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PRESENTACION

El Manual Descriptivo de Cargos es un instrumento técnico administrativo
que contiene las especificaciones de cada uno de los cargos para el personal
obrero de las Universidades Nacionales y que aporta en cada descripcion del cargo
la siguiente informacidn: titulo del cargo, cddigo, grado, objetivo general, tareas,
dificultad de trabajo, ambito de actuacién y perfil de cargo.

Toda esta gama de elementos conforman al mismo tiempo la base para la
valoracion del cargo. Igualmente, se presenta el codigo que lo identifica y el grado
que representa el nivel de valoracion obtenido para el establecimiento de las
remuneraciones correspondientes.

Las caracteristicas de los cargos es general, multifuncional, tomando en
cuenta el enriquecimiento del trabajo hacia la diversidad y no la especializacion.

El Manual se elabord atendiendo a la solicitud hecha por los gremios a la
Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU), bajo la coordinacién de la
Comision Técnica Asesora del Proyecto Manual de Cargos para las Universidades
Nacionales, designada por esta Oficina y aprobada por el Consejo Nacional de
Universidades.

La Comisidon Técnica Asesora dictd los lineamientos a todas las
Universidades Nacionales para iniciar la elaboracion del proyecto Manual de Cargos
de Personal Obrero de las Universidades Nacionales, siendo el manual elaborado
por cada una de las universidades insumo para el Manual de Cargos de todas las
Universidades Nacionales del pais.

El Manual Descriptivo de Cargos de personal obrero es un logro que se
obtiene gracias a un conjunto de voluntades que se conjugaron para obtener como
resultado la sinceracion de los cargos que hoy se presentan en este compendio.

La OPSU apoy¢ financieramente la fase de sensibilizacién y elaboracion del
Manual, asi como, en la coordinacion del proceso.

Las Autoridades de todas las Universidades Nacionales dieron su apoyo,
facilitando recursos humanos, materiales y financieros para el desarrollo y
culminacion del proyecto.

El Manual fue realizado bajo la coordinacion de la Comision Técnica Asesora
integrada por el Profesor Manuel Antonio Cardenas, Coordinador General; Aida
Benavides de Marcano, Asistente del Coordinador General; ambos de la
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Universidad de Carabobo, la profesora Maria Teresa Centeno de Algomeda,,
Coordinadora del Manual de Cargos del Personal Obrero, por la Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador y la Licenciada Maritza Farrera, Coordinadora
del Manual de Cargos del Personal Administrativo, por la Universidad Simén
Bolivar, con la colaboracién de los supervisores y ocupantes de los cargos de las
distintas universidades, en la fase de recoleccion y andlisis de los cargos.

La responsabilidad operativa de la integracion de los diferentes manuales de
cada una de las universidades y la redaccion final de las descripciones,
especificaciones y valoracion de los cargos y el compendio del Manual estuvo a
cargo de la Profesora Maria Teresa Centeno de Algomeda vy las Licenciadas Ana
Velasco de Rojas, Yajaira Carry y Rosalba Caripa de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador.

La revision final y elaboracion de las normas y procedimientos a cargo de la
Profesora Aida Benavides de Marcano y las Licenciadas Doris Naranjo, Nubie
Carrero y Omaira Miliani de la Universidad de Carabobo.

Asimismo, los representantes gremiales, Cayetano Garcia, Ali Marrero,
Francisco Madrid (FENASOESV) y Carlos Ochoa (FENASTRAUV), participaron
conjuntamente con la Comision Técnica Asesora en la revision del Manual y las
Normas de Implantacion.



1.

ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

-1

DEFINICION

El Manual Descriptivo de Cargos de Personal Obrero de las Universidades
Nacionales, es un instrumento técnico administrativo que contiene la
descripcidn genérica de tareas de cada cargo, identificados con el grado de
ubicacidn en el tabulador, los factores componentes que lo describen como
tal y el perfil requerido al aspirante a ocupar el cargo.

1.2 OBJETIVOS

1.3

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

Dotar a las Universidades Nacionales de un instrumento
técnico administrativo que contenga el compendio de los
cargos del personal obrero.

Proveer informacion sistematica y real que contribuya a
determinar el valor relativo de los cargos y su ubicacién en el
tabulador de salarios.

Proporcionar a los niveles supervisorios un patron de medida
uniforme para asegurar un alto grado de objetividad en la
evaluacion de los cargos y del personal bajo su
responsabilidad.

Proporcionar informacion para le establecimiento de
programas de calidad, productividad y  desarrollo
organizacional.

Proporcionar a los administradores de recursos humanos un
instrumento idéneo que pueda ser utilizado en el desarrollo y
aplicacién de planes y programas: seleccion, adiestramiento,
evaluacion del personal, negociacion colectiva, clasificacion y
remuneraciones, beneficios salariales, higiene y salud
ocupacional y auditorias de recursos humanos.

ALCANCE

Es un documento técnico- administrativo que contiene el conjunto de
cargos vigentes en las Universidades Nacionales, de acuerdo a las
estructuras y necesidades propias de las Instituciones, presentado
mediante el formulario “Descripcion de Cargo” y las normas vy
procedimientos para su utilizacién en forma eficiente.



1.4  BASES LEGALES

El Manual Descriptivo del Personal Obrero de las Universidades
Nacionales esta sustentado sobre la siguiente base legal:

- Constitucion de la Republica de Venezuela
= Ley Organica del Trabajo

- Ley de Universidades

- Normativa OPSU

- Acuerdos Federativos

1.5 NORMAS GENERALES

1.5.1 Este Manual tendra vigencia a partir de su aprobacion por el
Consejo Nacional de Universidades en fecha: 01/07/97.

1.5.2 El contenido de este manual es de obligatorio cumplimiento a
todos los niveles jerdrquicos de las Universidades Nacionales

1.5.3 La OPSU entregara un ejemplar del presente Manual a cada
una de las Universidades nacionales. Contraloria Interna,
Oficina Central de Personal, Oficina de Presupuesto y
Organismos Federativos Obreros.

1.5.4 El Rector de cada Universidad serd responsable de entregar
una copia del presente Manual a : El Vicerrectorado
Administrativo, a la Direccion Administradora de Recursos
Humanos, Oficina de Presupuesto y Contraloria Interna.

1.5.5 Todos los poseedores del presente Manual son responsables
de velar por el cumplimiento y la actualizacién del mismo,
segun los procedimientos establecidos.

1.5.6 La OPSU mantendra actualizado el Manual de cargos
basandose en: Los andlisis de los cargos, la valoracién de los
mismos y la elaboracion y ajuste de las descripciones de los
cargos.

1.5.7 La OPSU velara por el cumplimiento de los criterios, normas,
procedimientos y por la aplicacion de los formularios
establecidos en el presente Manual.

1.5.8 Toda modificacion, ya sea creacion, eliminacién y/ o
redefiniciones que se estimen necesario efectuar en algunas
de las partes de este Manual deben ser propuestas por la
OPSU para su estudio, consideracion y aprobacion segln los
procedimientos establecidos.

1.5.9 Toda modificacion de cargos, normas, procedimientos y/ o
formularios que se efectle debe ser aprobada y comunicada




oficialmente por la OPSU a todas las Universidades
Nacionales.
1.5.10 No se consideraran validas las correcciones manuscritas
sobre cualquiera de los contenidos en el presente manual.
1.5.11 Se deja sin efecto cualquier resolucion, norma, memorando,
instructivo, procedimiento y formulario que colida con lo
establecido en este manual.



2.

NORMAS ESPECIFICAS

2.1 DEL USO DEL MANUAL EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DEL PERSONAL

2.1.1

2.1.2

2.1.3

2.1.4

2.1.5

En la publicacion o aviso de ofertas de cargos de las
Universidades Nacionales para reclutamiento de personal, se
debe incluir los datos de: titulo del cargo, requisitos minimos
y sueldo, los cuales deberan coincidir exactamente con los
contenidos en el Manual Descriptivo de Cargos del Personal
Obrero y su correspondiente escala de salarios,

Cuando se evallen credenciales, conocimientos, habilidades y
destrezas de un candidato a ocupar un cargo en las
universidades Nacionales, la evaluacion se hard mediante el
procedimiento establecido para ello y se basara en los
requisitos minimos contenidos en el Manual Descriptivo de
Cargos del Personal Obrero.

La seleccion de personal se basara en el cumplimiento por
parte del aspirante de los requisitos minimos de educacion,
experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas exigidos
en el Manual Descriptivo de Cargos del Personal Obrero.

En las entrevistas y aplicacion de pruebas para la seleccion
de personal, se evaluara el potencial de los aspirantes para
gjecutar los aspectos relacionados con el cargo y sus
posibilidades de desarrollo  debiendo  poseer los
entrevistadores sdlido conocimiento del contenido del cargo
para el cual se evalla.

En la seleccion de personal se evaluaran los requisitos
minimos a través de las alternativas y criterios de afinidad y
equivalencia establecidas en el Manual Descriptivo de Cargos
del Personal Obrero.

2.2 DEL USO DEL MANUAL EN EL PROCESO DE CLASIFICACION DEL
PERSONAL Y DE LAS ALTERNATIVAS DE EDUCACION Y
EXPERIENCIA.

2:2:1

2id2

Las alternativas y criterios de educacion y experiencia
contenidos en la descripcidn de cargos se aplicaran segun el
caso para ingreso, ascenso, transferencia y/ o remocion del
cargo.

Los aspirantes a ingresar a un cargo en las Universidades
Nacionales, deberan cumplir con los requisitos establecidos
en la alternativa “A” de educacidon y experiencia y con los
demas requerimientos del cargo.



2.2.3

2.2.4

2.2.5

La alternativa “B” o segunda alternativa de requisitos de
educacion y experiencia solo se aplicard al personal que ya
ocupe un cargo en la Universidad.

Los trabajadores de las Universidades Nacionales que aspiren
a ocupar un cargo del mismo grupo clasificatorio al que
pertenecen, deberan poseer la educacion y experiencia
requerida en algunas de las alternativas contenidas en la
descripcion del cargo para el cual se evalda.

Cuando un trabajador aspire a optar a un ascenso o
transferencia para un cargo que pertenece a un grupo
clasificatorio distinto al del cargo que ocupa, deberd cumplir
con el requisito de educacion y experiencia exigido en la
alternativa “A” del cargo a que se aspira.

2.3 DEL USO DEL MANUAL EN LAS LINEAS DE PROMOCION

2l

El Manual Descriptivo de Cargos del Personal Obrero
contempla las lineas de promocion a la que esta sujeta cada
cargo dentro de su grupo ocupacional; basandose el
establecimiento de la misma en el andlisis de los factores
que integran cada descripcion de cargo.

2.4 DEL USO DEL MANUAL EN EL PROCESO DE EVALUACION,
ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO.

2#4.1.

2.4.2.

283,

En el proceso de adiestramiento y desarrollo del personal
obrero de las Universidades Nacionales, se tomara en
consideracion lo que establece el Manual Descriptivo de
Cargos del Personal Obrero en cuanto al adiestramiento que
debe recibir el trabajador para desempenar un determinado
cargo (Adiestramiento requerido).

Para la deteccion de necesidades de adiestramiento se
debera contrastar las distintas tareas contenidas en la
descripcion de cargos contra el nivel de desempefio de cada
ocupante del cargo, determinando a su vez el orden de
prioridades en que cada necesidad debe ser cubierta.
Cuando sean observadas debilidades o deficiencias en los
conocimientos y/o destrezas de un trabajador en periodo de
prueba, el adiestramiento a que sera sometido para superar
las debilidades observadas debera basarse en lo tipificado
para cada factor en la descripcién del cargo en el Manual
Descriptivo de Cargos del personal Obrero.
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2.4.4. Concluido el proceso de adiestramiento se deberd contrastar
nuevamente el nivel de comportamiento de cada trabajador
contra las distintas tareas contenidas en la descripcion de
cargos.

2.4.5. Los procesos de Induccion deben ser disefiados
considerando la naturaleza de las tareas de los cargos, tanto
en su contenido como en la ambientacion fisica en el
desempefio del cargo.

2.4.6. En el disefio y aplicacién del programa de induccidn se hara
énfasis especifico en el factor de Riesgo, contenido en cada
descripcion de cargo.

2.4.7. El establecimiento de las lineas de promocién y grupos de
cargos se basara en la jerarquizacion de la complejidad
creciente de las tareas y las alternativas de movilidad
horizontal del ocupante del mismo.

2.4.8. La evaluacién de actuacion en el cargo ha de estar

' fundamentada en los contenidos asignados a cada
descripcion de cargo, contribuyendo a determinar el
potencial del trabajador para el desempefio de otros cargos
de igual o diferente naturaleza.

2.5 DEL USO DEL MANUEL EN LOS PROGRAMAS SOCIALES

2.5.1. Las caracteristicas de los programas sociales tales como
recreacion, becas, intercambios, beneficios sociales, higiene
y seguridad ocupacional se disefiardan en funcidén de la
naturaleza de los cargos, la estructura organizacional, los
cambios tecnoldgicos y los intereses de los trabajadores.

2.5.2. Los programas de prevencion en el area de salud
ocupacional deberan fundamentarse en los requerimientos y
contenidos especificos de las descripciones de los cargos.

3. NORMAS TRANSITORIAS
3.1. CLASIFICACION

3.1.1 Aquel trabajador que para el inicio de la aplicacion del presente
Manual, esté ejecutando un cargo en las Universidades
Nacionales, sin cumplir con los requisitos minimos de Educacion
y Experiencia, tendra derecho a ser clasificado en el equivalente
a ese cargo en el Manual Descriptivo de Cargos del Personal
Obrero (OPSU), siempre y cuando tenga seis (6) meses
desempenando el mismo y se le suministrara el adiestramiento
requerido en lapsos especificos, tomando en cuenta el nivel de
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3.1.2

3.1.3

3.1

315

3.1.6

disparidad entre el perfil individual y el perfil del cargo. Los
casos con menos nivel de disparidad entre el perfil individual y
el perfil del cargo. Los casos con menos de seis (6) meses
seran considerados por la Universidad Nacional y Gremios.

El trabajador que ocupe un cargo, pero que ejecute tareas que
no corresponda a ese cargo se clasificara en el cargo que
corresponda con las tareas que desempefia, quedando su
situacion salarial de la siguiente manera:

a) Si devenga un salario por debajo al establecido para su
grado, se le ajusta hasta llevarlo al que lee corresponda.

b) Si devenga un salario por encima al establecido para su
grado, se le asignara el salario correspondiente a ese grado
y la diferencia se considerara como una variacion que sera
objeto del mismo porcentaje de aumento que se aplique al
tabulador.

c) Para efecto de clasificacion de cargos que implique aumento
de salario no se tomara en cuenta el monto de la variacion
para el calculo del referido aumento.

Los cargos eliminados pro razones de tipo tecnoldgico u otros,
seguiran existiendo hasta que los trabajadores que lo ocupen,
egresen por motivo de jubilacion, transferencia u otro. Por otra
parte, la Comisidn Técnica Asesora le suministraréa a la
Universidad Nacional correspondiente, el grado de dichos
cargos.

Aquellos cargos no incorporados en el Manual Descriptivo de
Cargos de Personal Obrero (OPSU), porque no fueron
suministrados por las Universidades Nacionales en la fase de
elaboracion del mismo, deberan ser reportados a la Comision
Asesora para su andlisis e incorporacion.

Aquellos cargos no contemplados en el Manual Descriptivo de
Cargos del Personal Obrero (OPSU), porque fueron considerados
como administrativos —una vez realizado el analisis técnico-
seran tratados conjuntamente con la Comision Técnica Asesora.
Gremios y la Universidad Nacional que los contenga.

Lo no previsto en las normas transitorias, sera resuelto por la
Comision Técnica Asesora.



4.1 DEL ANALISIS Y DE LA DESCRIPCION DE LOS CARGOS

4.1 DEFINICIONES

4.2

4.1.1 ANALISIS DE CARGO

4.1.2

Es el proceso por el cual se determina la informacion
pertinente a un cargo especifico, mediante la observacion
y el estudio.

Es la definicion y el estudio de una ocupacién y de las
condiciones bajo las cuales se realiza, con el objeto de
determinar sus requerimientos desde el punto de vista de
la organizacién. Incluye ademas un andlisis de las
condiciones y del ambiente en que se realiza.

Es la determinacién de las tareas que componen un cargo
y de las habilidades vy responsabilidades requeridas del
trabajador para su adecuado ejercicio y que diferencian al
cargo de todos los demas.

DESCRIPCION DE CARGO

Es la informacion detallada del objetivo general del cargo,
de las funciones y/o tareas y/o actividades,
responsabilidades, condiciones ambientales y riesgos del
trabajo y de los requisitos minimos de caracter educativo,
experiencial, de conocimientos, habilidades y destrezas
que ha de poseer quien lo ejecute.

OBJETIVOS DEL ANALISIS Y DE LA DESCRIPCION DE CARGO

4.2.1

4.2.2

4.2.3

Analizar y estudiar la labor u ocupaciéon de un puesto de
trabajo, a fin de determinar sus elementos o tareas,
sefalar las condiciones y requisitos minimos para su
ejecucion y la relacién con otras ocupaciones.

Determinar el propdsito de cada cargo y su ubicacion
jerarquica.

Proveer a la organizacion de un fuentes de informacion
fundamental del puesto de trabajo y que es basica para:

- El estudio y disefio organizacional
- El disefio de procedimientos



- La valoracién de los cargos

- La clasificacion de los cargos

- La elaboracion de estructuras salariales

- La seleccion y colocacion del personal

- El adiestramiento y desarrollo de personal

- La definicion de perfiles argonémicos y de riesgo

4.2.4. Facilitar a las unidades administradoras de recursos
humanos, la planificacion del desarrollo de dichos
recursos.

4.3. NORMAS SOBRE EL ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGO

4.3.1.

4.3.2,

4.3.3.

Es responsabilidad de cada una de las Direcciones
de Recursos Humanos de las Universidades
Nacionales, levantar los analisis de los cargos y
elaborar la descripcion de acuerdo a lo establecido
en el Manual para el Andlisis y descripcion de cargo
correspondiente, en caso de:

a) Creacién de un nuevo cargo.

b) Enriquecimiento del cargo.

¢) Reestructuracion de cargos.

d) Reestructuracion de organizaciones
administrativas o académicas.

Es responsabilidad de las Direcciones de Recursos
Humanos de las Universidades Nacionales, el
analisis, revision, ajuste y aprobacion de las
modificaciones propuestas por las Unidades de
Recursos Humanos en cuanto a las descripciones
de cargo y normas establecidas en el Manual de
Cargos, de acuerdo a los procedimientos
establecidos para ello.

Es responsabilidad de las Direcciones de Recursos
Humanos presentar ante la OPSU las
modificaciones ocasionadas segun lo establecido en
la norma 4.3.1



4.3.4. Es responsabilidad de la OPSU aprobar las modificaciones
correspondientes de acuerdo a lo establecido en la norma
4.3.1.

4.3.5. Es responsabilidad de la OPSU presentar ante el Consejo
Nacional de  Universidades, las  modificaciones
correspondientes para su aprobacion, conocimiento y
autorizacion para la incorporacion o desincorporacion al
Manual Descriptivo de Cargos del Personal Obrero.

DE LOS ELEMENTOS BASICOS DE LA DESCRIPCION DE CARGO

5.1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo:
Es el nombre oficial que se asigna al cargo

Cadigo:
Es un elemento adicional del cargo y constituye la numeracion que lo
identifica pero, que no es parte de su esencia.

El codigo identifica de izquierda a derecha:

Primero y segundo digito: Identifica el grupo ocupacional del cargo.
Tercer y cuarto digito: Identifica el cargo dentro del grupo.

Quinto digito: Identifica el tabulador salarial

Grado:
Define el nivel de remuneracidon asignado al cargo en el tabulador
correspondiente.

5.2 DESCRIPCION GENERICA DE FUNCIONES
Objetivo general:

Es la razon de ser del cargo dentro de la organizacion, es decir, lo que
se espera obtener en su ejecucién, en términos generales, como lo
lograra y para qué.

Tareas:
Son los aspectos relevantes y habituales de lo que se hace en el
cargo. Son las actividades que suelen desempenarse con mayor
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frecuencia en el cargo. No debe entenderse que las tareas descritas
son las Unicas que puede realizar el ocupante del cargo, éstas son de
caracter ilustrativo, pudiendo ejecutarse otras tareas afines segun sea
necesario.

5.3 AMBITO DE ACTUACION

5.3.1. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por uso de materiales, equipos y herramienta:
Es el tipo de obligacién exigida al ocupante del cargo por los
materiales, equipos y herramientas en funcion del uso.

Responsabilidad por el mantenimiento de equipos vy
herramientas: Es el tipo de obligacién exigida al ocupante del
cargo por el mantenimiento de los mismos.

Responsabilidad por seguridad de otros: Es el tipo de obligacién
exigida al ocupante del cargo de velar por la Higiene y seguridad
de otros.

Supervision:

Recibida: Se refiere a la actitud que debe tener el ocupante del
cargo, para responder a las dérdenes emitidas por su superior
inmediato.

Ejercida: Se refiere al grado de orientacion, direccién, vigilancia y
control que sobre la actividad de otros, requiere o debe
desarrollar el ocupante del cargo.

5.3.2. CONDICIONES AMBIANTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Ambiente de trabajo: Mide las condiciones circundantes o fisicas
presentes en el lugar de trabajo y sobre las cuales el ocupante
del cargo no tiene ningln control, pero que de acuerdo a esos
elementos presentes puede verse afectada su salud.

Riesgo: El grado o magnitud de la ruptura del equilibrio bio-
psico-fisioldgico. Es la proximidad a la ocurrencia de un dano,
accidente o enfermedad.




Equipos y/ o dispositivos de Seguridad. Se refiere al uso de
equipos y /o dispositivos de seguridad que debe colocar o utilizar
el ocupante del cargo.

54, COMPLEJIDAD DE TRABAJO

Tipo de trabajo: Es la determinacion de la relacion que existe entre el
esfuerzo fisico y el esfuerzo mental que despliega el trabajador para
ejecutar sus tareas.

Esfuerzo: Se refiere a la actividad fisica que se necesita en la ejecucién
del trabajo, considerando el esfuerzo u precisidn que requiera el uso de
los miembros superiores o inferiores y la concentracidn visual que debe
desplegarse para realizar las tareas del cargo.

Igualmente, determina las diferentes posiciones que regularmente debera
tomar el ocupante del cargo.

59 PERFIL DEL CARGO

Formacion académica (Educacién): Son los conocimientos adquiridos por
el individuo, a través de la instruccion formal e informal. Se considera
indispensable para el desempefio del cargo.

En este Manual se considera la educacién formal dividida en los diferentes
niveles del Sistema Educativo Venezolano.

El requisito minimo de educacién formal previsto para el ingreso a los
cargos contenidos en el manual es el de Educacion Bésica.

El requisito maximo de educacion formal previsto para el ingreso a los
cargos contenidos en el manual es el titulo de Técnico medio.

También se considera la Educacion Informal conformada por los cursos de
formacion, capacitacién y/ o actualizacién, ya sea por asistencia o por
aprobacion de los mismos.

En el requisito de educacion de los cargos de este manual, se prevee la
alternativa, de que el aspirante al cargo, pueda llenar el requisito con una
carrera o profesion / ocupacion afin o con un titulo equivalente.

Experiencia:

Es el aprendizaje adquirido mediante la practica en un periodo de tiempo
determinado, y que capacita a la persona para desempefiarse en un
determinado cargo. En el manual se considera al conocimiento adquirido
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mediante el desempefo de trabajos similares o afines al descrito en el
cargo.

La experiencia requerida para ocupar un cargo es progresiva. La
experiencia obtenida por la practica pudiera implicar acrecentamiento de
conocimientos en el area especifica de trabajo y desempefiar funciones
con niveles de complejidad y responsabilidad cada vez mayor. También se
califica la experiencia en términos de su caracter, el cual puede ser:

Operativo: Cuando predomina en las tareas del cargo, la funcion de
ejecucion.

Técnica: Cuando predominan en las tareas del cargo, la funcién de
ejecucion y planificacion.

Supervisorio: Cuando predominan en las tareas del cargo las funciones de
control y de planificacion.

En algunos casos se establecen dos alternativas de requisitos de
educacion y experiencia que son equivalente entre si:

Alternativas:

La alternativa “"A” o primera alternativa, contiene los requisitos ideales
para desempefiar el cargo y debe ser aplicada a los candidatos que
deseen ingresar 0 quienes aspiren ocupar un cargo de un grupo diferente
al del que se estan ejecutando. Igualmente debe ser aplicada esta
alternativa, a todos los aspirantes a ocupar un cargo, sean personal 0 no
de la universidad, cuando dicho cargo tenga esa sola alternativa como
requisito.

La alternativa "B” o segunda alternativa de requisitos de educacion vy
experiencia, se prevee para ser aplicada sélo a personal que ya ocupa un
cargo del mismo grupo del que estd desempefiando, no puede ser
aplicada a personal que aspire ingresar a la universidad. Esta ha sido
disenada flexibilizando la que aspire ingresas a la universidad. Esta ha
sido disenada flexibilizando la alternativa ia! Partiendo de los criterios de
afinidad y equivalencia de la educacion y la experiencia y para facilitar la
aplicacion de estos en la evaluacion de requisitos minimos en los casos de
personal de la organizacion.

Conocimientos:
Se entiende por conocimiento aquélla informacion adicional que el
individuo debe poseer para poder realizar adecuadamente el trabajo, tal
como procedimientos, normas, practicas de trabajo, técnicas, politicas,
teorias, conceptos, principios y procesos



Habilidades:
Esta referida alas acciones orientadas hacia el uso del intelecto que le

somn requeridas al ocupante del cargo para el desempefio de
determinadas tareas con eficiencia.

Destrezas:
Se entiende por ésta, la capacidad psicomotora o capacidad para ejecutar

acciones orientadas hacia el uso de las manos o partes motoras que el
ocupante del cargo debe poseer para desempefar eficientemente

determinadas tareas.

Adiestramiento requerido:
Son los conocimientos adquiridos mediante cursos de capacitacion,

formacién y/o mejoramiento, los cuales son requeridos por el cargo para
que el ocupante pueda desempefiar eficientemente sus tareas.

DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

Cargo

Es la unidad organizacional mas pequefia en la que se encuentran asignadas
un conjunto de funciones, actividades y tareas para lograr la misién de la
organizacion y que exige una serie de requisitos de caracter educativo,
experiencias, habilidades y destreza a su ocupante.

Requisitos minimos

Son elementos que el cargo exige del ocupante, para podeS5r desempefiar
satisfactoriamente sus deberes y responsabilidades. Es el nivel minimo de
educacion y experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas exigidos al

ocupante del cargo.

Certificado Equivalente

Es aquel cuya denominacién difiere segin el Instituto o Centro de
capacitacion que lo otorgue, pero corresponde al curso con igual contenido
programatico. Es también equivalente aquel certificado obtenido en el pais,
cuya denominacion ha cambiado a través de los afios, manteniéndose los

mismos contenidos programaticos.

Se consideran igualmente equivalente, aquellos certificados obtenidos en el
extranjero, de igual o diferente denominacién a los otorgados por los
institutos venezolanos, pero con igual contenido programatico.
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Criterios de Afinidad y Equivalencia

Afinidad de Educacion:

Se considera educacion formal o informal afin, aquélla, cuyo contenido
programatico se relaciona altamente con los conocimientos, habilidades y
destrezas requeridos para el desempeno del cargo para el cual se evalGa a un
aspirante.

Afinidad de experiencia:

Se considera que una experiencia adquirida en uno o0 mas cargos es afin al
cargo para el cual se evalla a un aspirante, cuando la misma contiene tareas
relacionadas con el parea de desempeno de dicho cargo.

Criterios de Equivalencia:

Equivalencia de educacién por experiencia: El criterio de equivalencia de
educacion por experiencia, se utiliza cuando el aspirante no posee el tiempo
de experiencia exigido en los requisitos minimos de las alternativas de
ingreso, pero posee educacion formal afin y adicional a la exigida en los
requisitos de educacién del cargo; por lo que ésta puede compensar 0 ser
equivalente a tiempo de experiencia faltante. Este criterio se utiliza siempre
que esta educacidon cumpla con el criterio de afinidad y se hara equivaler en
un determinado tiempo de experiencia.

Equivalencia de experiencia por educacion:

Este criterio se utiliza cuando la educacién formal del aspirante esta dentro
del nivel exigido en los requisitos, pero no ha logrado completar el nimero de
afios de educacién requeridos, sin embargo, posee un tiempo de experiencia
adicional que le ha permitido adquirir a través de la practica, conocimientos,
habilidades y destrezas relacionadas con el area de desempefio y que puede
ser equivalente a la educacion faltante.

Equivalencia de experiencia por experiencia:

El criterio de equivalencia de experiencia por experiencia, se aplica cuando la
educacion que posee el aspirante es la misma que exige el cargo para el cual
se evalla, pero no tiene la experiencia requerida por este; sin embargo, ha
desempefnado cargos que contienen tareas relacionadas con el que aspira
ocupar, por lo que el tiempo de experiencia en el desempefo de esas tareas
puede ser equivalente a la experiencia requerida por el cargo.



Estos criterio sdlo seran aplicados al personal que ya ocupa un cargo
en la Institucion.

Grupo Ocupacional

Constituye la division o clasificacion principal de los cargos en el Manual, que
incluye tipos de trabajo estrechamente relacionados entre si, por profesion u
ocupacion en un area comun, pero de niveles o grados de complejidad que
puede ser iguales o distintos.
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UNIVERSIDADES NACIONALES
CNU DESCRIPCION DEL CARGO
OPSU PERSONAL OBRERO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:

TITULO DEL CARGO: CODIGO:

GRADO:

I1. DESCRIPCION GENERICA DE FUNCIONES:

1. OBJETIVO GENERAL:

2. TAREAS:

.............Q..............................m
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I1I. AMBITO DE ACTUACION:

1. RESPONSABILIDADES:

RESPONSABILIDADES POR EL USO DE MATERIALES DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS:

RESPONSABILIDAD POR EL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS:

SUPERVISION:

2. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

RIESGOS:

EQUIPOS Y/ O DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD:

IV. COMPLEJIDAD DEL TRABAJO:

1. TIPO DE TRABAJO

2. ESFUERZO:
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v

. PERFIL DEL CARGO:

1:

EDUCACION Y EXPERIENCIA (ALTERNATIVAS)

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

HABILIDADES PARA:

DESTREZAS EN:

3. ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
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