
objetivos planteados por la misma, en los
términos previamente establecidos y se
representa a través del organigrama.

Funciones: Conjunto de actividades
asignadas a cada una de las unidades
organizacionales que integran la
Institucion, que se definen a partir del
ordenamiento que la crea. Grupo de
actividades afines necesarias para
alcanzar los objetivos de una
organizacion de cuyo ejercicio es
responsable un Organo, Coordinacién o
Persona.

Manual de Organizacién: Instrumento
técnico que registra la informacion
ordenada y sistematica referente a la
composicién organica y funcional de toda
la Institucién, contiene ademas Ila
informacion de caracter histérico e
institucional, fundamentacion legal vy
conceptual que rige para el
funcionamiento, asi como los criterios y

parametros que definen a cada
componente del organismo, en su esencia
y propésito.

Mision de la Organizacién: Es la razon
de ser de la organizacibn o de una
determinada unidad organizativa de la
Institucion, es decir, lo que se espera de
ella y los fines que se propone alcanzar.
En ésta debe plantearse varios elementos,
tales como: finalidad de la organizacion, su
naturaleza, ambito de actuacion, el
beneficio que presta, hacia quienes van
dirigidas las acciones, principios y valores
bajo los que pretende funcionar y los
compromisos que asume para la solucion
de los problemas, tanto de la propia
organizacion, como de su entorno.

Objetivo de la Organizacion: Es la
aspiracion, meta o finalidad que Ia
organizacion se ha propuesto para cumplir
con su misién.

Organizacion: Identifica a cualquier
unidad organizativa de la Institucion, la
cual se encuentra conformada por otras
organizaciones de menor nivel, que
realizan las diferentes funciones.

Organigrama: Es la representacion
grafica de la organizacion que refleja su
estructura de autoridad y relaciones
(niveles  jerarquicos), su estructura
funcional (procesos) y el tipo de
comunicacion. Igualmente puede
reflejarse  en un organigrama, la
interaccion funcional entre las distintas
unidades que la conforman y cada casilla
representa una organizacién y/o unidad
organizativa ya sea administrativa y/o
académica.

Unidad Organizativa: Es la Unidad
Administrativa que forma parte de |la
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institucion y en la cual se cumplen las
funciones que corresponden de acuerdo a
la mision encomendada.

Vision de la Organizacion: Se refiere a
las expectativas de la organizacién, en el
tiempo y el espacio, asi como la imagen
que desea proyectar en su entorno.
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