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MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 01

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

Este Manual fue elaborado por el personal de la Division de Administracion de Personal adscrita a la Direccién de Recursos
Humanos del Vicerrectorado Administrativo, con la colaboracién de la Divisién de Organizacion y Sistemas y la debida
revision y aprobacién por parte de las autoridades correspondientes.

~ ELABORADO POR

M. Sc. Celia Palencia Division de Administraciéa-ce—

Personal
Lic. Erika Ledn Divisién de Organizacion y
Sistemas (

" REVISADO POR_

~ NOWBRE

Jefa Division de Organizacién y

.Lic: Erika Leén‘ | I ; .
Sistemas ( | 0%-02- 2020

M. Sc . Carlos Monsalve Director de Planificacion y
Presupuesto A ﬂf/b2 éﬂ.?ﬂ
Abog. Ninoska Boada Subdirectora de la Direc;% ; / 1
Recursos Human M 06] 02 / 2020
\ i |

0 Avambewor . s
..  NomeRE | careo | rreA | eonn
Lic. Marvelys Castillo Directora de Recursos Humanos M% /U
=% 05 QZM%

o s ‘ : Coordinador del Vicerrectorado
Lic. Miguel Remolina s ; ~

Administrativo M\ 09/ 2) /Q@ZD
. |os /o o0

Prof. Amalio Belmonte Vicerrector Administrativo (E)

Manual_de_Cargos _UCV-Final DEFINITIVO Division de Administracién de Personal RRHH



CAP: | SEC: | PAG:
MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 1 5/364
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA VERSION | FECHA:
Enero. 2020
ASUNTO:
INTRODUCCION

La Direccion de Recursos Humanos en aras de fortalecer las politicas de captacion, mantenimiento y
desarrollo del talento humano de la Institucién, y cumplir con los objetivos del Plan Estratégico
correspondiente a la Gestion 2008-2012/2012-2018 en materia de recursos humanos, asi como
atender las necesidades de la estructura organizativa de la Institucion presenta la nueva version del
Manual de Cargos del Personal Administrativo de La Universidad Central de Venezuela como
producto de la revision, estudio, andlisis, actualizacion de los perfiles, creacion del clasificador de los

cargos e identificacion del cargo para ubicarlo en la escala de sueldos.

Manual de Cargos del Personal Administrativo de la Universidad Central de Venezuela, esta
disefiado para cumplir con los sub sistemas de recursos humanos de los funcionarios de carrera de
esta casa de estudios, contiene las especificaciones técnicas de los Grupo Ocupacionales en cuanto:
al grupo, serie, denominacion, coédigo, descripcion del cargo, funciones/tareas, requisitos,
conocimientos, habilidades y destrezas exigidos para el desempefio de cada cargo, y su respectiva
ubicacién en la escala de sueldos este sustituye el Manual Descriptivo de Clases de Cargos de la

Universidad Central de Venezuela vigente desde enero 1988.

El proceso de andlisis del clasificador de cargos del personal administrativo se inicia en el afio 2009,
a fin de adaptarlo a los cambios tecnoldgicos, educativos y sociales que han gestado posterior a la
realizacion del Manual Descriptivo de Clases vigente desde 1988, conformado por 38 grupo, 117
series y 729 cargos; para la redimension del Clasificador de Cargos, se cont6 con la asesoria de la
Firma Personal Thelma Hernandez originandose un proyecto de clasificador de cargos de 28 grupo,
56 series y 195 cargos; proceso liderado Divisibn de Administracion de Personal de la Direccién de
Recursos Humanos quien organizd equipos multidisciplinarios con las Facultades y Dependencias
Centrales de la Universidad Central de Venezuela (UCV), a fin de coordinar y supervisar la
investigacion documental y de campo, finalmente la antedicha division retoma el proyecto del afio
2009, en el afio 2014 e inicia un nuevo estudio con apoyo de especialistas, para la
actualizacion/creacion de los perfiles de cargo ajustado a las necesidades de la Institucion y en
consonancia con la realidad nacional, cuyo resultado arrojé un total de 22 grupo, 40 series y 148
cargos, con la creacion de siete (7) cargos nuevos, ajustados a la estructura organizativa y de cargos

de la Institucion.
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INTRODUCCION

El presente Manual contempla la equidad en el requerimiento y valor de los cargos de acuerdo a su
nivel de desempenio, sera implantado por la Direccién de Recursos Humanos en todas las areas de
su competencia en las Facultades y Dependencias Centrales de la Universidad Central de
Venezuela, quienes tendrdn la responsabilidad de tramitar el reclutamiento y seleccién,
compensacion y desarrollo de los funcionarios a ingresar en esta Casa de Estudios; es una guia para
la comparacion de los cargos, la escala salarial y su ubicacion en la estructura de cargos de la
Institucion. Ademas, permite la evaluacién del desempefio de los funcionarios, realimentando el
subsistema de desarrollo en la deteccién de necesidades y propiciando el establecimiento de rutas
de carreras, se espera proporcionar una tutoria en el ejercicio de los cargos tanto para canalizar su
factibilidad de modificacion, como para enriquecer su contenido en el tiempo de acuerdo a los

cambios requeridos por el entorno.

Anexo al presente Manual estara el Baremo para la ubicacion del personal Universidad Central de
Venezuela, el cual se aplicard para la ubicacién en la escala salarial de un trabajador de acuerdo a

su area de competencia y a las normas transitorias descritas mas adelante.

Capitulo I: Aspectos generales del manual: objetivo, alcance, hoja de participantes en la elaboraciéon
del manual, uso del manual, base legal, normas generales, especificas y transitorias, definicion de

términos.

Capitulo II: Clasificador y Perfiles de Cargos del personal Administrativo de la Institucién, que
comprenden la identificaciébn de los grupo y series de cargos, codigo de valoracién, funciones y

requisitos para el ejercicio de los mismos.
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OBJETIVOS

El Manual de Cargos del Personal Administrativo de
la UCV, tiene entre sus objetivos:

e Ofrecer a la Institucion un instrumento técnico
actualizado que contenga las funciones, tareas,
requisitos,  conocimientos, habilidades vy
destrezas de los cargos de carrera de la

Universidad Central de Venezuela.

e Obtener un instrumento base para la gestion de
procesos del talento humano como: seleccién,
induccion, ascensos, evaluacién de desempefio,
remuneracion, capacitacion y desarrollo de los
funcionarios de la Universidad Central de
Venezuela.

o Establecer e identificar el valor de los cargos y

su ubicacion en la escala de sueldos.

e Aportar una herramienta para facilitar y
garantizar la gestiobn administrativa de la

Institucién en términos de transparencia, calidad

y modernizacion.

ALCANCE

Estd dirigido a los Departamentos de Recursos
Humanos de las Facultades y Dependencias
Centrales de la Institucion, al personal
Administrativo, a los gremios y publico en general

de manera informativa.
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Humanos Organizacion y
Sistemas
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL / HOJA DE PARTICIPANTES

NOMBRES Y APELLIDOS

UNIDADES

Prof. Bernardo Méndez

Vicerrectorado Administrativo

Prof. Alfredo Marcano

Vicerrectorado Administrativo

Lic. Trina Medina

Direcciéon de Cultura

Lic. Humberto Luque

Direccion de Comunicacion e Informacién

Msc. Celia Palencia

Direccion de Recursos Humanos

Lic. Doris Bricefio

Direccion de Recursos Humanos

Lic. Aimara Eduardo

Direccion de Recursos Humanos

Lic. Anderson Villalba

Direccion de Recursos Humanos

Br. Elida Meinhardt

Direccion de Recursos Humanos
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NOMBRES Y APELLIDOS

Lic. Delxy Gonzalez

Lic. Dubraska Narvaez

Lic. Yusmelia Alfonzo

Lic. Alfredo Garcia

Lic. Mercedes Ledn Sojo Lic. Jesuly Espinoza Abog. Zully Rojas Lic. Flor Rios
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Abog. José Paredes

Lic. Dalila Betancourt

Lic. Claribel Lopez

Br. Yordany Orozco

Abog. Maria Teresa Cubbedu

Lic. Noelia Bosh

Lic. Marieli Morillo

Lic. Maribeth Ibarra

Tsu. Arelys Cabrices

Abog. Grelis Riera

Lic. Doris Bricefio

Lic. Vanessa Gonzalez

Soc. Olga Duran

Lic. Nudid Waracao

Lic. Bruno Diaz

Abog. Inirida Artiles

Ing. Félix Flores

Lic. Elide Alvarez

Lic. Mireya Colmenarez

Lic. Federico Montaner

Abog Johanna Diaz

Lic. Anny Veliz
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Lic. Zully Rangel

Lic. Nilda Escalona

Lic. Elizabeth Castillo
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Tsu. Belén Gémez

Lic. Suyin Perdomo

Lic. Pedro Ochoa

Tsu. Maritza Martinez
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Econ. Adiana Hoyte

Lic. Cindy Nifio

Tsu. Laura Echezuria
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El Manual de Cargos del personal Administrativo,
se rige por un conjunto de disposiciones normativas
tales como: Leyes, Reglamentos, Resoluciones y
otras aplicables al Manual, siendo estas las que se
mencionan a continuacion:

Constitucién de la Republica Bolivariana de
Venezuela. Gaceta Oficial N° 5.453 de fecha 24-
03-2000. Enmendada, Gaceta Oficial N° 5.908
Extraordinaria de Fecha 19 de febrero de 2009.

Art. 109 De la Autonomia Universitaria y Art. 141 al
149 De la Administracion Publica.

Ley de Universidades. Publicada en Gaceta
Oficial Nro. 1.429 Extraordinario de fecha 08 de
septiembre de 1.970.

Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela No. 6.013 Extraordinario del 23 de
diciembre de 2010.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley
Organica de Simplificacion de Tramites
Administrativos. Decreto N° 1.423. Reimpreso
por error material en la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 40.549
de fecha 26 de noviembre de 2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley
Organica del Trabajo, Los Trabajadores y Las
Trabajadoras (LOTTT). Publicada en Gaceta
Oficial N° 6.076 Extraordinario, de fecha
07/05/2012.

Ley Orgénica de Procedimientos
Administrativos, Gaceta Oficial Nro. 2.818
Extraordinario de 01 de julio de 1.981.

Ley del Estatuto de la Funcién Publica.
Publicada en Gaceta Oficial N° 37.522, de fecha
06/09/2002.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de la Ley
Organica de Ila Administracion Publica
Publicada en Gaceta Oficial Extraordinaria:
6.147defechal7de noviembre de 2014.

Reglamento sobre la Organizaciéon del Control
Interno en la Administraciéon Pulblica Nacional,
Publicada en Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela Nro. 37.783 del 25 de
septiembre de 2003.

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica, y del Sistema Nacional
de Control Fiscal Publicada en Gaceta Oficial de
la Republica Bolivariana de Venezuela Nro.
39.240 de fecha 12 de agosto de 2009.

Reglamento de la Ley Orgéanica del Trabajo.
Publicado en Gaceta Oficial N° 38.426 de fecha
28/04/2006.

Reglamento General de la Ley de Carrera
Administrativa Publicado en Gaceta Oficial
Extraordinario N° 2805 de fecha 28/01/1982.

I Convencién Colectiva Unica suscrita Bajo el
Marco de Reunién Normativa Laboral para las
trabajadoras y los trabajadores Universitarios
2013-2014 convocada mediante Resolucién N°
8292 del 17/05/2013 y publicada en Gaceta
Oficial N°40.167 del 15 de mayo de 2013.

Il Convencién Colectiva Unica Suscrita en el
Marco de Una Reunién Normativa Laboral para
las trabajadoras y los trabajadores
universitarios 2015-2016.

Il Convencién Colectiva Unica Suscrita en el
Marco de Una Reunién Normativa Laboral para
las trabajadoras ' los trabajadores
universitarios, fecha 02 de marzo de 2017.

I Convencidon Colectiva de Trabajo suscrita
entre la Universidad Central de Venezuela y el
Sindicato Nacional Asociacion de Profesionales
Universitarios en Funciones Administrativas y
Técnicas (APUFAT), vigente a partir del 01-01-
2002.

Convencién Colectiva de trabajo suscrita en el
marco de una Reunién Normativa Laboral para
los trabajadores administrativos de las
Universidades Nacionales e Institutos vy
Colegios Universitarios 2008-2010.

Convencién Colectiva de Trabajo suscrita en el
marco de una Reunién Normativa Laboral para
los Trabajadores Administrativos de las
Universidades Nacionales e Institutos y
Colegios Universitarios 2008-2010. Convocada
mediante Resoluciéon N° 5868 del 02/05/2008; y
publicada en Gaceta Oficial N° 38.928 del
12/05/2008 y homologada a través de auto N°
0139-2009 del 28/04/2009.

Acuerdo Resolucién suscrito  entre la
Universidad Central de Venezuela y Ila
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Asociaciéon de Empleados Administrativos de la
Universidad Central de Venezuela, vigente a
partir del 01-01-1990.
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Para la implantacion de este manual, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. Elmanual debe estar a disposicion de todos los Departamentos de Recursos Humanos que formen parte de las

Facultades y/o Dependencias Centrales en forma fisica y electrénica.

2. En la aplicacién del presente Manual en el cumplimiento de la estructura de cargo establecida recaen sobre

los Departamentos de Recursos Humanos de las Facultades y Dependencias Centrales.

3. Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas de la Institucién, que afecte la
estructura de cargo establecida, generara también modificacion en el contenido del presente manual con el
fin de adaptarlo a las nuevas politicas emitidas, dichos cambios deberan ser comunicados de manera

formal por parte de la Direccion de Recursos Humanos a las Facultades y Dependencias Centrales.

4. El Manual se encuentra organizado para que el usuario pueda encontrar informacién de los requerimientos
exigidos por la Institucién en cuanto al ingreso, desarrollo y ascenso del personal administrativo, las

funciones/tareas de cada cargo y la ubicacién de los mismos en la escala salarial.

5. Este manual esta dividido en capitulos y secciones con el fin de hacer mas facil su actualizacién.
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Con la finalidad de precisar determinados aspectos,
a continuacioén se sefialan las normas generales y
transitorias a considerar para la aplicacién del
Manual de Cargos para el Personal Administrativo
de la UCV:

1. La Direccion de Recursos Humanos es
responsable de velar por el cumplimiento y
actualizacion del Manual segin los

procedimientos establecidos para ello.

2. El contenido del presente Manual es de
obligatorio cumplimiento a todos los niveles
jerérquicos de la institucion.

3. Cuando alguna Facultad/Dependencia Central,
requiera de algun cargo no contemplado en
este manual, debe elevar su propuesta ante la
Direccidon de Recursos Humanos, mediante el

procedimiento elaborado para tal fin.

4. No se consideraran validas las modificaciones
gue se le efectlen al presente Manual, sin el
previo estudio por parte de la Direccion de
Recursos Humanos y la aprobacién del
Consejo Universitario de la Universidad Central

de Venezuela.

5. Toda creacién o modificacién de cargos, debe
ser aprobada por el Consejo Universitario, y
comunicada oficialmente por la Direccién de
Recursos Humanos a las Facultades vy
Dependencias Centrales de la Institucion.

6. La vigencia del Manual sera a partir de la fecha
de aprobacién del Consejo Universitario de la
Universidad Central de Venezuela.

7. La Direccién de Recursos Humanos, entregara

un ejemplar digitalizado del Manual a los

Despachos de los Decanos y Directores de
Facultades/Dependencias Centrales a objeto de
que sean entregados a los diferentes
Departamentos de Recursos
Humanos/Administracion, segln sea el caso.

La Direccion de Recursos Humanos es la
responsable de la elaboracién y actualizacion
del “Baremo para la Ubicacion del Personal
Administrativo de la Universidad Central de
Venezuela” el cual forma parte integral del

presente Manual.
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desempefiaban para el momento en que se
NORMAS TRANSITORIAS: les otorgd el permiso, y se evaluara por la
1. Para la implantacién inicial de este manual antiglledad en la institucién o rango del
de cargos la ubicacion del personal SDP, segln sea el caso, para ser ubicado
administrativo en uno de los niveles del de acuerdo a la equivalencia con el nuevo
tabulador, en ningdn caso puede Manual.
desmejorar las condiciones salariales de 6. Los cargos con la denominacion de Jefes
éstos. de Divisién, Departamento y Seccion, se
2. Una vez aprobado el manual de cargos se conservaran en los rangos PV, PIV y PIll,
procederd a ubicar a la totalidad del respectivamente.
personal administrativo en la estructura del 7. Al personal con pago compensatorio o
Manual, asignandoles en caso que aplique diferencia de sueldo la Direccién de
la diferencia entre la remuneracién minima Recursos Humanos a través de la Division
prevista para el nivel que le corresponde y de Administracién de Personal, revisara los
el que viene devengando. casos a fin de determinar si le corresponde
3. Para la ubicacion del personal regular de 0 no la titularidad del cargo que viene
apoyo y técnico se tomara en cuenta la ejerciendo de conformidad a la normativa
antigliedad en la institucién segun los afos legal que rige la materia.
de experiencia establecidos en el baremo 8. Al personal que le falten cuatro (4) meses o
segun los rangos: Bachiller del Bl al BV y menos para ascender al siguiente nivel con
Técnico del Tl al TV. En cuanto al personal la entrada en vigencia del manual se
profesional se ubicara de acuerdo al rango ubicard en el nivel inmediato superior
obtenido a través del Sistema de Desarrollo dentro de su categorizacion.
Profesional (SDP), es decir; entre Pl al PV. 9. Se respetara la ubicacion del personal de
4. EIl Funcionario de Carrera que desempefie apoyo y técnico aun cuando los afios de
funciones/tareas de un cargo, del cual es antiglledad en la instituciéon sean inferior a
titular, serd ubicado en la denominacion de su nivel de ubicacion.
cargo correspondiente al equivalente del 10. El personal jubilado y pensionado sera
Manual de Cargos del Personal ubicado en las mismas condiciones que el
Administrativo  Universidad Central de personal activo, es decir; tomando en
Venezuela. cuenta la antigliedad en la institucion, y en
5. Los Funcionarios de Carrera que se el caso del profesional segin su dltimo

encuentran de Permiso No Remunerado, al
reincorporarse en la Instituciébn seran

ubicados en el grupo ocupacional que

rango obtenido en el sistema de desarrollo

profesional.
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11. Aprobado el presente Manual se evaluara e
ingresara al personal de acuerdo a los
criterios establecidos en el mismo, cuyo
punto de partida sera el NivelBI, Tl1y P |
segln sea el caso.

12. Las presentes normas transitorias tendran
aplicabilidad solo para el momento de la
implantacion del Manual Descriptivo de
Cargos Administrativos de la Universidad
Central de Venezuela.

13. Lo no previsto en el presente manual y las
dudas que surjan sobre su interpretacion
serdn resueltas por la Divisibn de
Administracion de Personal de la Direccion

de Recursos Humanos.
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CAPITULO 1I

CLASIFICADOR DE CARGOS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

GRUPO/SERIES OCUPACIONALES
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GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES
Como Funcionarios o Funcionarias de Carrera que se desempefian en la Institucion, tienen

compromisos inherentes al desempefio de tareas en el sector publico, lo cual constituye el
cumplimiento de las normas contenidas en la Ley del Estatuto de la Funcién Publica, Reglamento
General de la Carrera Administrativa, Reglamentos y Normativas internos de la Institucion; existen

para los cargos contenidos en los Grupo Ocupacionales responsabilidades comunes a saber:

e Cumplir y hace cumplir los lineamientos y procedimientos en salud y seguridad en el trabajo

de acuerdo a las normas vigentes.

o Responde por los bienes muebles a su cargo, garantiza su uso de acuerdo a las normas y

procedimientos establecidos por la Institucion.
e Garantiza la aplicacién de los Reglamentos y Normativas de la Institucion.

o Realiza sus tareas/funciones en coherencia con lo establecido en las disposiciones que

regulan el ejercicio de un Funcionario de Carrera.

e Participar en los procesos relacionados con la gestion del talento humano y el mejoramiento

administrativo continuo.

e Cumplir con cualquier otra funcién/tarea asignada por el supervisor inmediato.

La Division de Administracion de Personal adscrita a la Direccion de Recursos Humanos de esta
Casa de Estudios, ha compilado, actualizado y elaborado los grupos y series ocupacionales de
acuerdo a las actividades desarrolladas por los funcionarios o funcionarias en los diferentes niveles y
Unidades Administrativas de la Universidad Central de Venezuela.

Con el fin de facilitar la comprension del Manual de Cargos, se presentan las definiciones necesarias
para ello:

Grupo Ocupacional: Es la agrupacion sistematica de perfiles similares entre si, dada la semejanza
de sus contenidos, y actividades; ayudan a establecer de manera consolidada la informacién de las

diversas ocupaciones que se presentan en la Universidad, facilitan los procesos de transferibilidad
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ocupacional, entendida como ocupaciones pueden desempefar las personas de acuerdo a sus

habilidades, conocimientos y experiencia.

Serie Ocupacional: Corresponde a la serie de clases que describen puestos en la misma actividad
de trabajo.

Los grupos y series ocupacionales que conforman el presente Manual son los siguientes:
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GRUPO: ADMINISTRACION, CONTADURIA Y ECONOMIA

SERIE: ADMINISTRACION

Técnico Administrativo Cédigo: 01101

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision realiza funciones de procedimientos y servicios

administrativos.

FUNCIONESITAREAS:

Verifica y conforma érdenes de compra, facturas, solicitudes de becas, cotizaciones y tramita
su cancelacion.

Elabora las érdenes de pago, emision de cheques, reposicion de caja chica, cancelacion de
recibos, facturas y comprobantes diversos.

Participa en la elaboracién del presupuesto.

Elabora las rendiciones de cuenta, registros contables, conciliaciones, balances de
comprobacioén y estados financieros.

Redacta y transcribe correspondencia, informes, circulares y documentos diversos.

Calcula montos de transferencias bancarias, viaticos y cambios de monedas extranjeras a
moneda nacional.

Cumple lo concerniente a normas, procedimientos y leyes que rigen la administraciéon
universitaria en el area de su competencia.

Asiste a reuniones en representacion de su superior con previa autorizacion.

Elabora y tramita solicitudes para proyectos de investigacion, y adquisicion para reposicién de
bienes y servicios.

Atiende y orienta al personal directivo, docente, administrativo, obrero, estudiantes,
proveedores y publico en general, concerniente a los trdmites administrativos que se realizan
en su unidad.

Colabora en el proceso de las licitaciones publicas.

Verifica y conforma gastos de funcionamiento, gastos variables de personal y movimiento de
caja.

Participa en la implementacion de sistemas contables, financieros y administrativos.
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REQUISITOS:

A. Técnico Superior Universitario en Administracion o en carrera afin.

B. Estudiante con seis 0 mas semestres aprobados en una carrera universitaria afin al area

donde va a prestar sus servicios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y técnicas de administracion.

Procedimientos administrativos del area donde se va a desempenar.

Leyes, decretos, reglamentos y normativa en materia de su competencia.

Normativa universitaria.

Capacidad analitica y numérica.

Manejo de la tecnologia de la informacién y comunicacion.
Comunicacion asertiva.

Trabajar en equipo.

Proactivo.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnolégicos e informaticos.
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Administrador Cdédigo: 01102

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision ejecuta funciones relacionadas con los
procedimientos y servicios administrativos de una Facultad y/o Dependencia Central.

FUNCIONESITAREAS

Planifica, coordina, supervisa y evalla las actividades administrativas de la unidad a su cargo.
Supervisa y evalGa al personal a su cargo, proponiendo los correctivos para optimizar su
rendimiento.

Revisa, conforma y/o aprueba érdenes de pago, emisién de cheques, reposicion de caja
chica, cancelacion de recibos, facturas, comprobantes diversos para la adquisicion de bienes
y servicios.

Conforma las rendiciones de cuenta, registros contables, movilizacion de cuentas, las
conciliaciones bancarias, balances de comprobacion y estados financieros.

Supervisa el cumplimiento como agente de Retencion Arancelaria.

Firma ante instituciones bancarias para la movilizacion de las cuentas, previa acreditacién de
Su supervisor.

Cumple las normas, procedimientos y leyes que rigen la administracion universitaria y publica
Participa en la comisién de licitaciones, supervisa la elaboracion del protocolo y firma
conjuntamente con las autoridades su aprobacion.

Redacta informes técnicos y administrativos ante las instancias, dando cumplimiento a la
normativa legal vigente.

Elabora cuadros demostrativos y estadisticos de las actividades financieras o de otra
naturaleza que le sean requeridos.

Asesora al personal directivo, docente, administrativo, obrero, estudiantes, proveedores y
publico en general en materia de su competencia.

Autoriza los egresos por gastos de funcionamiento, capitalizables, variables, de personal e
ingresos propios que efectdan en el area de desempefio.

Revisa y analiza los informes de la gestiébn administrativa y toma decisiones al respecto.

Asiste y participa en la elaboracion del proyecto de presupuesto en el area de desempefio.

Evallia y autoriza las solicitudes de presupuestos para la adquisicion de bienes y servicios.
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Distribuye la asignacion Presupuestaria entre las diversas unidades y controla la ejecucion de
la misma.

Coordina la implementacion de sistemas contables, financieros y administrativos

Planifica, coordina, y distribuye las actividades del personal bajo su supervision.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar
su rendimiento.

Apoya el trabajo técnico y logistico en materia de su competencia.

Sostiene comunicacion e informacion intra y extra muro en materia de su competencia.

REQUISITOS

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado (a) en Administraciéon

Comercial o su equivalente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y técnicas de administracion

Métodos y procedimientos administrativos del area donde se va a desempefiar.
Normativa universitaria.

Leyes, decretos, reglamentos y normativa que rige la materia.
Proceso de licitaciones.

Capacidad analitica y de sintesis.

Capacidad numérica y estadistica.

Tecnologia de la informacion y comunicacion.

Comunicacion asertiva.

Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.

Proactivo y empatico.

Manejo de conflicto.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnolégicos e informaticos.
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SERIE: CONTADURIA
Contabilista Cédigo: 01201

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision inmediata realiza funciones en el area de teneduria

de libros, rendiciones de cuentas, asientos contables y trabajos sencillos de contabilidad.

FUNCIONESITAREAS:
= Verifica montos y cédigos de las rendiciones de cuentas.
= Prepara comprobantes de rendiciones de cuenta para su archivo.
= Registra los asientos contables derivados de las cuentas de gastos variables,
funcionamientos, capitalizables, ingresos, operaciones, registro, transferencia y otros.
= Revisay lleva control de cheques mediante listados
» Prepara el balance de comprobacion con sus soportes respectivos.
= Prepara conciliaciones bancarias, balances mensuales y otros.

* Prepara cuadros estadisticos, informes.

REQUISITOS:
A. Titulo de Bachiller Mercantil mencién Contabilidad o el equivalente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
= Teneduria de libros y de contabilidad basica.
= Aritmética simple.
* Procedimientos de oficina.
= Meétodos y procedimientos en el area de desempefio.
= Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
= Normativa universitaria.
» Capacidad analitica y de sintesis.
» Capacidad numérica y estadistica.
» Tecnologia de la informacion y comunicacion.
= Comunicacion asertiva.

» Proactivo y empatico.
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= Manejo de equipo de computacion y de oficina.

» Manejo de recursos tecnoldgicos e informéaticos.
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Técnico Contabilista Cédigo: 01202

DESCRIPCION DE CARGO: Bajo supervision inmediata realiza funciones en el area de anélisis,

evaluacion y registro de informacién contable, en una unidad de Contabilidad.

FUNCIONESITAREAS:

Realiza asientos contables del libro diario al mayor.

Prepara balance general.

Participa en estudios y creacion de sistemas contables.

Registra las relaciones de ingresos y egresos.

Analiza los saldos de las conciliaciones bancarias y hace los ajustes necesarios.

Realiza rendiciones de cuentas.

Elabora la emision de cheques a nivel central.

Chequea ordenes de pedidos, facturas, cheques y egresos de caja por diferentes conceptos.
Revisa y conforma las nOminas de pago del personal y controla las deducciones
correspondientes.

Analiza cuentas del Mayor General haciendo los ajustes correspondientes.

Revisa y corrige el libro preliminar de reporte de auxiliar de cuentas bancarias, cuentas por
cobrar, cuentas por pagar y hace los ajustes necesarios.

Revisa las codificaciones de rendiciones de cuentas y elabora comprobantes de diario.
Conforma movimientos del efectivo, disponibilidad de las cuentas presupuestarias y de
ingresos propios.

Elabora informes de la disponibilidad en las cuentas asignadas a nivel central.

Redacta y conforma la correspondencia.

REQUISITOS

A. Titulo de Técnico Superior en Administracion, mencién Contabilidad o carrera afin.

B. Estudiante con seis 0 mas semestres aprobados en una carrera universitaria afin al area

donde va a prestar sus servicios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y practicas de contabilidad general.
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= Meétodos y procedimientos en el &rea de desempefio

* Principios y préacticas de teneduria de libros y contabilidad.
= Técnica bancaria.

= Estructura y aplicacion de sistema de contabilidad.

= Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
= Normativa universitaria.

» Analitica y de sintesis.

= Numeérica y estadistica.

= Planificar y organizar.

» Tecnologia de la informacion y comunicacion.

» Comunicacion asertiva.

= Proactivo y empdtico.

= Trabajo en equipo.
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Contador Cédigo: 01203

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion realiza funciones profesionales de andlisis de cuentas,
codificaciones, asientos contables, érdenes de pagos, depdsitos bancarios, caja chica, para la

preservacion del funcionamiento financiero de la unidad de adscripcion.

FUNCIONESITAREAS:

» Revisa, analiza y conforma que las operaciones de las cuentas correspondan a los cédigos de
contabilidad asignados.

= Conforma los registros en el libro Mayor de los asientos del Diario.

» Revisa y conforma balance general, balance de comprobacion, conciliaciones bancarias y
otros.

= Realiza analisis de los estados financieros para fines determinados

» Elabora informes especiales, relaciones y cuadros demostrativos.

= Revisay controla los asientos contables de las ordenas de compra, facturas, comprobantes de
cheque, érdenes de pago, caja chica, depésitos bancarios y otros.

= Revisay conforma las codificaciones de las diferentes cuentas.

= Supervisa las actividades de un grupo de contabilistas.

= Evallay califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar
su rendimiento.

» Supervisa la elaboracién de cuadros estadisticos complejos relacionados con las diversas
cuentas del Mayor.

= Conforma correspondencia que egresa de la unidad.

= Participa en los estudios de sistemas de Contabilidad y control Interno.

= Elabora informe de la disponibilidad en las cuentas asignadas a nivel central.

REQUISITOS

A.- Graduado en una Universidad Venezolana con el titulo de Licenciado en Contaduria Publica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
» Organizacién sobre costos.

» Ejecucion presupuestaria, manejo y control de costos.
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= Aplicacién y desarrollo de sistemas de contabilidad.
* Principios y préacticas de contabilidad.

= Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
= Normativa universitaria.

» Métodos y procedimientos contables.

= Supervisar personal.

= Comunicacion asertiva.

= Tecnologia de la informacion y comunicacion.

= Evaluar los estados financieros.

= Manejo de conflicto.

= Proactivo y empdtico.

= Analitica y de sintesis.

= Numeérica y estadistica.

= Manejo de equipo de computacion y de oficina.

= Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos.
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SERIE: ECONOMIA

Economista Cédigo: 01301

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision realiza trabajo de investigacion, proyecciones,

estudios econémicos, financieros y/o de mercado.

FUNCIONESITAREAS:

Recibe, analiza y revisa la documentacion de las diversas solicitudes de financiamiento de
diferentes organismos publicos, privados y mixtos.

Realiza trabajos de investigacién, de estudios econémicos y de proyecciones.

Solicita informacion en diversos organismos publicos y privados, asi como en las distintas
Dependencias de la UCV,

Participa en la elaboracién y desarrollo de proyectos e investigaciones.

Planifica, coordina y supervisa las actividades del area de desempefio.

Formula diversos proyectos de inversion y calcula sus respectivas rentabilidades.

Interviene en la elaboracion del proyecto de presupuesto y realiza estudios para la elaboracion
de cronogramas de gastos del organismo.

Realiza estudios de investigacion sobre consumo, mercado, abastecimiento, costos de
produccién y ventas, analisis de empresas y demas aspectos econémicos.

Elabora informes econémicos.

Participa en juntas nacionales de produccién y en reuniones técnicas.

Participa en el andlisis y evaluacion de tratados y convenios comerciales con organismos
internacionales, para la determinacion de la efectividad, vigencia y proyecciones en el &mbito
nacional e internacional.

Ordena y verifica la elaboracion de las 6rdenes de pago.

Supervisa e interviene en el estudio comparativo y analisis de cuadros estadisticos, asi como
la elaboracion de los informes técnicos.

Formula alternativas de financiamiento de programas universitarios, de inversion, viabilidad y
planes de amortizacion.

Planifica, coordina, y distribuye las actividades del personal bajo su supervision.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar

su rendimiento.
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Apoya el trabajo técnico y logistico en materia de su competencia.

Sostiene comunicacion e informacion intra y extra muro en materia de su competencia.

REQUISITOS

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Economista.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Politica comercial, nacional e internacional.
Arancel de aduanas.

Estadistica y presupuesto.

Formulacion de proyectos.

Matematica financiera

Leyes, decretos, reglamentos y normativas que rigen la materia.
Normativa universitaria.

Método y metodologia de la investigacion.
Analitica y de sintesis.

Comunicacion asertiva.

Tecnologia de la informacién y comunicacion.
Numérica y estadistica.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Equipo de computacién y de oficina.

Recursos Tecnoldgicos e informaticos.
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GRUPO: AGRO-ANIMAL

SERIE: AGROPECUARIA

Técnico Agropecuario Cdédigo: 02101

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision, asiste a los investigadores y/o docentes en la

ejecucion de proyectos de investigacion y docencia de productos agropecuarios.

FUNCIONESITAREAS

Dirige, distribuye y supervisa el trabajo que realiza el personal a su cargo.

Administra todo lo relacionado a: permisos, guardias, vacaciones y horas extras del personal
obrero a su cargo.

Organiza, traslada y monta equipos y materiales requeridos para el montaje de ensayos
agropecuarios.

Organiza, dirige y supervisa las labores de siembra, cultivo, cosecha, recoleccion de
productos agricolas en general.

Determina la cantidad de terreno a cultivar, tomando en consideracion factores tales como:
condiciones climéticas, caracteristicas y propiedades del suelo, tipo de cultivo u otros factores
indicados por el investigador.

Asiste a investigadores en el montaje de experimentos y ensayos agropecuarios.

Prepara y mantiene almacigos y viveros.

Injerta plantas con fines experimentales.

Participa en la seleccion de semillas, abonos, fertilizantes, maquinarias y otros implementos
necesarios para las labores agricolas.

Lleva registros para el control de: prefiez, nacimiento, castracion, vacunacion, alimentacion y
otros del ganado destinado a la investigacion, produccién y/o comercializacion.

Supervisa que los potreros y corrales se mantengan en Gptimas condiciones.

Recaba y/o registra datos de experimentos y ensayos, los organiza y presenta en graficos y
cuadros.

Supervisa y controla el proceso de reproduccién y cria de ganado, atendiendo las
instrucciones de un investigador.

Es responsable del mantenimiento y reparacion de los equipos y herramientas de trabajo.

Manual_de_Cargos _UCV Aprob Division de Administracion de Personal RRHH




CAP: | SEC: | PAG:
MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 1l 34/364
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA VERSION | FECHA:
Enero 2020

ASUNTO:
GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

Presenta informes periddicos de las actividades realizadas.

Puede prestar asesoria técnica a estudiantes y/o pequefios y medianos productores en el area

de su competencia. es responsable por dirigir, distribuir y supervisar el trabajo que realiza un

grupo de obreros agropecuarios; y efectia cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

REQUISITOS
A. Titulo de Técnico Superior Universitario en Tecnologia Agropecuaria o el equivalente, con

mencion afin al area donde va a prestar sus servicios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y técnicas aplicables en actividades agropecuarias.

Leyes, decretos, reglamentos y normativas que rigen la materia.
Normativa universitaria.

Equipo de computacién y de oficina.

Recursos Tecnolégicos e informaticos.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Efectuar observaciones de experimentos y ensayos en campo y/o laboratorios.
Levar registros y controles.

Elaborar informes.

Uso y operacion de herramientas, materiales y equipos agropecuarios.

Uso de equipos y maquinarias agropecuarios
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Ingeniero Agrénomo Cédigo: 02102

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion, realiza tareas vinculadas a proyectos de investigacion,

docencia, y/o extension en materia agropecuaria.

FUNCIONESITAREAS

Coordina, dirige y supervisa las actividades técnicas y administrativas de la unidad a su cargo.
Evalla y califica el personal a su cargo, proponiendo los estimulos y correctivos apropiados
para optimizar su rendimiento.

Coordina, supervisa y controla los aspectos técnicos vinculados a los proyectos de
investigacion, docencia, comercializacion y/o extensién que desarrolla la Facultad.

Supervisa la ejecucion de trabajos para vialidad, drenajes, riesgos, mejoramientos de los
terrenos, diques y otros.

Supervisa la ejecucion d trabajos para vialidad, drenajes, riesgos, mejoramientos de los
terrenos, diques y otros.

Supervisa el mantenimiento de viveros destinados a la investigacion y/o comercializacion de
plantas.

Supervisa el proceso de injertacion, riego, corte y cura de plantas destinadas a la
investigacion, docencia y/o comercializacion.

Supervisa el proceso de saneamiento y mejoramiento de plantas y cultivos, aplicando los
métodos y técnicas apropiadas.

Es responsable de proveer a catedras, laboratorios y/u otras instituciones: plantas, frutas y
otros productos que le requieran.

Supervisa la produccién, certificacion de calidad y suministro de semillas para la siembra.
Redacta y presenta informes técnicos y administrativos.

Coordina, dirige y supervisa el trabajo que realiza personal técnico, administrativo y obrero.

REQUISITOS

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Ingeniero Agrénomo, o el

equivalente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
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= Principios y practicas de Ingenieria Agronémica.

* Fuentes de informacion profesional y técnica.

» Disefio de programas/proyectos en el area de su competencia.

= Leyes, decretos, reglamentos y normativa en materia de su competencia.
= Normativa universitaria.

» Analizar informacion.

= |dentificar enfermedades comunes en las plantas.

= Aplicar tratamientos preventivos y curativos en el &rea de su competencia.

= Comunicacion asertiva.
= Trabajar en equipo.

= Manejo de equipo de computacion y de oficina.
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SERIE: MEDICINA ANIMAL

Asistente de Veterinaria Cédigo: 02201

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision realiza tareas asistiendo al Médico Veterinario,

docentes y/o investigadores administrando y controlando tratamientos preventivos y curativos a fin de

contribuir con el cuidado integral de las diversas especies animales de la Institucion

FUNCIONESITAREAS:

Aplica y controla tratamientos preventivos y/o curativos a grandes, medianos y pequefios
animales siguiendo instrucciones de un médico veterinario.

Toma muestras diversas, realiza transfusiones y prepara los examenes respectivos.

Esteriliza, organiza y prepara materiales y equipos a ser utilizados.

Asiste al Médico Veterinario durante consultas e intervenciones quirargicas verificando los
datos registrados.

Registra datos relacionados con diversas condiciones evolucion y caracteristica de los
animales bajo su cuidado.

Administra anestesia a las especies animales.

Castra animales segun previas indicaciones.

Establece y mantiene archivos clinicos.

Lleva control de la entrada, salida y existencia de materiales, equipos y medicinas.

Prepara, esteriliza y suministra materiales y equipos para la realizacién de las practicas
docentes.

Extrae el semen al ganado por medios artificiales y lo remite al laboratorio para el examen
respectivo.

Efectla la congelacion del semen obtenido.

Apoya en la formacion de labores préacticas de pasantes y estudiantes.

Presenta informes periddicos de las actividades realizadas.

Puede distribuir y supervisar el trabajo de un grupo de obreros de campo.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Técnico Superior Universitario en Tecnologia Pecuaria, Agropecuaria, Produccién

Agropecuaria o Ciencias Agropecuarias o el equivalente.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y técnicas veterinarias.

Uso de maquinas, equipos y materiales del area de veterinaria.

Practicas para el cuidado, administracibn de medicamentos, manejo e inmovilizacién de
animales.

Leyes, decretos, reglamentos y normativa en materia de su competencia.
Normativa universitaria.

Analizar informacion.

Identificar sintomas generales de las enfermedades comunes en animales.
Aplicar tratamientos preventivos y curativos en animales.

Comunicacion asertiva.

Trabajar en equipo.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo para manipular animales.
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Médico Veterinario Cédigo: 02202

DESCRIPCION DEL CARGO: Ejecuta funciones en el area de Ciencias Veterinarias y/o participa en

la aplicacion de trabajos de investigacion en sus campos de accidén: medicina preventiva y curativa,

produccion e industria animal, es responsable por el cuidado de la salud de los animales de un

bioterio y que se cumplan las normas legales y técnicas sobre manejo de los alimentos

FUNCIONESITAREAS:

Realiza estudios de proyecto de reproduccién de ganado bovino y ovino.

Participa en el disefio y desarrollo de proyectos de investigacion sobre: desarrollo y
produccion de ganado, equinos, cerdos, pequefios animales, aves, produccion de suelos
antitoxicos, mastitis, brucelosis, calidad y residuos de leche, u otros.

Realiza campafia anti-aftosa; andlisis de laboratorio, diagnostico, cuarentena, control de
vacunacion y control sanitario.

Dirige campafias anti-rabicas y otras campafias contra la zoonosis.

Realiza investigaciones sobre brucelosis y diagndsticos de enfermedades parasitarias; y/o de
composicion, de la leche en ganado bovino de diferentes razas en nuestro medio; y/o de
operaciones 0 técnicas experimentales de tipo quirirgico en animales de ensayos; y/o de
desarrollo de determinadas razas en ciertas zonas del pais.

Monta experimentos 0 ensayos tanto de laboratorio como de campo, tomas muestras y
analiza las mismas.

Recopila y analiza informacién bibliografica sobre tépicos a investigar y la presenta
organizadamente como base para la formulacion de hipétesis.

Mantiene control sobre la aplicacién de inoculaciones preventivas y curativas contra las
enfermedades de animales.

Cuida la salud de los animales de un bioterio mediante diagnostico de prefiez, castraciones,
pesaje, curas, intervenciones quirargicas y control de enfermedades infectocontagiosas de
todo tipo.

Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de produccién y control de calidad de
animales y productos derivados de los mismos.

Coordina, dirige, supervisa, evalla y califica al personal de menor nivel a su cargo,

proponiendo los correctivos y estimulos apropiados para optimizar su rendimiento.
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Asiste y colabora a docentes en la asistencia de actividades tedricos-practicas de aula,
laboratorio o campo, a estudiantes de pre y post grado.

Dicta charlas, conferencias, u otros sobre el area de su especialidad.

Coordina el funcionamiento y desarrollo de los nucleos de produccion con fines de produccion
y/o comercializacion.

Asiste a docentes en actividades teoricos-practicas de aula, laboratorio o campo.

Controla y supervisa todo lo relacionado con el registro y control genealégico del ganado.
Atiende a representantes y funcionarios de distintos organismos y participa en estudios de
investigacion agricola y pecuaria.

Asesora técnicamente a entes publicos y privados en el area de su especialidad, atendiendo a
lo estipulado en los programas de extension de la Facultad.

Presenta informes técnicos y administrativos de las actividades realizadas.

Ejerce la Medicina preventiva y curativa en los pequefios y grandes animales a través de los

diferentes Hospitales y Clinicas veterinarias.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Médico Veterinario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Métodos y procedimientos en el area de su especialidad.

Desarrollo de los procesos de planeamiento, administracion, gestion, elaboraciéon y evaluacion
de proyectos y programas relacionados con la salud publica, la salud y la produccién animal.
Normativa universitaria.

Leyes, decretos, reglamentos y normativa en materia de su competencia.

Andlisis y sintesis de la informacion

Elaborar informes técnicos y cientificos.

Supervisar Personal.

Tecnologia de la informaciéon y comunicacion.

Comunicacion asertiva.

Toma de decisiones.

Trabajar en equipo.

Proactivo
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= Manejo de conflicto.
» Manejo de equipo de computacion y de oficina
» Manejo de equipos de instrumentos del &rea de su competencia.
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GRUPO: AUDITORIA, NOMINA Y CAJA

SERIE: AUDITORIA

Auditor Cédigo: 03101

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion realiza funciones profesionales donde planifica,
coordina, ejecuta, y evalla el control posterior de las operaciones financieras, administrativas y de

gestion en la Facultades y Dependencias Centrales de la Institucion, a objeto de generar

observaciones y recomendaciones pertinentes.

FUNCIONESITAREAS:

Evalta el sistema de control interno, incluyendo el grado de operatividad y eficacia de los
sistemas de informacién y de administracién gerencial.

Examina los registros y estados financieros para determinar su pertenencia y confiabilidad.
Evalla la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones realizadas.

Efectla investigaciones y analisis de todo tipo para verificar la legalidad, sinceridad y
correccion de las operaciones de la universidad.

Evalla el cumplimiento, resultados de los planes, y de las acciones administrativas.

Ejecuta las actividades previstas en este Reglamento y demds instrumentos juridicos
universitarios.

Planifica y ordena las actividades de Auditoria asignadas.

Coordina trabajos de auditoria interna en Facultades y Dependencias.

Elabora informes sobre las conclusiones de las auditorias practicadas a facultades y
Dependencias.

Realiza estudios de campo y prepara informes y evaluaciones especiales de auditoria.

Presta asesoramiento a Facultades y Dependencias sobre los procedimientos administrativos
ylo contables, de acuerdo a la normativa legal que rige para la institucion.

Realiza arqueos de caja, levantando actas de los valores en custodia: avalué de vehiculos,
cierre de cuentas, verificacion de inventarios, actas de recepcion de cheques, actas de
evaluacion de caja chica y otros.

Presenta informes periddicos de las actividades cumplidas.

Realiza informe preliminar sobre las debilidades encontradas y la lleva a discusion con el ente

auditado, de acuerdo a la respuesta de ente auditado realiza Informe Definitivo.
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Planifica, coordina, y distribuye las actividades del personal bajo su supervision.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar
su rendimiento.

Apoya el trabajo técnico y logistico en materia de su competencia.

Sostiene comunicacion e informacion intra y extra muro en materia de su competencia.

REQUISITOS
A. Graduado en una Universidad Venezolana con el titulo de Licenciado (a) en Contaduria

PuUblica/Administracion/Economia

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios de Contabilidad, administracion y Auditoria General.
Auditoria de Estado

Métodos y procedimientos en el area de desempefio.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Normativa universitaria.

Planificar y coordinar trabajos de auditoria.

Manejo de Conflicto.

Numeérica y estadistica.

Analitica y de sintesis.

Proactivo y empatico.

Comunicacion asertiva.

Efectuar revisiones contables y administrativas.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnolégicos e informaticos.
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SERIE: NOMINA

Asistente de Registro y Control de Nomina Cédigo: 03201

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision aplica las técnicas en el registro y liquidacion de

sueldos/salarios del personal a través del sistema de némina central de la Institucion.

FUNCIONESITAREAS:

Revisa calculos para asignaciones y/o deducciones al personal de la Institucion en
concordancia con los criterios de la Institucion.

Elabora y verifica la pre-némina del personal de la Institucién para la aprobaciéon por el
supervisor inmediato.

Procesa las planillas de movimientos de personal.

Revisa los criterios de pago de néminas quincenales y mensuales con el supervisor, para ser
aplicados en el sistema de némina central.

Verifica la informacion suministrada por las facultades/dependencias centrales de los
conceptos: primas, retroactivos, ajustes, sobretiempo, transporte, becas, bonos, pagos
compensatorios, dias feriados, vacaciones, decretos u otros.

Registra los datos de ndmina de acuerdo a los lineamientos establecidos en los formatos
remitidos por Oficina de Planificacion del Sector Universitario.

Sugiere a los Jefes de Recursos Humanos de las Facultades/Dependencias Centrales en
materia de su competencia.

Atiende al personal de la Institucién.

Apoya al supervisor inmediato en materia de su competencia.

Opera sistemas automatizados para ACC y verificar datos.

Elabora respuestas a la correspondencia que le es asignada por el supervisor inmediato.
Presenta informe de actividades realizadas

Mantiene actualizado el archivo de su unidad.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Titulo de Técnico Superior en Administracion mencion Contabilidad, Administracion en

Finanzas o Recursos Humanos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y préacticas de registro y control de nominas

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Normativa universitaria.

Analitica, numérica y estadistica.

Tecnologia de la informacion y comunicacion.

Proactivo.

Comunicacion asertiva.

Trabajo en equipo.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos.

Manual _de _Cargos _UCV Aprob

Division de Administracion de Personal RRHH




CAP: | SEC: | PAG:
MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 1l 461364
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA VERSION | FECHA:
Enero 2020
ASUNTO:

GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

Técnico Registro y Control de Némina Cédigo: 03202

DESCRIPCION DE CARGO: Bajo supervision aplica técnicas de andlisis, codificacion, liquidacion,

revision, y verificacion de sueldos/salarios del personal a través del sistema de némina central de la

Institucién, garantizando su pago.

FUNCIONESITAREAS:

Revisa calculos para asignaciones y/o efectia deducciones por diferentes conceptos.

Elabora y verifica la pre-némina del personal de la Institucién para la aprobacién por el
supervisor inmediato.

Liguida, codifica, carga y acepta las planillas de movimientos de personal.

Analiza los criterios de pago de néminas quincenales y mensuales, mas pagos especiales,
con el supervisor.

Verifica con el personal de soporte tecnolégico que los criterios aplicados al sistema central de
némina concuerden con los criterios establecidos por la normativa vigente en la Institucion.
Revisa y verifica la ejecucion de actividades del personal de menor nivel, garantizando el
cumplimiento del cronograma y horario pautado por la Divisién de Némina.

Verifica y procesa la informacion suministrada por las facultades/dependencias centrales de
los conceptos: primas, retroactivos, ajustes, sobretiempo, transporte, becas, bonos, pagos
compensatorios, dias feriados, vacaciones, decretos u otros.

Registra los datos de némina de acuerdo a los lineamientos establecidos en los formatos
remitidos por Oficina de Planificacion del Sector Universitario.

Ofrece la induccién necesaria al personal que lo requiera.

Asesora a los Jefes de Recursos Humanos de las Facultades/Dependencias Centrales en
materia de su competencia.

Opera sistemas automatizados para acceder y verificar datos.

Elabora respuestas a la correspondencia que le es asignada por el supervisor inmediato.
Presenta informe de actividades realizadas

Mantiene actualizado el archivo de su unidad.
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REQUISITOS

A.

Titulo de Técnico Superior en Administracion mencion Contabilidad, Administracion en
Finanzas o Recursos Humanos.
Estudiante con seis o0 mas semestres aprobados en una carrera universitaria afin al area

donde va a prestar sus servicios, mas tres (03) afios de experiencia en labores de oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Métodos, técnicas y procedimientos de registro y control de néminas.
Estructura, organizacion y principios de administracién/contaduria.
Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Normativa universitaria.

Capacidad analitica, numérica y estadistica.

Tecnologia de la informacién y comunicacion.

Relaciones personales.

Comunicacion asertiva.

Proactivo y empatico.

Trabajo en equipo.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos.
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Analista Registro y Control de Némina Cédigo: 03203

DESCRIPCION DE CARGO: Bajo direccion realiza funciones profesionales de analisis, codificacion,

liquidacioén, revision, y verificacion de sueldos/salarios del personal a través del sistema de némina

central de la Institucién, garantizando su pago de manera correcta y oportuna

FUNCIONESITAREAS:

Realiza los calculos de actualizacion de sueldos de deudas por sueldos atrasados,
descuentos y deducciones por diferentes conceptos.

Liguida, codifica, carga y acepta las planillas de movimientos de personal.

Realiza la liquidacion de cuentas al Docente.

Elabora y verifica los listados de pre-ndmina para chequear que los datos y calculos estén
correctos a efectos de que se genere la némina del personal de la Institucion.

Revisa y analiza los criterios de pagos asociados a los diversos conceptos de la némina.
Elabora los cuadros de trasferencias de aportes y retenciones.

Reporta a la Divisién de tesoreria las deducciones de la nGmina para el pago de la retencién
de la ley de politica Habitacional.

Realiza histdrico de las néminas para resolver cualquier problema que se presente.

Presenta cuenta al supervisor inmediato sobre actividades de la unidad, en relaciéon a todos
los pagos efectuados al personal, por diversos conceptos y de las irregularidades detectadas
en la nomina.

Opera sistemas de computacion para acceder a la informacion.

Brinda la induccidon necesaria al personal que lo requiera.

Ejecuta las medidas de embargo de sueldo del personal de la Institucion, emanadas de
Organismos y tribunales de la Republica.

Presenta informe de actividades realizadas.

Planifica, coordina, y distribuye las actividades del personal bajo su supervision.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar
su rendimiento.

Apoya el trabajo técnico y logistico en materia de su competencia.

Sostiene comunicacion e informacion intra y extra muro en materia de su competencia.
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REQUISITOS
A. Graduado en una Universidad venezolana con el Titulo de Licenciado (a) en Administracion

Mencién Recursos Humanos, Administracion Comercial, Relaciones Industriales o su

equivalente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y practicas de administracion/contaduria.

Métodos, técnicas y procedimientos de registro y control de néminas avanzado.
Estructura, organizacion y principios de administracién/contaduria.
Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Normativa universitaria.

Capacidad analitica, numérica y estadistica.

Tecnologia de la informacién y comunicacion.

Proactivo y empatico.

Comunicacion asertiva.

Manejo de Conflicto.

Trabajo en equipo.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos.
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SERIE: CAJA

Cajero

Cédigo: 03301

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision inmediata se encarga de la entrega de cheques,

crédito y cobranza, custodia, manejo y pago de dinero, bono de alimentacion, libro de caja de una

facultad /dependencia central.

FUNCIONESITAREAS:

Organiza y distribuye los valores a cobrar.

Recibe, verifica y custodia el dinero, cheques y otros.

Genera recibos de pagos y lo entrega.

Entrega informe de las actividades realizadas a su supervisor inmediato.

Revisa y verifica comprobantes de venta, de cobro, estados de cuentas y registros y controles
de créditos y cobranza.

Calcula los montos de las comisiones a pagar a los cobradores.

Revisa, verifica y conforma relaciones de cobros. Mantiene control sobre la cartera de cliente.
Atiende al publico que acuden a la unidad a tratar asuntos relacionados con la actividad.
Suministra los datos necesarios para alimentar sistemas computarizados de crédito y
cobranzas.

Redacta y firma correspondencia de la unidad a su cargo.

Realiza cobro por constancia estudiantil, examenes de laboratorio, inscripciones, fotocopias,
CUrsos y otros.

Lleva el libro de caja donde registra el movimiento de entrada y salida de dinero.

Dispone que se hagan los depd@sitos bancarios y lleva el control de los mismos.

Diariamente lleva el control de operaciones con la finalidad de cuadrar la existencia en caja en

el libro mayor.

REQUISITOS

A. Titulo de Técnico Superior en Administracion, mencion Contabilidad o carrera afin.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Métodos y Procedimientos en el area de desempefio.
Principios y préacticas de teneduria de libros.
Procedimientos de manejo de caja.

Principios y préacticas de contabilidad.

Leyes, decretos, reglamento y normas que rigen en la materia.
Normativa universitaria.

Tecnologia de la informacion y comunicacion.
Manejo de conflicto.

Manejo de estrés.

Proactivo y empatico.

Capacidad numérica.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos.
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GRUPO: BIENESTAR SOCIAL

SERIE: TRABAJO SOCIAL

Técnico en Trabajo Social Cédigo: 04101

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision, realiza trabajos de apoyo en el desarrollo de

programas y proyectos de bienestar social aplicados a los miembros de la comunidad universitaria y

sus beneficiarios.

FUNCIONESITAREAS:

Participa en estudios diagndsticos e investigaciones socioeconémicas.

Atiende e informa a la comunidad universitaria y a sus familiares sobre los programas de
bienestar socio-econémicos.

Realiza visitas familiares.

Apoya en la ejecucion y difusion de programas y beneficios socio-econémicos.

Apoya en la elaboracion de estudios censales de la comunidad universitaria afectada por
catastrofes naturales y no naturales, entre otros.

Actualiza los beneficios socioecondmicos del area de su competencia.

Recibe, revisa, organiza documentacion consignados por miembros de la comunidad
universitaria o sus familiares para solicitar beneficios socio-econémicos.

Presenta informes de las actividades realizadas.

Realiza registros de beneficiarios de los programas socio-econémicos.

Selecciona y clasifica los documentos que seran enviados a los expedientes de la comunidad

universitaria o beneficiario atendido por la unidad de trabajo social.

REQUISITOS:

A. Titulo técnico superior universitario en trabajo social.

B. Estudiante con seis 0 mas semestres aprobados en una carrera universitaria afin al area

donde va a prestar sus servicios.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y procedimientos de trabajo social.

Metodologia de la investigacion.
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ASUNTO:

GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

= Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.
» Capacidad analitica y de sintesis.

= Trabajar en equipo.

» Capacidad numérica.

= Comunicacion asertiva

= Tecnologia de la informacion y comunicacion.

*= Proactivo.

= Manejo de equipo de computacion y oficina

= Manejo de recursos tecnoldgicos e informéticos
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Trabajador Social Cédigo: 04102

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion realiza funciones profesionales de planificacion,

organizacion, coordinacion y desarrollo de programas y proyectos de bienestar social, aplicados a los

miembros de la comunidad universitaria y sus beneficiarios.

FUNCIONESITAREAS:

Planifica, organiza, coordina, evalla, y ejecuta proyectos/programas socioeconémicos.
Elabora y aplica instrumentos y técnicas inherentes al &rea de desempefio.

Revisa, analiza y procesa las solicitudes consignadas por los miembros de la comunidad
universitaria o sus beneficiarios.

Participa en la planificacion y ejecucion de eventos, jornadas, seminarios, foros, conferencias,
talleres u otros vinculados en el area de bienestar social.

Asesora a la comunidad universitaria y a sus familiares en la materia.

Aplica controles para el seguimiento de los casos sociales bajo su responsabilidad.

Realiza visitas domiciliarias de ser necesario.

Elabora informes sociales.

Analiza los indicadores socio-econémicos y genera registros estadisticos.

Refiere a la comunidad universitaria a las instituciones de bienestar social.

Participa en la elaboracién de diagndsticos sociales.

Participa en reuniones interinstitucionales del area de su competencia.

Elabora de Informes de gestion de la unidad.

Elabora y presenta informes, cuadros estadisticos y gréaficos.

Planifica, coordina, y distribuye las actividades del personal bajo su supervision.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar
su rendimiento.

Apoya el trabajo técnico y logistico en materia de su competencia.

Sostiene comunicacion e informacion intra y extra muro en materia de su competencia.

REQUISITOS:

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado (a) en Trabajo Social.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Teoria, principios y procedimientos de trabajo social.
Procedimientos de atencion de caso, GRUPO y comunidades
Herramientas e instrumentos en el area de su competencia.
Informes técnicos y socio-econdmicos.

Método y metodologia de la investigacion.

Estadistica aplicada al &rea de desempefio.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.
Normativa universitaria.

Capacidad analitica, creativa y de sintesis.

Capacidad numérica y estadistica.

Trabajo en equipo y manejo de conflicto

Comunicacion asertiva.

Proactivo y empatico.

Tecnologia de la informacién y comunicacion.

Liderazgo e interaccion grupal.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos.
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GRUPO: COMUNICACION, RELACIONES PUBLICAS E INTERINSTITUCIONALES

SERIE: COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

Fotégrafo Cédigo: 05101

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision realiza tareas de fotografia encargada de producir

materiales fotograficos para la docencia, investigacion, informacién y/o extension.

FUNCIONESITAREAS

Toma fotografias en condicion de estudio o durante la realizacion de trabajos de campo y/o
especiales de investigacion.

Prepara materiales para la realizacion de trabajos de fotografia.

Realiza trabajos fotograficos de reproduccidbn en general, de produccibn o copia de
diapositivas y de fotografias en blanco y negro o color.

Prepara microfilms para archivo de documentos que requieren cuidados especiales.

Prepara, instala y puede operar los sistemas de iluminacién necesarios para la realizacion de
los trabajos de fotografia.

Prepara los fondos adecuados, soportes u otros objetos para completar o resaltar las
propiedades principales del sujeto u objeto de la fotografia.

Efectla revelado, copia, ampliacién o reduccién del material fotogréfico.

Monta fotografias para la realizacion de exposiciones.

Archiva y elabora materiales audiovisuales que posee la unidad de fotografia, tales como
negativos, copias de papel u otros.

Opera equipos de proyeccién audiovisual.

Apoya en el asesoramiento de los usuarios del servicio en especial relacionados con la
operacion de los equipos, calidad y presentacion de trabajos de fotografia.

Apoya al fotégrafo de mayor nivel y/o a docentes en clases practicas de fotografia.

Atiende a los usuarios del servicio y puede recibir las solicitudes de trabajo relativas a la
elaboracion de materiales fotograficos o entregar los mismos.

Vela por el uso de los equipos y materiales utilizados en el laboratorio de fotografia.

Realiza la limpieza, mantenimiento y reparaciones sencillas de los equipos a su cargo.

Presenta informes periddicos de las actividades realizadas.
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Puede llevar control de la entrada, la salida y existencia de materiales y equipos de su unidad.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Titulo de Bachiller o el equivalente, mas constancia certificada de haber presentado trabajos

fotograficos, y dos (2) afios de experiencia progresiva en trabajos dedicados a la reproduccién

y toma de fotografia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y técnicas del uso de cdmaras, ampliadoras y otros equipos fotograficos.

Utilizar los distintos filtros, objetivos y emulsiones fotograficas atendiendo a sus caracteristicas
particulares.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.

Normativa universitaria.

Capacidad analitica, creativa y de sintesis.

Capacidad numérica y estadistica.

Trabajo en equipo y manejo de conflicto

Comunicacion asertiva.

Tecnologia de la informacion y comunicacion.

Redactar informes.

Reparar equipos.

Manejo de equipos y materiales de fotografia y/o de microfilmaciéon y de algunos equipos de
cine.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnolégicos e informaticos.
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Locutor Cédigo: 05102

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision, realiza tareas en radio y television, en la lectura de

anuncios, temas, introduccion y presentacion de programas, lectura de comentarios culturales,

econdmicos y sociales, identificacion de la emisora; o actla en programas de television improvisando

la animacidén; puede supervisar un grupo de Locutores de menor nivel;

FUNCIONESITAREAS

Lee y realiza correcciones en los guiones a fines de lograr una mayor claridad en los
mensajes a transmitir, especialmente en lo relacionado con cifras y nombres que puedan estar
errados.

Narra noticias, comentarios, comunicados, programas educativos, culturales, informativos y
otros.

Narra noticieros para el cine, la radio o la television, adaptando la narracién a la duracién de
los mismos.

Actlla como animador en programas radiales o de television.

REQUISITOS
A. Titulo de Técnico Superior Universitario o el equivalente, mas aprobacion satisfactoria de un

curso de Locucion Comercial, dictado por una Institucion reconocida.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Movimiento escénico y musica

Principios y técnicas en el campo de la comunicacion.

Elaboracion de peliculas, programas de radio, de television y otros medios audiovisuales.
Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.

Normativa universitaria.

Capacidad analitica, creativa y de sintesis.

Trabajo en equipo y manejo de conflicto

Comunicacion asertiva.

Proactivo y empatico.

Tecnologia de la informacion y comunicacion.
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GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

= |nteraccion grupal.

» Manejo de equipo de computacion y de oficina.
» Manejo de recursos tecnoldgicos e informéaticos.
» Uso del micréfono.

»= Diccién

= Desarrollar programas improvisando la animacion.
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Asistente de Comunicador Social y Relaciones Publicas Cédigo: 05103

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision inmediata recopila informacion, participa en la

organizacion de actividades a fin de cubrir actos académicos, audiovisuales y de relaciones publicas.

FUNCIONESI/TAREAS:

Compila informacion para la produccién de notas de prensa, exposiciones, boletines y material
informativo para el &rea de prensa y audiovisual.

Orienta a usuarios y publico en general.

Revisa y ordena material impreso y audiovisual generado en la unidad.

Revisa material audiovisual para efectuar las correcciones de los errores gramaticales, estilo,
redaccion y presentacion.

Elabora resumen de prensa diario, recopilando y procesando noticias de interés.

Participa en la organizacién de actividades con el objeto de cubrir actos académicos, sociales,
ruedas de prensa, foros, conferencias, visitas guiadas, giras, encuentros deportivos, y otros
para su presentacion en medios impresos y audiovisuales.

Compara las pruebas de imprenta con los originales y sefiala los errores que han de
corregirse, ya sean de caracter gramatical, tipografico o de composicion.

Participa en la gestion de espacios para divulgacién de informacién impresa y audiovisual.

Elabora informes periddicos de las actividades cumplidas.

REQUISITOS:

A. Técnico Superior Universitario en Relaciones Publicas 0 su equivalente.

B. Estudiante con seis 0 mas semestres aprobados en una carrera universitaria afin al area

donde va a prestar sus servicios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Gramatica castellana.

Redaccion y correccion de contenido.

Técnicas de voz y diccion.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.

Comunicacion asertiva.
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= Tecnologia de la informacién y comunicacion.

= Desempefio en la conduccion de actos publicos.
* Proactivo y empético.

= Manejo de contenido digital.

= Manejo de conflicto.

» Manejo de equipo de computacion y de oficina.

= Manejo de recursos tecnoldgicos y de informética.
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Comunicador Social Cédigo: 05104

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion realiza trabajos profesionales, prepara materiales

informativos sobre actividades docentes, de investigacion, y extension para ser difundidas por los

medios de comunicacién social intra y extra muro.

FUNCIONESITAREAS:

Redacta articulos, resefias y reportajes para su publicacibn en medios impresos y
audiovisuales.

Disefia, organiza y desarrolla trabajos para la produccién de materiales informativos como:
boletines, notas de prensa, folletos, sinopsis, guiones y otros materiales divulgativos y/o
publicaciones.

Realiza trabajos de investigacion en el area de la comunicacion y otros afines para la
produccién de trabajos informativos y/o divulgativos.

Cubre fuentes de informacién de interés institucional, realizando labores de un reportero.
Selecciona articulos, monografias, narraciones y reportajes de interés Institucional.

Coordina y realiza entrevista de actividades de docencia, investigacion y extension.

Envia para su difusion a través de los distintos medios de comunicacién social articulos,
noticias, reportajes y materiales audiovisuales u otros.

Orienta a las autoridades y a otros usuarios en ruedas de prensa.

Mantiene comunicacion con representantes de medios de comunicacion social en instituciones
publicas, y privadas nacionales y extranjeras.

Revisa las actividades del personal técnico en la realizacion de reportajes, documentales,
entrevistas u otros para los medios impresos y/o audiovisuales.

Planifica eventos con fines de informar sobre hechos de interés publico a medios de
comunicacion social.

Organiza, coordina y controla junto con el supervisor inmediato planes, programas y proyectos
de comunicacion y relaciones publicas.

Elabora informes técnicos y administrativos de las actividades realizadas.

Elabora cuadros y graficos estadisticos para el informe de gestion de la unidad.

Participa en la coordinacién, ejecucion y control de campafias informativas y divulgativas
sobre la UCV.
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Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar

su rendimiento.

REQUISITOS:

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado (a) en Comunicacién

Social.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Gramadtica castellana, y Analisis de contenido

Técnicas de voz y diccion.

Metodologia de la investigacion.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.
Normativa Universitaria.

Analitica, de sintesis y creativa.

Seleccionar y evaluar material informativo y publicitario.
Comunicacion asertiva.

Toma de decision.

Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
Proactivo y empatico.

Manejo de Conflicto.

Trabajar en equipo.

Manejo de contenido digital.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnolégicos e informaticos.
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Relacionista Publico Cédigo: 05105

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion realiza trabajos profesionales formulando, organizando,

coordinando y supervisando proyectos y programas de relaciones publicas, y orienta al publico en

general sobre Campus Universitario.

FUNCIONESI/TAREAS:

Coordina y dirige programas de relaciones publicas a desarrollar por las Unidades
Administrativas de la Institucion.

Organiza, coordina y supervisa la realizacion de eventos: informativos, divulgativos y de
extension publicos y privados de interés Institucional en: Actos académicos, sociales, foros,
conferencias, eventos deportivos, culturales, simposios, entre otros.

Participa en la planificacion, organizacion, coordinacién y ejecucién de los planes y programas
de su area de competencia.

Compila informacién y redacta de articulos, boletines, notas de prensa, materiales
audiovisuales, entre otros.

Representa a la unidad en actos publicos y privados que les sean asignados.

Elabora informes técnicos y administrativos de las actividades realizadas.

Elabora cuadros estadisticos, graficos e informe de gestién de la unidad.

Atiende y acomparia visitantes especiales.

Orienta al publico en general sobre el Campus Universitario.

Diligencia ante instituciones publicas y privadas, donaciones, intercambios, visas,
alojamientos, transportes, pasajes y otros.

Revisa documentos informativos audiovisuales elaborados por asistentes.

Mantiene relaciones permanentes con instituciones publicas y privadas, asociaciones
deportivas y culturales nacionales o extranjeras y los medios de comunicacion social.

Realiza estudios dirigidos a promover y establecer campafias a nivel interno y externo de
relaciones publicas.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar

su rendimiento.
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REQUISITOS:

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado (a) en Comunicacion

Social, mencion Relaciones Publicas o el equivalente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Gramatica castellana y redaccion.

Técnicas de voz y diccion.

Métodos y procedimientos en el area de desempenio.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.
Andlisis para seleccionar y evaluar material informativo y publicitario.
Comunicacion asertiva.

Toma de decision.

Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion.

Proactivo y empatico.

Manejo de Conflicto y stress.

Trabajar en equipo.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnolégicos e informaticos.
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Fotégrafo Profesional Cédigo: 05106

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion, realiza funciones profesionales relacionadas a la

administracion, coordinacion y supervision en un area de fotografia y medios audiovisuales para

producir material en docencia, investigacién y extension.

FUNCIONESI/TAREAS:

Sistematiza, administra y supervisa las actividades destinadas a la produccién de materiales
audiovisuales para la docencia, investigacion y extension de la unidad/area a su cargo.

Presta asistencia técnica al personal que lo requiera en la produccion de los materiales
fotograficos y montaje de programas audiovisuales

Disefia sistemas Opticos de iluminacion y soluciona algun inconveniente en la toma de
fotografia.

Realiza fotografias con equipos de alta tecnologia basados en los requerimientos del estudio
solicitado.

Disefia sistemas oOpticos de iluminacion y mecdanicos para resolver problemas en la fotografia.
Realiza guiones o cualquier otro material para programas audiovisuales.

Mantiene informado a su equipo de trabajo de los avances tecnoldgicos en materia de equipos
fotograficos existente en el mercado.

Solicita informacién para la adquisicion de nuevos equipos fotogréficos.

Supervisa, evalla y califica al personal a su cargo, formulando los estudios y correctivos para
optimizar su rendimiento.

Apoya al personal docente y de investigacion en clases practicas donde se requiera la
fotografia.

Apoya/asiste a cursos y/o talleres en el area de fotografia.

Disefia la planificacién de estudios o laboratorios fotograficos para el uso de la docencia,
investigacion y extension.

Realiza fotografias en condiciones de estudio durante la realizacién de trabajos de campos,
investigacion y extension.

Efectla trabajo de fotografia para exposiciones, publicaciones y eventos en la Institucion.
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REQUISITOS

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado(a) en Comunicacion

Social, Educacion mencion Ciencias y Tecnologia de la Educacion, Artes Visuales o carrera
afin al area de desempefio, mas postgrado en el &rea de Microscopia Electronica o Fotografia
Cientifica, con cuatro (4) afios de experiencia en el area.

Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado(a) en Comunicacion
Social, Educacién mencién Ciencias y Tecnologia de la Educacion, Artes Visuales o carrera

afin al area de desempefio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Funcionamiento y técnicas del microscopio electrénico y éptico.
Equipos de fotomicrografia aplicada a la ciencia.

Emulsiones sensible blanco — negro y color, de éptico y quimica fotogréfica.
Métodos y procedimientos del area de desempefio.
Sensitometria aplicada.

Medios audiovisuales.

Idioma inglés técnico

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Creativa y de sintesis.

Trabajo en equipo.

Numérica y analitica.

Comunicacion asertiva.

Proactivo y empatico.

Tecnologia de la informacién y comunicacion

Manejo de equipo, materiales de fotografia.

Manejo de equipos de computacion.

Manejo de recursos tecnolégicos e informaticos.
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SERIE: RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Relacionista Interinstitucional Cédigo: 05201

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccién realiza trabajos profesionales de coordinacion,
organizacion y ejecucion de planes, proyectos y programas de cooperacién intra e interinstitucional,
asi como orientar a publico en general y asistir al Coordinador de Cooperacién interinstitucional en

reuniones o eventos.

FUNCIONESITAREAS:

= Organiza y coordina eventos de intercambio intra e interinstitucional, como son: exposiciones,
seminarios, conferencias, presentaciones artisticas, eventos deportivos y otros.

» Establece y mantiene nexos de cooperacién con entes publicos y privados, de interés para la
Institucion.

= Asiste a reuniones o eventos en representacion de su supervisor inmediato.

= Participa en la planificacion, coordinacion y organizacion de los planes, programas y proyectos
de cooperacion inter-institucional.

= Recibe y atiende invitados de acuerdo al plan de actividades programado.

= Proporciona orientacion al publico en materia de cooperacion inter-institucional.

= Tramita ante organismos publicos la legalizacion de la documentacién exigida a invitados

= Apoya el Supervisor en el tramite y firma de convenios.

= Colabora en la recepcidn, traslado, alojamiento, alimentacion y despedida de invitados.

= Colabora en programas de extension académico-cultural.

= Revisa documentos informativos audiovisuales elaborados por asistentes

» Redacta informe y elabora cuadros estadisticos y graficos sobre gestion de la unidad.

» Realiza estudios dirigidos a promover y establecer campafias a nivel interno/externo de

relaciones publicas.

REQUISITOS EXIGIDOS:
A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado(a) en Estudios

Internacionales o el equivalente.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios/préacticas de protocolo

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Normativa universitaria.

Organizacion de eventos.

Inglés técnico.

Analisis para seleccionar y evaluar material audiovisual
Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Proactivo y empatico.

Manejo de conflicto.

Tecnologia de la informacion y comunicacion.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos.
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GRUPO: CONSERVACION Y RESTAURACION DEL ACERVO PATRIMONIAL

SERIE: CONSERVACION Y RESTAURACION

Asistente Conservador Obras de Arte Cédigo: 06101

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision inmediata asiste y apoya al Conservador en el

ordenamiento, registro, mantenimiento y conservacién del patrimonio artistico universitario.

FUNCIONESITAREAS:

Asiste y apoya al Conservador en el mantenimiento y conservacion de obras de arte del
Campus Universitario.

Realiza el embalaje y traslado de obras de arte segun indicaciones del supervisor inmediato.
Registra y controla los equipos y materiales de trabajo.

Verifica y reporta los recursos e insumos de la unidad.

Realiza limpieza de obras con el uso de las técnicas para su conservacion

Participa en la planificacion de las actividades del area de desempefio.

Aplica tratamiento para la proteccion y conservacion de las obras de arte.

Elabora informes.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Técnico Superior Universitario en Artes o en una carrera afin.

B. Estudiante con séptimo (7mo) semestre aprobado de una carrera universitaria afin al area

donde va a prestar sus servicios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Técnicas y métodos para conservacion de obras de arte.

Tratamientos de mantenimiento/limpieza para obras de arte.

Leyes, decretos, reglamentos y normativa en materia de su competencia.
Normativa universitaria.

Tecnologia de la informacion y comunicacion.

Comunicacion asertiva.

Trabajo en Equipo.
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= Manejo de materiales, instrumentos, herramientas y equipos utilizados para la conservacion

de obras de arte.
= Manejo de equipos de computacion y de oficina

» Manejo de recursos tecnoldgicos e informatico.
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Luthier Cédigo: 06102

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccién aplica técnicas y métodos para ajustar, reparar

instrumentos (cuerda frotada y pulsada, viento y tambores) y controlar los agentes de corrosion del

medio ambiente y del tiempo para su conservacion en el Campus Universitario.

FUNCIONESI/TAREAS:

Identifica los materiales, técnicas y procedimientos vinculados al mantenimiento vy
conservacion de los instrumentos musicales.

Identifica las causas y mecanismos del deterioro de los instrumentos musicales.

Aplica técnicas para la conservacion y mantenimiento de los instrumentos musicales.

Elabora informes técnicos del area de desempefio.

Sugiere la compra de materiales y sustancias para la conservacion/mantenimiento de los
instrumentos musicales.

Asiste y participa en reuniones del area.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Bachiller con experiencia en el area musical, mas curso de luthier en una institucion

reconocida

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Técnicas para el ajuste y conservacion y mantenimiento de los instrumentos musicales.
Normas y reglamentos conservacion y mantenimiento de los instrumentos musicales.
Primeros Auxilios.

Leyes, decretos, reglamentos y normativa en materia de su competencia.

Creatividad y proactivo.

Toma Decisiones.

Trabajo en Equipo.

Manejo de materiales y equipos en el area de su desempefio.

Manejo de equipos de computacion y de oficina.

Manejo de recursos tecnolégicos e Informaticos.

Manual_de_Cargos _UCV Aprob Division de Administracion de Personal RRHH




CAP: | SEC: | PAG:
MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 1l 731364
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA VERSION | FECHA:
Enero 2020
ASUNTO:
GRUPOISERIES OCUPACIONALES

Conservador Cientifico Obras de Arte Cédigo: 06103

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion determina la caracterizacion quimica de los materiales

constituyentes de las obras de artes en el Campus Universitario, aplica técnicas y métodos para

controlar la accion de los agentes de corrosion del medio ambiente y del tiempo para su

conservacion.

FUNCIONESI/TAREAS:

Investiga, crea y actualiza la bibliohemorografica en su area de desempefio.

Identifica los materiales, técnicas y procedimientos vinculados al mantenimiento y
conservacion de obras de artes.

Determina los elementos quimicos que componen las obras de artes.

Identifica las causas y mecanismos del deterioro de las obras de artes.

Disefia y monta ensayos de muestras para evaluar las sustancias quimicas para la
conservacion y mantenimiento de las obras de arte.

Aplica métodos y técnicas de tratamiento para la conservacion y mantenimiento de las obras
de arte.

Elabora informes técnicos del area de desempefio.

Sugiere la compra de materiales, equipos y sustancias para la conservacion y mantenimiento
de obras de arte.

Supervisa los trabajos en el area de desempefio.

Supervisa y evalla el personal a su cargo, y propone estimulos para optimizar su rendimiento.
Elabora y/o solicita el presupuesto para la adquisicién de materiales, equipos y sustancias del
area de su competencia.

Asiste y participa en reuniones del area.

Asesora en el &rea de su competencia.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar

su rendimiento

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado (a) en Quimica, mas

cuatro (4) afios de experiencia en el area de conservacion.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios, técnicas y préacticas para la conservacion y mantenimiento de las obras de arte.
Materiales y sustancias que conforman las obras de arte.

Método y metodologia de investigacion.

Estadisticas aplicadas al area de desempefio.

Ingles técnico.

Obras de artes Universitarias y su entorno.

Normas y reglamentos conservacion y mantenimiento de obras de arte del patrimonio
universitario.

Primeros Auxilios.

Leyes, decretos, reglamentos y normativa en materia de su competencia.

Comunicacion asertiva.

Creatividad y proactivo.

Supervisar personal.

Manejo de conflicto.

Toma Decisiones.

Trabajo en Equipo.

Manejo de materiales, instrumentos y equipos en el area de su desempefio.

Manejo de equipos de computacion y de oficina.

Manejo de recursos tecnolégicos e Informaticos.
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Musedlogo Cédigo: 06104

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion realiza funciones profesionales referida a la

planificacion, coordinacién, disefio y ejecucién de programas museisticos en areas de educacion,

promocién, difusion, documentacién, a fin de conservar el Patrimonio Cultural del campus

universitario.

FUNCIONESITAREAS:

Conserva, presenta, investiga y difunde el patrimonio cultural.

Encargado de la preservacion del Patrimonio Cultural de la Institucion.

Realiza el registro, inventario y catalogacion de las obras.

Propone, asesora y supervisa las exhibiciones.

Realiza peritajes e informa sobre la autenticidad y valor de las piezas de obras de artes.
Participa en el disefio y realizacién de las exhibiciones.

Inspecciona las piezas artisticas y marca las pautas para una correcta conservacion
preventiva.

Supervisa las condiciones en almacenamiento, exposicién o transporte.

Supervisa las restauraciones de las piezas dafadas o deterioradas por los especialistas en
esa area.

Promueve, desarrolla, supervisa y evalla los programas educativos en el area de su
competencia.

Participa en la elaboraciéon de programas educativos, de promocion y difusion de las
colecciones y exposiciones de la Institucion.

Recaba el material bibliografico a utilizar en los programas.

Participa en la elaboracion de guias interpretativa y programas educativos relativos a la
coleccion de obras.

Organiza conferencia, charlas y foros como apoyo a las exposiciones programadas.

Elabora cronogramas de las exposiciones en el campus universitario.

Lleva un censo de la estructura cultural del pais y sus divisiones a nivel de Instituciones.

Colabora en el montaje de las exposiciones que se llevan a cabo en el museo.
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Establece contactos con las Instituciones que mantiene acuerdos de cooperacion con el
museo.

Supervisa inventarios, registros de obras y demas bienes culturales.

Mantiene contacto con artistas, criticos, investigadores y participantes de eventos
programados para el museo.

Dicta cursos, conferencias con la finalidad de difundir, preservar y formar en las artes.
Promueve intercambios entre el Museo, la comunidad y diversas instituciones en cuanto a las
exposiciones de obras u otro material de apoyo.

Realiza el censo de la estructura cultural del pais y sus divisiones a nivel de regiones e
instituciones.

Participa en el disefio y publicacion del material didactico y/o de apoyo en cada exposicion.
Investiga la ubicacion de las obras recabando informacién bibliografica relacionando con
artistas, instituciones y disposiciones museograficas.

Elabora el material de informacién que es suministrado por los guias visitantes.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar

su rendimiento.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Graduado en un Universidad Venezolana en una profesién afin al campo de la Museologia y/o

Lic. en Artes mencién Museologia, Artes Plasticas o carrera afin.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Historia del Arte.

Bienes culturales

Principios de Museologia.

Tedrico y practico de Sociologia del publico.

Ingles técnico.

Métodos y metodologia de la investigacion.

Métodos y procedimientos en el &rea desempefio.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Creativa y estética.

Trabajo en equipo.
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= Supervision de personal.

= Numérica y analitica.

= Comunicacion asertiva.

* Proactivo y empético.

= Manejo de conflicto.

= Manejo de estrés.

» Tecnologia de la informacion y comunicacion

= Expresiones artisticas a nivel tactil, visual y literario.
» Manejo de equipos de computacion.

= Manejo de recursos tecnoldgicos e informéaticos.

Manual _de _Cargos _UCV Aprob Division de Administracion de Personal RRHH



CAP: | SEC: | PAG:
MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 1l 781364
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA VERSION | FECHA:
Enero 2020
ASUNTO:

GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

Conservador y Restaurador de Documentos Cédigo: 06105

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion aplica técnicas para la conservacion y restauracion de
los documentos (histéricos, estilisticos, iconograficos, tecnoldgicos, intelectuales, estéticos,
espirituales u otros) como parte del patrimonio cultural de la Universidad Central de Venezuela

FUNCIONESITAREAS:

= Aplica técnicas para la conservacion preventiva de los documentos ante la accion del
ambiente, el tiempo y el ser humano.

» |nspecciona y marca las pautas para conservacion preventiva en al area de su competencia.

= Utiliza los productos, y materiales que no dafien el patrimonio documental de la Institucion.

» Solicita los materiales compatibles, de acuerdo al documento, para la aplicacion del
tratamiento de conservacion y restauracion donde es necesario.

» Informay aplica cualquier accion para el cuidado continuo de los documentos patrimoniales.

» |déntica los materiales y describe la patologia de cada documento, y asi determinar el
procedimiento para conservar o restaurar el documento que esta en tratamiento.

» Investiga y difunde el patrimonio cultural documental de la Institucion.

= Realiza el registro e inventario de los documentos patrimoniales.

* Propone, asesoray supervisa exhibiciones en el area de su competencia.

= Realiza peritajes de los documentos patrimoniales.

= Supervisa las condiciones en almacenamiento, exposicion o transporte.

= Asesora en materia de su competencia

= Supervisa las restauraciones de documentos dafiados o deterioradas por los especialistas en
esa area.

=  Promueve y desarrolla programas educativos en el area de su competencia.

= Organiza conferencia, charlas y foros como apoyo a las exposiciones programadas.

= Elabora cronogramas de las exposiciones en el campus universitario.

» Establece contactos con las Instituciones que mantiene acuerdos de cooperacion en el area
de su competencia.

» Mantiene contacto con criticos, investigadores y participantes de eventos programados en el
area de su competencia.

= Dicta cursos, conferencias con la finalidad de difundir, preservar y restaurar documentos.
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Participa en el disefio y publicacion del material didactico y/o de apoyo en materia de su
competencia.

Elabora el material de informacién que es suministrado para los visitantes.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar
su rendimiento

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Licenciado en Artes, Letras o su equivalente, con tres (3) afios de experiencia comprobada en

el &rea de restauracion y conservacion de documentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Técnicas de restauracion y conservacion de documentos.
Métodos y metodologia de la investigacion.

Métodos y procedimientos en el area desempenio.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Trabajo en equipo.

Supervisién de personal.

Tecnologia de la informacién y comunicacion

Manejo de materiales y equipos para restauraciéon de documentos.

Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos.
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GRUPO: CULTURA
SERIE: ARTES AUDIOVISUALES

Asistente en Medios Audiovisuales Cédigo: 07101

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision, instala, opera y hace mantenimiento de equipos de

medios audiovisuales utilizados en docencia/investigacion/extension de la Institucion.
FUNCIONESITAREAS:

= Apoya en la produccién de ayudas audiovisuales para la docencia, investigacion, informacion
ylo extension.

» Presta asistencia en la producciéon o montaje de programas audiovisuales.

= Asiste al personal de camarégrafos en ambientes interiores y exteriores.

» Participa operativamente en la produccién de los programas.

= Revisay corrige fallas pre sefaladas en las grabaciones.

= Apoya en el uso de equipos de audiovisuales.

» |nstala y opera diferentes equipos audiovisuales.

= Clasifica y codifica material audiovisual.

= |dentifica los equipos audiovisuales y realiza los ajustes necesarios.

= Archiva catadlogos de material audiovisual.

= Orienta en la utilizacién de los equipos audiovisuales.

= Realiza mantenimiento y reparaciones menores de los equipos audiovisuales.

= Apoya en el montaje de escenografia y exposiciones.

= Opera equipos durante la transmision radio y television.

= Coopera en la calidad del sonido durante la producciéon de audiovisuales, programas de radio
yTV.

» Atiende al libreto selecciona la musica u otro elemento utilizado para la programacion.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Titulo de bachiller ciencias o el equivalente al area de desempefio.

Manual_de_Cargos _UCV Aprob Division de Administracion de Personal RRHH



MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

CAP: | SEC: | PAG:
Il 81/364
VERSION | FECHA:
Enero 2020

ASUNTO:
GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Electricidad, computacién y operacion de equipos de audiovisuales.
Bésicos en guion, produccion, fotografia, audio y grabaciones.
Tecnologia de la informacion y comunicacion.

Métodos y procedimientos en el &rea desempefio.

Medios Audiovisuales.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.
Normativa universitaria.

Manejo de contenido digital.

Trabajo en equipo.

Creativa y de sintesis.

Comunicacion asertiva.

Tecnologia de la informacion y comunicacion.
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Instructor de Musica Cédigo: 07102

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision realiza labores de ensefianza para el desarrollo de la

vocalizacién y ejecucion de instrumentos musicales a los coralistas/estudiantes/usuarios de la

Universidad Central de Venezuela.

FUNCIONESI/TAREAS:

Ensefia la ejecucion de instrumentos musicales.

Apoya en la técnica musical de los alumnos

Ensefia técnicas vocales, expresion e interpretaciéon a los alumnos.

Apoya al Profesor de musica o el director de canto en las piezas musicales para una
presentacion.

Apoya en las giras artisticas con las agrupaciones musicales.

Programa exhibiciones musicales y de canto con los alumnos aprendices

REQUISITOS EXIGIDOS:
A. Bachiller con estudios de musica o canto de un Instituto reconocido, tener reconocimiento en

eventos de canto o musica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Teoria y solfeo.

Historia de la musica.

Canto y armonia.

Formacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.
Normativa universitaria.

Trabajo en equipo.

Creativa y de sintesis.

Comunicacion asertiva.

Tecnologia de la informacion y comunicacion.
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Instructor de Artes Cédigo: 07103

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision realiza labores de ensefianza para el desarrollo de

las artes (musica, teatro y danza) a los estudiantes/usuarios de la Universidad Central de Venezuela.

FUNCIONESITAREAS:

Apoya al director en la programacién de los ensayos, presentaciones de las agrupaciones

artisticas de la Universidad Central de Venezuela.
Ensefia los principios basicos de musica, teatro y danza.
Ejercita a los participantes en las clases de danza y teatro.

Instruye a los bailarines en las coreografias

Apoya al Director en el vestuario, maquillaje, escenografia, y musica para la realizacion de

eventos artisticos.

Estimula el desarrollo de la creacién artistica en sus alumnos

Capta a los estudiantes para el desarrollo de sus capacidades en el teatro, danza y musica.

Apoya en los talleres de creacion-apreciacion en materia de su competencia.

Participa en la promocion de la musica, teatro y danza en el campus universitario.

Mejorar el entorno visual y sonoro de los usuarios.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Bachiller con experiencia en musica/teatro/danza en instituciones reconocidas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Técnicas de teatro y danza

Teoria y solfeo.

Vestuario y escenario.

Formacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Historia del arte.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.
Normativa universitaria.

Trabajo en equipo.
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= Creativo, proactivo y empatico.
= Comunicacion asertiva.

= Tecnologia de la informacion y comunicacion.
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Técnico de Medios Audiovisuales Cédigo: 07104

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision instala, opera, verifica el funcionamiento y
mantenimiento de los equipos audiovisuales utilizados en la investigacidon/docencia/extension de la

Institucion.
FUNCIONESITAREAS:

» Realiza las actividades para la produccién audiovisual para la docencia, investigacion,
informacién y extension.

= Apoya técnicamente a los docentes/estudiantes/usuarios en la produccion/montaje de
programas audiovisuales.

= Apoya a docentes en la practica de medios audiovisuales.

= Participa en la elaboracién de guiones técnicos, graficos y documentales.

» Participa y apoya técnicamente en la produccién de los programas.

» Revisay corrige fallas pre sefaladas en las grabaciones.

= Apoya en el uso de equipos de audiovisuales.

» Instala y opera diferentes equipos audiovisuales.

= Clasifica y codifica material audiovisual.

= Verifica el funcionamiento de los equipos y realiza los ajustes necesarios.

» Elaboray archiva catalogos de material audiovisual.

» Instruye a los usuarios en cuanto a la utilizacion de los equipos audiovisuales.

= Realiza mantenimiento y reparaciones menores de los equipos audiovisuales.

= Puede disefiar el montaje de escenografia y exposiciones.

» Es responsable de la calidad del sonido durante la produccién de audiovisuales, programas de
radioy TV.

= Selecciona el libreto, la musica u otro a ser utilizado para la programacion.

REQUISITOS EXIGIDOS:
A. Técnico Superior Universitario en Educacibn mencion Tecnologia Educativa, Ciencias

Audiovisuales y Fotografia o carrera afin al area de desempefio.
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B. Estudiante universitario con séptimo (7) semestre aprobado en Educacién mencién

Tecnologia Educativa, Comunicacion Social, o carrera afin al &rea de desempefio.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Electricidad, computacion y operacion de equipos de audiovisuales.
Guidn, produccion, fotografia, audio y grabaciones.

Tecnologia de la informacion y comunicacion.

Métodos y procedimientos en el &rea desempefio.

Medios Audiovisuales.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Normativa universitaria.

Trabajo en equipo.

Creativa y de sintesis.

Comunicacion asertiva.

Proactivo y empatico.

Tecnologia de la informacién y comunicacion.

Manejo de equipos y materiales audiovisuales.

Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos.
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Asistente Musical Cédigo: 07105

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision, realiza tareas de apoyo técnico en la direccion,

coordinacion de los ensayos, asi como la presentacion musical en los espacios culturales de la

Universidad Central de Venezuela.

FUNCIONESITAREAS:

Programa con el Director los ensayos y presentaciones del grupo musical.
Planifica con el Director el cronograma de presentaciones.

Establece y mantiene contacto con los miembros de otras agrupaciones intra y extra
campus universitario.

Asiste al Director en la presentacion y ensayo del grupo musical.

Apoya al Director en la seleccién de obras musicales.

Asiste a las giras de presentaciéon del grupo musical.

Estimula el desarrollo de la creacién musical en sus alumnos.

Capta a los estudiantes para el desarrollo de sus capacidades en la musica.
Apoya en la creacion-apreciacion en materia de su competencia.

Participa en la promocion de la musica en el campus universitario.

Optimiza el entorno visual y sonoro de los miembros del grupo musical.

REQUISITOS EXIGIDOS:
A. Técnico Superior Universitario en Educacion mencién Tecnologia Educativa, Ciencias

Audiovisuales, Artes Visuales y/o carrera a fin al area de desempefio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios de musica, audio y grabaciones.

Tecnologia de la informacion y comunicacion.

Métodos y procedimientos en el &rea desempefio.

Medios Audiovisuales.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.

Normativa universitaria.

muro del
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= Trabajo en equipo.

= Creativa.

= Comunicacion asertiva.

» Proactivo y empético.

= Manejo de equipos y materiales audiovisuales.

= Manejo de recursos tecnologicos e informaticos.
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Programador en Medios Audiovisuales | Cédigo: 07106

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion, realiza funciones dirigidas a la clasificacion, operacion,
programacion, mantenimiento y ejecucién de equipos de medios audiovisuales, utilizado en la

investigacion, docencia y extension de la Institucion.

FUNCIONESITAREAS:

= Realiza actividades para la produccion de ayudas audiovisuales para la docencia,
investigacion, informacion y/o extension.

= Presta asistencia técnica a profesores, estudiantes y usuarios en general en la elaboracion o
montaje de programas audiovisuales.

= Participa en la elaboracién de guiones técnicos, graficos y documentales.

» Participa operativamente en la produccién de los programas.

= Revisay corrige fallas pre sefialadas en las grabaciones.

= Clasifica y codifica material audiovisual.

» Instruye a los usuarios en cuanto a la programacion de medios audiovisuales.

» Disefia el montaje de escenografia y exposiciones.

= Controla la ejecucion de la produccién en radio y television.

» Es responsable de la calidad la produccion de audiovisuales, programas de radioy TV.

= Selecciona los libretos, la muasica u otro elemento utilizado para la produccién de medios
audiovisuales.

= Efectla calculos, tabula, grafica y/o analiza datos para la formulacién, ejecucion, control y
evaluacién de los diferentes proyectos relacionados con el area.

= Asesora en materia de su competencia.

» Elabora informes de las actividades realizadas. anticipa en el disefio y publicacién del material
didactico y/o de apoyo en materia de su competencia.

» Evallay califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar

su rendimiento.
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REQUISITOS EXIGIDOS:

A.- Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado(a) en Comunicacion Social,
Educacion Mencién Ciencia y Tecnologia de la Educacion, Artes Visuales y /o carrera afin al area de

desempeinio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

» Electricidad, computacién y operacion de equipos de audiovisuales.
» Meétodos y procedimientos en Medios Audiovisuales.

* Flujogramas, organigramas y formularios

= Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.

= Normativa universitaria.

= Creativa, proactivo y empatico.

= Trabajo en equipo.

= Numeérica y analitica.

» Comunicacion asertiva.

= Manejo de conflicto.

= Tecnologia de la informacién y comunicacion
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Productor en Medios Audiovisuales Cédigo: 07107

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccién, realiza funciones dirigidas a la planificacion, disefio y

ejecucion de programas con técnicas audiovisuales, a fin de apoyar las actividades docentes, de

investigacion y extension en la Universidad Central de Venezuela.

FUNCIONESITAREAS:

Disefia, produce y evalla los diferentes recursos audiovisuales a ser utilizados en las
actividades docentes, de investigacion y extensiéon de la institucion.

Elabora los guiones de Radio, Television, Cine u otros medios audiovisuales en concordancia
con los requerimientos de formacion, promocion y difusién de la institucion.

Realiza investigaciones para la produccién de los recursos audiovisuales.

Intercambia material e informacion en materia de su competencia con otras instituciones intra
y extra muro de la Institucion.

Planifica y coordina la elaboracién de materiales audiovisuales.

Realiza estimaciones de costo para la ejecucion del Proyecto en el area de su competencia.
Asesora en materia de su competencia.

Elabora informes de las actividades realizadas.

Supervisa las condiciones en almacenamiento, exposiciobn y transporte del material
audiovisual.

Promueve y desarrolla programas educativos en el area de su competencia.

Organiza conferencia, charlas y foros como apoyo a las actividades programadas en materia
de su competencia.

Establece contactos con las Instituciones que mantiene acuerdos de cooperacion en el area
de su competencia.

Mantiene contacto con criticos, investigadores y participantes en el area de su competencia.
Dicta cursos, conferencias con la finalidad de difundir el material audiovisual de la Institucion.
Participa en el disefio y publicaciéon del material didactico y/o de apoyo en materia de su
competencia.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar

su rendimiento.
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REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado(a) en Comunicacion

Social, Educacion Mencion Ciencia y Tecnologia de la Educacion, Artes Visuales y /o carrera

afin al &rea de desempefio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y técnicas de planificacion en medios audiovisuales.
Métodos y procedimientos en el area de desempefio.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Normativa universitaria.

Creativa, proactivo y empatico.

Trabajo en equipo.

Numérica y analitica.

Comunicacion asertiva.

Manejo de conflicto.

Tecnologia de la informacion y comunicacion.

Manejo de contenido digital.

Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos.
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SERIE: CULTURA

Tramoyista Cédigo: 07201

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion, prepara el escenario para dar inicio a una
representacion teatral y durante el espectaculo hace los cambios del decorado, y apoya las

actividades docentes, de investigacion y extensién en la Universidad Central de Venezuela.

FUNCIONESITAREAS:
= Montan los decorados y atrezos en una representacion teatral.
= Modifican la escena durante el entreacto y al final recogen.
= Almacenan los atrezos y los resguardan de manera segura.
» Garantizan que el montaje de la representacion teatral sea colocado de manera segura.
» Realizan tareas de construir, pintar y decorar el atrezo.
» En las representaciones teatrales locales/regionales/nacionales adoptan el decorado segun el
teatro donde se van presentar.

» Realizan la carga y descarga de los decorados y del atrezo.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Titulo de bachiller, mas curso de carpinteria dictado por una Institucién reconocida.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
= Montaje y desmontaje de escenografias
= Carpinteria, pintura y ebanisteria.
= Trabajo en equipo
» Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
= Normativa universitaria.
= Creativa y proactivo.
*» Tecnologia de la informacion y comunicacion.
* Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos

» Manejo de equipos, herramientas y materiales del area de competencia.
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Jefe de Sala Cédigo: 07202

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision, realiza funciones en la supervision y control de las

Salas destinadas a espacios culturales en el Campus Universitario.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Garantiza el cumplimiento de las normas y uso de las salas destinadas a espacios culturales,
por parte de los usuarios, artistas, técnicos, entre otros.

Atiende a los usuarios, técnicos, artistas entre otros que requieran informacién en la Sala.
Coordina con los responsables del espectaculo y seguridad en cuanto a
vigilancia/lbomberos/paramédicos, entre otros durante el inicio, desarrollo y final de la
presentacion en la sala.

Supervisa y verifica la iluminacion, sonido, limpieza, puesta en escena y otros vinculados con
la Sala antes del inicio del espectaculo, y garantiza al finalizar que todo permanezca orden,
limpio y el atrezo resguardado.

Garantiza el cumplimiento de la hora, fecha y dia de la presentacion del espectaculo de
manera conjunta con los directores/productores del mismo.

Hace cumplir las normas de seguridad para la prevencion de accidentes y de seguridad antes,
durante y al finalizar el espectéaculo.

Reporta cualquier anomalia en cuanto a la iluminacién, sonido, atrezo, mantenimiento y

seguridad de la Sala.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Titulo de bachiller, mas curso en el &rea de protocolo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Produccion de eventos.

Escena e imagen.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Normativa universitaria.

Trabajo en equipo.
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= Comunicacion asertiva.

= Tecnologia de la informacion y comunicacion.

» Manejo de equipos de computacion.

» Manejo de recursos tecnoldgicos e informéaticos.

= Manejo de contenido digital.
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Asistente de Protocolo Cédigo: 07203

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision, organiza, ejecuta y difunde el acontecer cultural de la

Institucion de acuerdo a las programaciones de la Institucion.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Atiende las actividades culturales programadas de acuerdo al cronograma pautado por la
Unidad Administrativa.

Disefia y publica programas material didactico y/o de apoyo de cada evento.

Promueve y coordina intercambios culturales entre la institucién y la comunidad.

Atiende las presentaciones de los diferentes GRUPOS artisticos.

Apoya a las agrupaciones en la promocion y logistica de los espectaculos.

Resuelve cualquier eventualidad presentada en alguna actividad programada por la Unidad
Administrativa de la Institucion.

Detecta y reporta por escrito dafios, pérdidas de equipos, u otros requerimientos necesarios
para la presentacién de un espectaculo.

Elabora informes de las actividades realizadas.

Facilita recursos y apoyo a las agrupaciones que lo requieran.

Apoya en materia de su competencia.

REQUISITOS EXIGIDOS:
A.- Técnico Superior en Artes o carrera afin al area del desempefio.

B.- Estudiante universitario en artes, o carrera afin al area del desempefio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Historia de Arte.

Produccion de eventos.

Escena e imagen.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Normativa universitaria.

Creativa y estética.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.
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= Proactivo y empdtico.

= Tecnologia de la informacion y comunicacion.

» Manejo de equipos de computacion.

» Manejo de recursos tecnoldgicos e informéticos.

= Manejo de contenido digital.
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Técnico de Espectaculos Cédigo: 07204

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion, se encarga de la iluminacion, sonido y escenografia de

las salas donde se presentan eventos culturales en la Universidad Central de Venezuela.

FUNCIONESITAREAS:

Mantiene y evalla los servicios que ofrecen las salas: iluminacién, sonido y escenografia.
Atiende y asiste a las agrupaciones en materia de su competencia.

Vela por el cumplimiento de los horarios de los espectaculos y las pautas para ensayos
generales.

Coordina la seguridad de un espectaculo.

Revisa las instalaciones de las diferentes salas para verificar su estado antes y después de
cada evento, y deja por escrito cualquier anomalia.

REQUISITOS EXIGIDOS:
A.- Titulo de Técnico Superior en Artes Escénicas o el equivalente.

B.- Estudiante universitario en artes, comunicacion social o carrera afin al area de desempefio.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Manejo de salas de espectaculos.

lluminacién, sonido y escenografia.

Produccién de los medios de comunicacion, difusion de técnicas y métodos.
Disefio de la escenografia e iluminacion

Procedimientos en el area de desempefio.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Normativa universitaria.

Creativa y estética.

Trabajo en equipo.

Analitica.

Comunicacién asertiva.

Manejo de conflicto.
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= Tecnologia de la informacién y comunicacion.
» Manejo de equipos de computacion.
= Manejo de recursos tecnoldgicos e informatico.

» Manejo de herramientas, instrumentos y otros en el rea de su competencia.
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Asistente Cultural Cédigo: 07205

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision, ejecuta actividades relacionadas con la organizacion

y difusidn del quehacer cultural en la Universidad Central de Venezuela.

FUNCIONESITAREAS:

Promueve intercambios culturales en la Institucion.

Atiende las actividades culturales programadas de acuerdo al cronograma de la sala.

Participa en el disefio y publicacion del material informativo y didactico del evento/espectaculo
gue se va presentar en la Sala.

Mantiene la base de datos de las agrupaciones e instituciones culturales publica y privada.
Mantiene contacto con GRUPQOS artisticos y artistas publicos y privados.

Detecta y reporta por escrito dafios/perdidas u otra anomalia en la Sala.

Asiste a las agrupaciones en materia de su competencia.

Apoya en el dispositivo de seguridad en las presentaciones.

Detecta y reporta por escrito cualquier anomalia en los equipos, materiales, entre otros.

Elabora Informes.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Técnico Superior Universitario egresado de una Escuela Artistica, mas haber obtenido

reconocimiento artistico en eventos culturales.

B. Siete (7) semestres aprobados en carrera universitaria, mencién Arte o su equivalente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Artes venezolanas, Historia del Arte, Cultura Popular.

Leyes y decretos vigentes en materia de espectaculos publicos.
Produccion de eventos artisticos.

Programas de espectaculos publicos.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Normativa universitaria.

Creativa y estética.

Manual_de_Cargos _UCV Aprob Division de Administracion de Personal RRHH




CAP: | SEC: | PAG:
MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 1l 101/364
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA VERSION | FECHA:
Enero 2020
ASUNTO:

GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

= Trabajo en equipo.

= Comunicacion asertiva.

* Proactivo y empético.

= Tecnologia de la informacion y comunicacion.

» Manejo de equipos de computacion.

» Manejo de recursos tecnoldgicos e informéaticos.

= Manejo de contenido digital.

Manual_de_Cargos _UCV Aprob Division de Administracion de Personal RRHH



CAP: | SEC: | PAG:
MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 1l 102/364
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA VERSION | FECHA:
Enero 2020
ASUNTO:

GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

Director Técnico Cédigo: 07206

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion, se encarga de lo relacionado con la produccion, puesta

en escena, ambientacidén, escenografia, entre otros de una representacion teatral o espectaculo en

los espacios culturales del Campus Universitario.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Planifica y coordina con los productores de un espectaculo lo referente a sonido, iluminacién y
puesta en escena.

Coordina con el personal los aspectos técnicos de una representacién teatral o espectaculo.
Planifica y Coordina los dispositivos de seguridad y prevenciéon médica en las presentaciones
Publica material didactico y/o de apoyo para cada evento.

Mantiene contacto con los productores artisticos de las instituciones publicas y privadas a
nivel nacional o internacional para fines de difusion e intercambio cultural.

Colabora y apoya en las actividades culturales dentro y fuera de la comunidad universitaria.
Mantiene actualizada la base de datos de los representantes artisticos, instituciones y
agrupaciones culturales.

Coordina y cumple con el cronograma de actividades culturales.

Coordina y supervisa los espectaculos a los cuales ha sido asignado.

Mantiene comunicacién continua con los productores de una presentacién/espectaculo,
durante y después de la presentacion

Elabora informes de las actividades realizadas.

Supervisa con el personal técnico lo relacionado a la iluminacién, sonido, puesta en escena,
entre otros antes de iniciar la presentacion.

Garantiza el cumplimiento de las normas y uso de las salas destinadas a espacios culturales,
por parte de los usuarios, artistas, técnicos, entre otros.

Supervisa que las normas de uso y mantenimiento de los espacios culturales sean cumplidas

por parte de los asistentes asi como del personal técnico, artistico, entre otros.
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REQUISITOS EXIGIDOS:
A. Graduado en un Universidad Venezolana con el titulo de Licenciado en Arte mencién

Promocién Cultural en Arte Escénica y/o Arte Plastica, o carrera afin al area del desempefio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Promocién de eventos y de medios audiovisuales.

Manejo Escénico, de sonido e iluminacién

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
Normativa universitaria.

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Proactivo y empatico.

Manejo de conflicto.

Tecnologia de la informacién y comunicacion.

Manejo de equipos de computacion.

Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos.
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Promotor Cultural y de Espectaculo Cédigo: 07207

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion, realiza funciones profesionales referidas a la

planificacion, coordinacion, direccién, difusion, y control del desarrollo de las artes escénicas, técnicas

vocales, musica, danzay arte plastica de la Institucion.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Planifica y coordina programas de promocion, difusién, relaciones y extension cultural para la
Institucion.

Coordina las presentaciones dentro y fuera de la universidad de las agrupaciones de la
Institucion.

Promueve intercambios culturales dentro y fuera del recinto universitario.

Disefia y publica material didactico y/o de apoyo para cada evento.

Mantiene relacion con representantes artisticos e instituciones publicas y privadas a nivel
nacional o internacional para fines de promocién, difusion e intercambio cultural.

Colabora, apoya e integra las actividades culturales dentro y fuera de la comunidad
universitaria.

Mantiene actualizada la base de datos de los representantes artisticos, instituciones y
agrupaciones culturales.

Planifica y elabora el cronograma de actividades culturales.

Coordina y supervisa los espectaculos a los cuales ha sido asignado.

Planifica cursos, talleres y seminarios en relaciéon al acontecer cultural en la comunidad que
asi lo solicite.

Informa a la comunidad universitaria y no universitaria, acerca de la trascendencia o desarrollo
de los programas culturales.

Elabora informes de las actividades realizadas.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Graduado en un Universidad Venezolana con el titulo de Licenciado en Arte mencion

Promocién Cultural en Arte Escénica y/o Arte Plastica, o carrera afin al area del desempefio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
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= Promocion de eventos y medios audiovisuales
= Manejo Escénico e Imagen.

= Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
= Normativa universitaria.

»= Creativa y estética.

= Trabajo en equipo.

= Comunicacion asertiva.

» Proactivo y empético.

= Manejo de conflicto.

» Tecnologia de la informacion y comunicacion.
= Manejo de equipos de computacion.

= Manejo de recursos tecnolégicos e informaticos.
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SERIE ARTES ESCENICAS

Asistente de Artes Escénicas Cédigo: 07301

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccién es responsable de la supervision, control y ejecucion de

las artes escénicas, musicales, danza y artes plasticas en el Campus Universitario.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Apoya en la distribucion del trabajo al personal de la Unidad.

Asiste eventos culturales en apoyo al supervisor inmediato.

Realiza talleres, confeccion, manejo de titeres, guién, expresion oral y puesta en escena.
Analiza y prueba las adaptaciones de las obras a efectuar y los posibles montajes.

Dirige los ensayos.

Realiza, dirige y supervisa la puesta en escena.

Conforma los programas de su grupo.

Realiza entrevistas y audiciones, para seleccionar actores y al personal técnico que
conformara un grupo.

Promueve la realizacion de cursos en actividades complementarias.

Programa talleres, seminarios, foros, conferencias, intercambios, publicaciones u otros en el
area de su competencia.

Mantiene contacto con Instituciones internas y externas para intercambio de planes comunes
nacional e internacional.

Ejecuta y controla las producciones artisticas de los GRUPOS de danza y teatro.

Forma parte del equipo que participa en la creatividad en las obras a desarrollar.

Investiga los costos y elabora los presupuestos de las producciones para su adquisicion.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Titulo de Técnico Superior en Artes Escénicas o carrera afin al area del desempefio.

B. Estudiante del séptimo (7mo) semestre aprobado en la carrera de artes o fin al area de

desempeiio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
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» Historia de Arte.

»= Arte plastica

= Manejo Escénico e Imagen.

= Expresion Corporal.

» Medios Audiovisuales.

= Direccion coreogréfica.

= Maquillaje y vestuario

= Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
= Normativa universitaria.

= Creativa y estética.

= Trabajo en equipo.

= Comunicacion asertiva.

= Proactivo y empdtico.

= Manejo de equipos de sonido, luces y otros.

= EXpresiones artisticas a nivel tactil, visual y literario.
= Manejo de equipos de computacion.

= Manejo de recursos tecnolégicos e informatico.
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Director de Artes Escénicas Cédigo: 07302

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccién es responsable de la supervision, planificacion,

coordinacion, control y ejecucién de las artes escénicas, musicales, danza y arte plastica de la

Institucion.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisar las actividades del personal a su cargo.
Revisa y avala el presupuesto y los programas en materia de su competencia

Revisa y conforma los Programas, talleres, seminarios, foros, conferencias, intercambios,
publicaciones u otros.

Establece y mantiene contacto con Instituciones teatrales para intercambio de planes
comunes nacionales e internacionales.

Ejecuta y controla las producciones artisticas de los GRUPOS de danza y teatro.

Recluta y selecciona a los actores y personal técnico en materia de su competencia.

Revisa y conforma los costos y elabora los presupuestos de las producciones para su
adquisicion.

Conforma los proyectos de posibilidades de captacion de recursos.

Presenta informes periddicos de las actividades realizadas.

Investiga y difunde sobre su area de competencia

Supervisa las condiciones en almacenamiento, exposicion o transporte.

Asesora en materia de su competencia

Promueve y desarrolla programas educativos en el area de su competencia.

Organiza conferencia, charlas y foros como apoyo a programacion cultural.

Establece contactos con las Instituciones que mantiene acuerdos de cooperacion en el area
de su competencia.

Mantiene contacto con criticos, investigadores y participantes de eventos programados en el
area de su competencia.

Dicta cursos, conferencias con la finalidad de difundir la actividad cultural en el campus

universitario.
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= Participa en el disefio y publicacién del material didactico y/o de apoyo en materia de su
competencia.
» Evallay califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar

su rendimiento

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado en Arte mencién
Promocién Cultural en Arte Escénica y/o Arte Plastica, o carrera afin al area del desempefio,
mas postgrado en el &rea, con cinco (5) afios de experiencia en el area del desempefio.

B. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado en Arte mencién en Arte

Escénica y/o Arte Plastica, o carrera afin al &rea del desempefio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
= Direccidn grupal
= Historia del arte, masica, y teatro.
* Produccion de eventos.
= Expresién Corporal.
= Estilos y Epocas.
» Medios Audiovisuales.
Direccion coreogréfica.
= Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen en la materia.
= Normativa universitaria.
= Creativa y estética.
= Trabajo en equipo.
= Numeérica y analitica.
= Comunicacion asertiva.
» Proactivo y empético.
= Manejo de conflicto.
» Tecnologia de la informacion y comunicacion.
= Manejo de equipos de sonido, luces y otros.
= Expresiones artisticas a nivel tactil, visual y literario.

* Manejo de equipos de computacion.
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= Manejo de recursos tecnolégicos e informéatico.
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GRUPO: DOCUMENTACION E INFORMACION

SERIE: BIBLIOTECA

Auxiliar de Biblioteca Cdédigo: 08101

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision inmediata realiza tareas, relacionadas con la

codificacion, ordenamiento, recepcion y préstamo de material bibliografico y no bibliografico a los

usuarios del servicio.

FUNCIONESITAREAS:

Atiende y orienta al usuario en el uso del servicio, manejo del catalogo publico, bases de datos
y sobre el material existente.

Controla la entrada y salida de usuarios que acuden a la Unidad.

Entrega y recibe materiales bibliogréafico y no bibliogréfico a los usuarios.

Realiza préstamo de material de acuerdo a normas y procedimientos establecidos.
Procesa las solicitudes de solvencia de los usuarios de la Unidad de Informacion.
Recibe solicitudes, elabora y ordena inscripcién y carnets de la Unidad de Informacion.
Realiza ingreso manual y electronico del material bibliografico y no bibliografico.
Ordena el material bibliogréfico y no bibliografico.

Verifica los datos en las fichas de préstamos.

Controla el manejo del material bibliogréfico.

Efectla trabajos de revision e intercalacion provisional en los ficheros y catalogos.
Renueva los formularios de identificacion.

Renueva las fichas de control de préstamos.

Vela por el mantenimiento del orden y la disciplina de los usuarios presentes en la Unidad.
Realiza el levantamiento periddico de inventario.

Recibe y procesa solicitudes de informacion via telefénica y correo electrénico u otros.
Registra u obtiene datos para fines estadisticos y control.

Opera equipos de reprografia propios de la biblioteca (fotocopiadora, escéaner, y otros).
Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Selecciona y prepara listados de material a encuadernar.

Asigna el numero de registro o control de ingreso del material.
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Clasifica y recorta articulos de prensa y los archiva segun normas establecidas.

Ordena y coloca en cartelera material informativo.

REQUISITOS EXIGIDOS:
A. Titulo de Bachiller.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Técnicas de planificacion.

Métodos y procedimientos del area donde se va a desempefiar.
Analitica y numérica.

Tecnologia de la informacién y comunicacion.

Comunicacion asertiva.

Sistematizar procesos.

Trabajar en equipo.

Proactivo.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnoldgicos e informatica.
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Asistente de Biblioteca Cédigo: 08102

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision inmediata realiza tareas de los procesos de

catalogacion, clasificacion, distribucién y control de material bibliografico, atendiendo, suministrando

informacion al usuario.

FUNCIONESITAREAS:

Atiende y orienta al usuario suministrandole la informacion necesaria referente a los servicios
y recursos que ofrece la Unidad de Informacion.

Es responsable del préstamo del material bibliografico y no bibliogréafico.

Ordena y procesa técnicamente el material bibliografico y no bibliografico de acuerdo a
normas establecidas.

Vela por el cumplimiento y conservaciéon del material bibliografico (empaste, encuadernacion,
etc.).

Mantiene actualizada la base de datos bibliogréaficos (tesis, libros y revistas impresas).

Elabora solvencias de biblioteca.

Recibe y/o distribuye el material bibliografico.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo correctivos y estimulos apropiados para
optimizar su rendimiento.

Mantiene en orden equipos, materiales y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Sugiere la adquisicibn de materiales bibliograficos y no bibliograficos de acuerdo a la
demanda de los usuarios.

Participa en la elaboracién técnica de catalogos, boletines e indices bibliogréaficos, anuarios y
otras publicaciones similares, tanto impresas como electronicas.

Elabora estadisticas del servicio.

Participa en la programacion y balance del inventario general.

Participa en procesos de recuperacion de informacién y/o en proyectos de automatizacion.
Transcribe datos bibliograficos en equipos de computacion.

Cumple con las normas inherentes a la Unidad de Sistema de Informacion.

Elabora informes de las actividades realizadas.
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Cataloga, clasifica y organiza el material bibliografico y no bibliogréfico, segin estandares y
reglas de catalogacion internacionales y/o sistemas de clasificacion, etc.

Recibe solicitudes de busqueda bibliograficas en recursos electronicos nacionales e
internacionales.

Disefa estrategias de busqueda bibliografica en los recursos electronicos.

Envia por correo electronico al usuario, resultado de busquedas bibliogréaficas en los recursos

electronicos y documentos electronicos.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Técnico Superior Universitario en Documentacion e Informacién o una carrera afin al area

donde va a prestar servicio.

B. Estudiante de la carrera de Bibliotecologia.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y técnicas de biblioteca.

Manejo de sistemas automatizados de bibliotecas o Centros de Informacién y documentacion.
Base de datos, Microsoft Office y sistemas de informacion.

Leyes, decretos, reglamentos y normativas en materia de su competencia.

Norma universitaria.

Catalogar, clasificar y ordenar material bibliografico y no bibliografico de acuerdo a las normas
establecidas.

Elaborar catélogos, indices, boletines, guias y otros.

Analitica y numérica.

Tecnologia de la informacion y comunicacion.

Comunicacion asertiva.

Trabajar en equipo.

Proactivo y empatico.

Manejo de equipo de computacién y de oficina.

Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos
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Bibliotecélogo Cédigo: 08103

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion desarrolla, ejecuta y controla planes, programas y

proyectos, aplicando las técnicas de Documentacion e Informacion de una biblioteca.

FUNCIONESITAREAS:

Planifica, coordina y desarrolla programas y proyectos en un centro de documentacién e
informacion.

Planifica con el supervisor de la unidad en el disefio y gestién de los servicios de informacién
de la biblioteca.

Procesa técnicamente el material bibliografico y no bibliografico de acuerdo a normas
establecidas.

Supervisa la restauracion del material bibliografico deteriorado existente en la unidad.

Vela por el mantenimiento y conservacion del fondo bibliografico y no bibliografico.

Gestiona consultas de caracter técnico.

Selecciona, procesa y difunde informacion a los usuarios.

Participa en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la unidad.

Capacita al personal a su cargo y a pasantes.

Orienta al usuario en el manejo y uso de la fuente de informacién y de los servicios que se
prestan en la unidad.

Participa en la elaboracién de estatutos y reglamentos para la biblioteca.

Establece y mantiene relaciones con instituciones, editoriales, distribuidores, bibliotecas y
librerias nacionales y extranjeras para adquisicion y canjes, conmutacién bibliografica.

Elabora y presenta informes técnicos y administrativos de las actividades realizadas.

Elabora y presenta, manuales de procedimientos y encuestas sobre temas de su
competencia.

Elabora controles estadisticos.

Coordina y actualiza el inventario de colecciones.

Realiza control de calidad de los registros ingresados a la base de datos.

Planifica y organiza campafias de informacién de usuarios.

Participa en la alfabetizacion informacional de la biblioteca.
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= Dicta talleres y cursos sobre el manejo y recuperacion de informacion de los recursos
electronicos nacionales e internacionales.
» Evallay califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar

su rendimiento

REQUISITOS EXIGIDOS:
A. Graduado en una universidad venezolana con el Titulo de Licenciado (a) en Bibliotecologia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
* Principios y técnicas de biblioteca y area de informacion.
= |nglés instrumental
=  Formulacién y ejecucién de proyectos.
= Leyes, decretos, reglamentos y normativa en materia de su competencia.
= Normativa universitaria.
= Utilizar bases de datos, catalogos y fuentes de informacion.
= Comunicacion asertiva
= Tecnologia de la informacién y comunicacion.
= Manejo de conflicto.
= Trabajo en Equipo.
» Proactivo y empético.
» Equipos computacion y de oficina.

= Manejo de recursos tecnoldgicos e informéaticos.
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GRUPO: EDUCACION E INSTRUCCION DEPORTIVA

SERIE: EDUCACION INICIAL, PRIMARIA, MEDIA Y DIVERSIFICADA

Técnico en Educacion Inicial Cédigo: 09101

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision inmediata del docente y sujeto a los programas

oficiales, es responsable de impartir conocimientos tedricos-practicos, a fin de lograr el desarrollo de

conocimientos y destrezas de los nifios y nifias en educacion inicial.

FUNCIONESI/TAREAS:

Tareas Tipicas con nifios de 0-3 afios:

Acompafia al docente en el proceso de: diagnosticar, planificar y evaluar el proceso de
aprendizaje del nifio o nifia tomando en cuenta sus necesidades, intereses y potencialidades
de desarrollo.

Disefia estrategias de participacion para favorecer el aprendizaje y el desarrollo de los nifios y
nifas.

Disefia estrategias didacticas flexibles, con diversas opciones, segin las necesidades
individuales y grupales que se detecten en el proceso pedagdgico durante el desarrollo de la
rutina diaria.

Elabora material didactico para apoyar los procesos de aprendizaje.

Organiza el ambiente fisico, incluyendo areas o espacios de aprendizaje que se adapten al
contexto cultural y ambiental donde se desenvuelve los nifios y nifas.

Organiza la jornada/rutina diaria de una forma variada y animada, haciéndola consistente y
adaptada a las costumbres de la realidad circundante, con una renovacion permanente, en
funcién de las necesidades e intereses de los nifios y nifias, atendiendo también la dinamica
social.

Organiza actividades ludicas y recreativas en el proceso de ensefianza aprendizaje en estas
primeras edades, facilitando el desarrollo de competencias generales y especificas, tales
como oido ritmico y musical, lenguaje, creatividad.

Acompafa las necesidades y potencialidades de desarrollo infantil, a través de la observacion

de la actuacién de los nifios y nifias; en sus interacciones durante toda la rutina diaria.
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Apoya a los lactantes en la satisfaccibn de sus necesidades basicas (alimentacién, aseo,
control de esfinteres y descanso).

Propicia un ambiente de confianza y respeto adecuado, para que los nifios y nifias interactten
con personas, objetos y manifiesten a través de conversaciones, dibujos y juegos lo que
perciben y comprenden del mundo que les rodea.

Mantiene una actitud alerta y vigilante con los nifios y niflas durante los recreos, paseo,
visitas, excursiones y otras actividades.

Elabora y entrega boletines, previa evaluacion de los aprendizajes de los nifios y nifias.
Participa en reuniones con padres y representantes.

Brinda apoyo y cordialidad a los pasantes que provienen de otras instituciones educativas
Respeta y hace cumplir los derechos del nifio y la nifia.

Participa y promueve actividades relacionadas con la disfuncion de los derechos.

Tareas Tipicas con niilos de 3-6 afnos

Planifica, Organiza y Ejecuta actividades estratégicas pedagdgicas en conjunto con los
docentes.

Asiste en la organizacion y ejecucion de juegos de entrenamiento, actividades manuales e
intelectuales de los nifios y nifias a fin desarrollar la participacién grupal.

Apoya al docente titular al momento del aseo personal y alimentacion.

Organiza, distribuye y recoge las colchonetas en el aula, para la hora del descanso de los
nifios(as).

Vela por la seguridad personal y descanso de los nifios(as)

Instruye y vela por el cumplimiento de las normas de higiene, buen comportamiento y
presentacion personal de los nifios(as) bajo su cargo.

Ejecuta actividades pautadas en la planificacién del docente titular.

Acompafa a los nifios(as) a las actividades extracurriculares (educacion fisica y computacion).
Busca y distribuye la merienda a los nifios(as) a su cargo

Controla el egreso de los nifios(as) a su cargo y de toda la matricula del preescolar en caso de
hacer guardias.

Entrega circulares e informacion a los padres y representantes de los nifios(as) a su cargo.
Entrega al personal directivo la planificaciéon (semanal, quincenal, o mensual) para ser

evaluada.
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» Realiza registros diarios y anecdaéticos de los nifios(as), que estan a su cargo.

* Realiza evaluaciones conjunto con la docente titular para la realizacion del boletin.

» Asiste a la ejecucion de actividades pedagdgicas y recreativas que se hacen afuera y adentro
del plantel.

» Realiza la ambientacion de aulas, carteleras y preescolar en las fechas efemérides, especiales
(bienvenidas, navidad, dia de la madre, del padre, fin de afio escolar y otros).

» Realiza reuniones técnicas pedagdgicas con los diversos docentes titulares para programar,
unificar, crear estrategias y generar nuevas situaciones educacionales.

= Coordina ideas y sugerencias con el docente titular acerca de las actividades, planes y
proyectos a realizar con el grupo

= Participa en el proceso de inscripcion correspondiente al afio escolar en curso.

= Disefay elabora disfraces en conjunto con el personal docente con sus diferentes materiales.

= Elabora cotillones, carpetas, sobres, recuerdos, regalos, en actividades especiales (Navidad,
dia de las Madre, dia del Padre, fin de afio escolar), etc.

= Disefa y coordina los actos de fechas efemérides y especiales (Navidad, dia de las Madre,
dia del Padre, fin de afio escolar)

= Apoya al docente titular a ensayar actos de fin de curso.

= Mantiene una actitud alerta y vigilante con los nifios y nifias durante los recreos, paseo,
visitas, excursiones y otras actividades

= Realiza reuniones con los representantes para la entrega de boletines en conjunto con el
docente titular.

» Brinda estrategias a los padres para apoyar el trabajo del docente en casa.

= Respetay hace cumplir los derechos del nifio y la nifia.

» Participa y promueve actividades relacionadas con la disfuncion de los derechos de los nifios
y nifas.

REQUISITOS EXIGIDOS:
A. Titulo de Técnico Superior Universitario en Educacion mencién Preescolar, Educacion

Preescolar o carrera afin.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
= Técnicas de ensefianza-aprendizaje

= Desarrollo evolutivo
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= Dinamica de grupo.

= Programas de educacion inicial vigentes.

= Leyes, decretos, reglamentos y normas en materia de su competencia.

= Comprender necesidades y diferencias individuales de los nifios y nifias.
= Comunicacion asertiva.

= Transmitir conocimientos y motivar a los nifios y nifas.

= Despertar y desarrollar el espiritu de cooperacién, urbanidad, higiene y lealtad.
= Tratar con nifios y adultos y ganarse sus simpatias.

= Detectar y resolver problemas infantiles.

» Tecnologia de la informacion y comunicacion.

= Realizar trabajos manuales.

= Caligréfica.

= Redaccion y oratoria.

= Manejo de recursos tecnolégicos.

= Trabajo grupal usando sentido cooperativo y solidario.
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Docente en Educacion Inicial Cédigo: 09102

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion, es responsable de impartir conocimientos tedricos-

practicos, planificando, ejecutando y evaluando el proceso de ensefianza-aprendizaje de los nifios y

nifias de acuerdo a lo establecido en curriculo de educacion inicial, a fin de lograr el desarrollo de sus

conocimientos, habilidades y destrezas.

FUNCIONESITAREAS:

Tareas Tipicas con niios de 0-3 afios:

Diagnostica, planifica y evalla el proceso de aprendizaje del nifio o nifia tomando en cuenta
sus necesidades, intereses y potencialidades de desarrollo.

Disefa estrategias de participacion para favorecer el aprendizaje y el desarrollo de los nifios y
nifas.

Disefia estrategias didacticas flexibles, con diversas opciones, segun las necesidades
individuales y grupales que se detecten en el proceso pedagdgico durante el desarrollo de la
rutina diaria.

Elabora material didactico para apoyar los procesos de aprendizaje.

Organiza el ambiente fisico, incluyendo areas o espacios de aprendizaje que se adapten al
contexto cultural y ambiental donde se desenvuelve los nifios y nifas.

Organiza la jornada o rutina diaria de una forma variada y animada, haciéndola consistente y
adaptada a las costumbres de la realidad circundante, con una renovacién permanente, en
funcién de las necesidades e intereses de los nifios y nifias, atendiendo también la dinamica
social.

Planifica y organiza actividades ludicas y recreativas en el proceso de ensefianza aprendizaje
en estas primeras edades tempranas, facilitando el desarrollo de competencias generales y
especificas, tales como oido ritmico y musical, lenguaje, creatividad, etc.

Evalla las necesidades y potencialidades de desarrollo infantil, a través de la observacion de
acuerdo a la actuacion de los nifios y nifias; en sus interacciones durante toda la rutina diaria.
Propicia un ambiente de confianza y respeto, para que los nifios y nifias interactien con
personas, objetos y manifiesten a través de conversaciones, dibujos y juegos lo que perciben

y comprenden del mundo que les rodea.
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Planifica, organiza y controla a los nifios y nifias a visitas y paseos especiales (museos,
parques, piscinas) con el fin de reforzar planificaciones con fines recreativos, culturales y
formativos.

Mantiene una actitud alerta y vigilante con los nifios y nifias durante los recreos, paseos,
visitas, excursiones y otras actividades.

Elabora y entrega boletines, previa evaluacion de los aprendizajes de los nifios y nifias.
Planifica y dirige reuniones con padres y representantes.

Lleva el control técnico administrativo de educacion inicial donde se registra la asistencia
diaria y el control porcentual de asistencia mensual.

Participa en el disefio del proyecto educativo comunitario.

Participa en la elaboracién y disefio de proyectos exigidos por el respectivo Ministerio.
Observa, analiza y orienta cualquier situacion planteada que pudiera interferir en el desarrollo
armonico del nifio y la nifia, sugiriendo estrategias a los padres, familiares y representantes,
para el abordaje y mejoramiento de dichas situaciones, las cuales pueden ser individuales o
grupales, segln sea el caso.

Orienta, Supervisa y Evalla a los pasantes que provienen de otras instituciones educativas
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Apoya en la resoluciéon de problemas en la Institucion.

Organiza y planifica actividades de integracién comunidad — escuela.

Forma parte activa de la sociedad de padres y representantes, como miembros del cuerpo
docente.

Respeta y hace cumplir los derechos de los nifios y nifias.

Participa y promueve actividades relacionadas con la transmision de los derechos de las nifias
y nifios

Permanece alerta en el cumplimiento de normas de seguridad.

Realiza otras actividades que le sea asignada relacionada con el cargo.

Tareas Tipicas con nifios de 3-6 afios

Planifica, disefia, organiza y ejecuta las diversas actividades educativas individuales y
colectivas, a través de estrategias didacticas y experiencias que favorezcan el desarrollo
integral en sus diferentes areas de aprendizaje (formacién personal y social, relacion con el

ambiente, comunicacion y representacion).
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= Elabora, ejecuta y evalla las planificaciones (institucionales, del docente y los diversos
proyectos de aula didacticos) para propiciar la accién pedagogica de forma diaria, semanal,
qguincenal y especial.

» Organiza y dirige la ejecucién de actividades de aula destinadas a estimular y desarrollar en
los nifios y nifias la inteligencia, aficiones, aptitudes y confianza en si mismo.

» Dirige las actividades ladicas (juegos, entretenimientos, canciones, bailes, trabajos manuales,
juegos motrices).

» Propicia y brinda atencién asistencial (alimentacién, descanso y aseo personal) en ambientes
limpios y adecuados a los nifios y nifias.

» Supervisa la disciplina del grupo a su cargo, infundiendo normas, habitos de aseo personal,
habitos de limpieza y alimentacion, obediencia, tolerancia y otras cualidades sociales.

= QOrganiza el ambiente fisico, incluyendo areas o espacios de aprendizaje que se adapten al
contexto cultural y ambiental donde se desenvuelven los nifios y nifias.

= Registra diariamente observaciones resaltantes de los nifios y nifias, con el fin de realizar
diagnésticos, planificaciones y evaluaciones.

= Supervisa las asignaciones (carpetas de trabajo, carpetas de tareas, diario escolar) de los
nifios y nifias de forma individual.

= Selecciona, clasifica y rotula los diversos materiales y Utiles necesarios tomando en
consideracion la etapa evolutiva de los nifios y nifias.

= Administra los recursos necesarios y el uso adecuado de los diferentes materiales (Utiles
escolares) y mobiliarios del aula asignada para la ejecucion de la accién pedagdgica.

= Planifica, organiza y controla a los nifios y nifias a visitas guiadas a museos, parques, paseos
especiales con el fin de reforzar proyectos de aula, recreativos, culturales y formativos.

» Disefia carteleras y el rincén patrio.

= Convoca reuniones conjuntamente con la direccién del plantel a los padres y representantes
con la finalidad de orientarlos, informarlos del desempefio de los nifios y nifias, habitos,
conductas y comportamientos observados por el docente.

= Organiza con los padres charlas, convivencias y talleres.

*» Remite al nifio a los especialistas correspondientes (psicélogo, nutricionista, pediatra, terapista
de lenguaje), para su respectivo diagndstico y evaluacion.

» Registra diariamente el control de alimentacion del grupo.
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= Participa en las festividades culturales eventuales del jardin (decoracién, ambientacion,
elaboracion de trajes, escenografias, carnaval, navidad, actos de fin de curso, fiesta
deportiva).

*» Integra y participa en las diferentes actividades extracurriculares que brinda el jardin
(educacion fisica, computacién), manteniendo comunicacion constante con los demas
profesores extracurriculares.

» Realiza reuniones técnicas pedagdgicas con los diversos docentes para programar, unificar,
crear estrategias y generar nuevas situaciones educacionales.

= Formula ideas y sugerencias con el docente auxiliar sobre las actividades, planes y proyectos
a realizar con el grupo.

= Asiste, aporta y genera nuevas ideas y proyectos institucionales a través de la participacién en
los consejos docentes.

= Elaboraciéon trimestral del boletin informativo, apoyandose en los registros de las
observaciones los cuales reflejan las pautas de cada nifio, en las diversas areas de
aprendizajes productos del proceso de aprendizaje.

= Colabora con el psicélogo escolar, brindando informacion y siguiendo sus orientaciones para
beneficio del nifio.

= Estimula la incorporacion de los representantes en el proceso educativo y demas acciones
planificadas por la comunidad escolar en pro de mejoras para la institucion.

» Elabora carteleras informativas, tripticos, mensajes u orientaciones que puedan estimular la
participacion activa de los padres en la accion educativa y social.

= Participa en el proceso de inscripcion correspondiente al afio escolar en curso.

» Asesora, guia y evalla la actuacion y desarrollo de las préacticas profesionales de los pasantes
(estudiantes de educacion inicial) de diversas instituciones universitarias.

= Respetay hace cumplir los derechos de los nifios y las nifias.

» Participa y promueve actividades relacionadas con la disfuncion de los derechos de los nifios

y las nifas.

REQUISITOS EXIGIDOS:
A. Titulo de Licenciado (a) en Educacion Preescolar o Profesor (a) Especialidad: Educacion

Preescolar, Licenciado (a) en Educacidn Inicial.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y técnicas de ensefianza-aprendizaje
Desarrollo evolutivo

Dinamica de grupo para la educacion inicial.

Leyes, decretos, reglamentos y normas en materia de su competencia.

Normativa Universitaria.

Comprender necesidades y diferencias individuales de los nifios y nifias.

Comunicacion asertiva.

Transmitir conocimientos y motivar a los nifios y nifias.

Despierta y desarrolla el espiritu de cooperacion, urbanidad, higiene y lealtad.

Tratar con nifios y adultos.
Detectar y resolver problemas infantiles.

Tecnologia de la informacién y comunicacion.
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Docente de Educacién Primaria Cédigo: 09103

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion, realiza tareas en la ensefianza-aprendizaje de nifios en

un aula de educacién primaria (ler a 6to grado) de acuerdo al disefio curricular nacional, es

responsable de impartir conocimientos tedricos-practicos, para lograr el desarrollo de conocimientos,

habilidades y destrezas de los estudiantes en educacién primaria

FUNCIONESITAREAS:

Diagnostica, planifica y evalGa el proceso de aprendizaje del estudiante tomando en cuenta
sus necesidades, intereses y potencialidades de desarrollo.

Disefia estrategias de participacion para favorecer el aprendizaje y el desarrollo de los
estudiantes.

Disefia estrategias didacticas flexibles, con diversas opciones, seguin las necesidades
individuales y grupales que se detecten en el proceso pedagdgico durante el desarrollo de la
rutina diaria.

Elabora material didactico para apoyar los procesos de aprendizaje.

Elabora instrumentos de evaluacion que retnan condiciones de validez y confianza.

Evalla y califica a los estudiantes aplicando procesos evaluativos, asi como orientar el
proceso de auto y coevaluacion.

Organiza el ambiente fisico, incluyendo areas o espacios de aprendizaje que se adapten al
contexto cultural y ambiental donde se desenvuelven los estudiantes.

Planifica y Organiza la jornada o rutina diaria de una forma variada y animada, haciéndola
consistente y adaptada a las costumbres de la realidad circundante, con una renovacién
permanente, en funcion de las necesidades e intereses de los estudiantes, atendiendo
también la dinamica social.

Planifica, organiza y controla a los estudiantes a visitas y paseos especiales a fin de reforzar
la actividad recreativa, cultural y formativa.

Mantiene una actitud alerta y vigilante con los estudiantes durante los recreos, paseos, visitas,
excursiones y guardias y otras actividades.

Elabora y entrega boletines, previa evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes.

Planifica y dirige reuniones con padres y representantes.

Manual_de_Cargos _UCV Aprob Division de Administracion de Personal RRHH




CAP: | SEC: | PAG:
MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 1l 127364
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA VERSION | FECHA:
Enero 2020
ASUNTO:

GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

Lleva el control técnico administrativo donde se registra la asistencia diaria y el control
porcentual de asistencia mensual.

Participa en el disefio del proyecto educativo comunitario.

Participa en la elaboracion y disefio de proyectos exigidos por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Apoya en la resolucion de problemas en la Institucion.

Organiza y planifica actividades de integracion comunidad-Institucion educativa

Forma parte activa de la sociedad de padres y representantes, como miembros del cuerpo
docente.

Respeta y hace cumplir los derechos de los estudiantes.

Participa y promueve actividades relacionadas con la difusion de los derechos.

Permanece alerta en el cumplimiento de normas de seguridad.

Realiza otras actividades que le sea asignada relacionada con el cargo.

Elabora informe final del grado.

Participa activamente en la conformacion de la Sociedad Bolivariana de la Institucion.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado (a) o Profesor (a) en

Educacion Integral o Educaciéon Basica Integral, mas dos (2) afios de experiencia en el area

de la docencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Técnicas e instrumentos de ensefianza-aprendizaje

Desarrollo evolutivo

Dinamica de grupo.

Programas de Educacion vigente.

Leyes, decretos, reglamentos y normas en materia de su competencia.
Normativa universitaria.

Comprender necesidades y diferencias individuales de los nifios y nifas.
Comunicacion asertiva.

Pedagogia para motivar a los nifios y nifias.
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= Despertar y desarrollar el espiritu de cooperacion, urbanidad, higiene y lealtad.

» Manejo de recursos tecnoldgicos.

= Tratar con nifios y adultos.

= Detectar y resolver problemas infantiles.

= Realizar trabajos manuales.

= Caligrafica.

» Redaccion y oratoria.

» Manejo de recursos tecnoldgicos.

= Trabajo grupal usando sentido cooperativo y solidario
= Detectar y resolver problemas infantiles.

= Tecnologia de la informacién y comunicacion.
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Docente Educaciéon Media y Diversificada | Cédigo: 09104

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo direccion, realiza tareas en la ensefianza, formacion y evaluacion

de adolescente en un aula sujeto a los programas oficiales del Ministerio correspondiente, a su vez es

responsable de impartir conocimientos tedricos-practicos a fin de lograr el desarrollo de sus

conocimientos y destrezas.

FUNCIONESITAREAS:

Prepara y elabora programas educativos siguiendo pautas pedagdgicas y normas emanadas
de Ministerio correspondiente.

Planifica y desarrolla las actividades para impartir la ensefianza en la asignatura de su
especialidad.

Asesora a los estudiantes en asuntos relacionados con las materias que imparte.

Evalla y Califica a los estudiantes siguiendo procedimientos establecidos por el Ministerio del
Poder Popular para la Educacion.

Asiste a reuniones de consejo de curso, consejo de profesores, padres y representantes para
conocer, discutir e informar sobre rendimiento, evaluacién, disciplina, asistencia de los
alumnos y otros datos de interés individual o colectivo.

Vela por que se cumpla el régimen disciplinario en el plantel.

Realiza actividades educativas o pedagoégicas para desarrollar la capacidad de razonar,
interpretar, analizar y resolver problemas planteados por el estudiante.

Lleva registro y control de las actividades cumplidas, objetivos cubiertos, disciplina,
rendimiento, asistencia y cualquier otro dato de interés individual y/o colectivo.

Elabora firma actas de examenes, libro de vida, informe anual de actividades cumplidas.
Colabora en actividades complementarias tales como: periodicos, excursiones, conferencias,
foros y otros.

Forma parte de los jurados examinadores como miembro principal o suplente.

Atiende a representantes de alumnos.
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REQUISITOS EXIGIDOS:
A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado (a) en Educacion en la
mencion o especialidad a impartir, mas dos (2) afios de experiencia en el desempefio como
docente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
= Técnicas de ensefianza-aprendizaje
= Técnicas y procedimientos de evaluacion
» Tedrico — Préactica de Pedagogia y Didactica
» Dinamica de grupo.
= Programas de Educacién vigente.
= Decretos, reglamentos y normas en materia de su competencia.
= Comprender necesidades y diferencias individuales de los adolescentes.
= Programar y ejecutar actividades e instrucciones.
= Comunicacion asertiva.
= Normativa universitaria.
= Tecnologia de la informacién y comunicacion.
= Caligréfica.
= Redaccién y oratoria
= Trabajo grupal usando sentido cooperativo y solidario.

* Manejo de recursos tecnologicos.
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SERIE: EDUCACION, ORIENTACION Y PSICOLOGIA

Interprete de Lengua de Seias Cédigo: 09201

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision, realiza tarea de interpretacion de lengua de Sefias
Venezolanas (LSV) a estudiantes con discapacidad auditiva dentro y fuera del aula de clases; efectla
cualquier otra tarea afin que le sea asignada para eventos, actos de grado, y reuniones donde sea

requerido en la Universidad Central de Venezuela.

FUNCIONESI/TAREAS:

* Interpreta, a través de Lengua de Sefas Venezolana, a estudiantes con discapacidad auditiva
en el salén de clases.

= |Interpreta de la Lengua de Sefias Venezolana al idioma espafiol y del idioma espafiol a la
Lengua de Sefias Venezolana.

* Interpreta, a través de Lengua de Sefas Venezolana, a estudiantes con discapacidad auditiva
fuera del salon de clases (trabajos de GRUPO, trabajo de campo, biblioteca, servicios
estudiantiles, entre otros, dentro o fuera del campus universitario en el horario académico).

= Interpreta, a través de Lengua de Sefias Venezolana, en eventos organizados en la
Universidad Central de Venezuela.

= Prepara e interpreta las situaciones comunicativas de actividades académicas (talleres,
jornadas, charlas, congresos, foros, conversatorios, entre otros) a partir del glosario de
términos especializado, contenidos, referencias bibliogréficas y electrénicas consignadas por
el facilitador de dicha actividad.

= Produce materiales audiovisuales en Lengua de Sefias Venezolana o interpretados en esta
lengua, inéditos o disponibles en los servicios de informacion, bibliotecas, servicios de
educacién a distancia, paginas Web de las Instituciones, asi como otras propias de la
dinamica universitaria.

» Acufa términos especializados en Lengua de Sefias Venezolana, mediante el trabajo con las
diferentes organizaciones de personas sordas (ASC, APOSEMIR, FEPOSOR, CONSORVEN,
CONAPDIS, entre otros).
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Realiza campafias dirigidas al aprendizaje de la Lengua de Sefas, bilinglismo y
sensibilizacién ante la persona con discapacidad auditiva

Traduce e Interpreta textos especializados, guias, glosarios, por asignatura y otros propios de
cada Escuela / Facultad.

Se actualiza en la apariciébn y uso de nuevas frases y signos, uso del lenguaje comun,
técnicas, enfoques o0 metodologias para la interpretacion.

Investiga y hacer propuestas que mejoren el servicio de interpretacion.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Técnico Superior Universitario en carrera afin a las Ciencias Sociales o Humanisticas mas

certificacion de la Asociacion de Intérpretes de Lengua de Sefias Venezolana (LSV), Guias
Intérpretes para Sordo ciegos (ASOIVE), CONAPDIS u otro organismo privado o publico que
cumpla con las disposiciones establecidas en la providencia administrativa legal vigente.

Seis (6) semestres aprobados de estudios Universitarios en una carrera de las Ciencias
Sociales 0 Humanisticas, mas certificacion de la Asociacion de Intérpretes de Lengua de
Sefias Venezolana (LSV), y Guias Intérpretes para Sordo ciegos (ASOIVE), CONAPDIS u otro
organismo privado o publico que cumpla con las disposiciones establecidas en la providencia

administrativa legal vigente.

HABILIDADES, CONOCIMIENTOS Y DESTREZAS:

Interpretar temas de naturaleza técnica con rapidez y exactitud.

Adecuarse a interpretar lengua de sefias a oyentes.

Vocabulario y gramatica castellana, y de los signos utilizados en idioma de lengua de sefas
venezolanas.

Cultura sorda.

Reconocer en qué momento cada orador desea comenzar o terminar un turno conversacional,
para que el participante interpretado continGe con su turno.

Colaborar en las actividades ejecutadas en la institucion enfrentando la incertidumbre al
cambio con flexibilidad.

Autoevaluar en forma continua que permita la reorientacion y cambios de estrategias para
planificar las actividades en el proceso de interpretacion.

Manejo de conflicto
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» Redaccion de informes.

» Redaccion y oratoria

= Trabajo grupal usando sentido cooperativo y solidario.
= Manejo de recursos tecnologicos.
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Orientador Cédigo: 09202

DESCRIPCION DEL CARGO: Realiza tareas en la planificacion, direccion y control de programas de
asistencia para contribuir en el desarrollo de aspectos personales, sociales, educativos y

vocacionales de quien lo requiera, afin de optimizar su rendimiento.

FUNCIONESITAREAS:
= Planifica, organiza y ejecuta programas en el area de su competencia.
= Asesora técnicamente en el area de desempefio.
» Facilita orientacion vocacional.
= Diagnostica situaciones conflictivas individuales y grupales.
» QOrientay asesora en la materia Metodologia de la Investigacion.
» Participa en el disefio y desarrolla proyectos de investigacion en el area de su competencia.
= Refiere casos, que lo amerite, al especialista.
» Ejecuta los sistemas de asesoramiento, apoyo y orientacion.
» Recopilay analiza bibliografia para el proceso de ensefianza-aprendizaje.
» Planifica, desarrolla y evalla técnicas y habitos de estudio.
» Elabora programas profilacticos para la prevencion de situaciones presentes y/o futuras.
» Recopila y analiza informacion cuantitativa y cuantitativa de los diferentes programas en su
area de competencia.
= Dicta talleres y charlas en materia de su competencia.
= Realiza pruebas psicotécnicas y evaluacion del desempefio.
= Evalla educandos en edad escolar en las aéreas cognitivas, psicomotoras y socioemocional.
= Disefa perfiles de cargos.
= Elabora material de apoyo para actividades individuales y grupales.
» Elabora informes técnicos y administrativos del area de su competencia.

=  Cumple con los lineamientos legales en materia de educacion.

Manual_de_Cargos _UCV Aprob Division de Administracion de Personal RRHH



CAP: | SEC: | PAG:
MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 1l 135/364
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA VERSION | FECHA:
Enero 2020
ASUNTO:

GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

REQUISITOS EXIGIDOS:
A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado (a) en Educacion

mencion Orientacion, Ciencias Pedagdgicas, Psicologia o carrera afin.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Teoria y practica de orientacion en el &rea educativa, personal y vocacional.
Técnica de conduccion de grupo.

Método y Metodologia de investigacion.

Técnicas de medicion y evaluacion de desempefio.
Principios y técnicas en el area pedagdgica.

Elaboracién y aplicacion de pruebas psicotécnicas.
Psicologia conductual y evolutiva.

Planificacion, organizacion y desarrollo de talleres y charlas.
Teoria, técnica y analisis de casos.

Normativa Juridica del colegio de psicélogos.

Leyes, decretos, reglamentos y normas en materia de su competencia.
Normativa universitaria.

Primeros auxilios.

Comunicacion asertiva.

Trabajo en equipo.

Analitica, creativa y sintesis.

Dinamica de grupo.

Tecnologia de informacion y comunicacion

Técnica de la entrevista.

Equipo de computacién y equipo comun de oficina.
Recursos tecnolégicos.

Material didactico.
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Educador Cédigo: 09203

DESCRIPCION DEL CARGO: Realiza tareas en la planificacion, desarrollo y ejecucion de programas

de actualizacion en su area de competencia; diagnostica, investiga y evalla los recursos y medios

tecnoldgicos para el desarrollo de su unidad.

FUNCIONESI/TAREAS:

Analiza y evalla el contenido de los diferentes cursos de actualizacion en el area de su
competencia.

Analiza y selecciona bibliografia general y especial como material de apoyo a los diferentes
Cursos.

Participa en el disefio y desarrolla proyectos de investigacion en el area de su desempefio.
Elabora, aprueba y valida instrumentos de evaluacion.

Cumple con las normas establecidas en materia de educacion.

Organiza y controla los participantes/asistentes de los cursos.

Participa en reuniones para aprobar y/o coordinar actividades en el &rea de su competencia.
Asesora en el &rea de su competencia.

Rinde informe periddicos de las actividades realizadas.

Asiste a seminarios, foros u otros eventos en su area de competencia.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Graduado en una Universidad Venezolana, con el titulo de Licenciado (a) o Profesor (a) en

Educacion con mencién al area donde va a prestar servicio, mas postgrado y cuatro (04) afios

de experiencia profesional en docencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Teoria, método y técnica para el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Método y Metodologia de investigacion.

Elaboracién y validacion de instrumentos de evaluacion.

Planificacion, organizacion, control y seguimiento de procedimientos educativos.

Estadisticas aplicadas a la educacion.
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= Leyes, decretos, reglamentos y normas en materia de su competencia.

= Normativa universitaria.

» Analitica, creativa y de sintesis.

= Trabajar en equipo.

= Comunicacion asertiva.

= Proactivo.

» Pedagogia para el proceso de ensefianza-aprendizaje.

» Tecnologia de informacién y comunicacion.

» Equipo de computacion y equipo comun de oficina.

» Material didactico para el proceso de ensefianza-aprendizaje

=  Recurso tecnoldgico.
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Psicélogo Cédigo: 09204

DESCRIPCION DEL CARGO: Realiza tareas en la atencion psicoldgica clinica, escolar, industrial o

social para diagnosticar y suministrar orientacion vocacional, profesional y personal a quien lo

requiera.

FUNCIONESITAREAS:

Disefia, aplica y evalla pruebas psicoldgicas y psicotécnicas individuales o colectivas.
Planifica programas de reclutamiento y seleccion, induccién, motivacion u otros en su unidad.
Realiza entrevista a los interesados en el area de su competencia.

Elabora informes de los resultados de las pruebas, diagnéstico y tratamiento.

Elabora programas correctivos de rehabilitacion, preventivos y educativos.

Orienta vocacional y profesional a quien lo requiera

Refiere casos a otros especialistas.

Coordina la elaboracion de perfiles de aptitudes en la seleccion de personal.

Promueve y realiza talleres, charlas, cursos, seminarios en el area de su competencia.
Participa en la rehabilitacién y readaptacién de los educandos que presenten problemas
psicosociales.

Elabora programas de desarrollo personal y profesional.

Participa en el disefio y desarrollo de proyectos de investigaciéon cualitativos y cuantitativos.
Elabora informes técnicos y administrativos del area de su competencia.

Supervisa y orienta a docentes en procesos de ensefianza-aprendizaje.

Cumple con cualquier otra funcidn, actividad y/o tarea asignada por el supervisor inmediato.

Participa en reuniones técnicas del area de su competencia.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Psicélogo con mencion o

especialidad afin al &rea donde va a prestar servicio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
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= Técnicas aplicadas al area de psicologia.

» Teoria, pruebas y evaluaciones psicolégicas.

= Métodos y metodologia de la investigacion.

= Aplicacién de tratamientos individuales y en grupo.
= Asesoramiento psicoldgico.

» Estadistica aplicada a la psicologia.

= Normativa del colegio de psicologos.

= Leyes, decretos, reglamentos y normas en materia de su competencia.
= Normativa universitaria.

» Analitica, creativa y de sintesis.

» Redaccion de informes.

» Técnica de la entrevista.

= Comunicacion asertiva.

= Diagnosticar problemas individuales y de grupo.

= Dinamica de grupo.

= Tecnologia de informacién y comunicacion.

= Equipo de computacion y equipo comun de oficina.
» Material didactico.

= Recursos tecnolégicos
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Psicélogo Especialista Cédigo: 09205

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo Direccion, realiza tareas en la gestion de las actividades

psicolégicas (clinica, escolar, vocacional, social y laboral) de la comunidad universitaria.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Planifica, coordina y supervisa las actividades en su unidad.

Supervisa y evaluar al personal a su cargo, y propone estimulos para optimizar su
desempefio.

Coordina, ante otras instituciones, el desarrollo de programas en su area de competencia.
Supervisa el disefio, aplicacién y correccién de pruebas psicol6gicas.

Promueve, coordina y supervisa proyectos/programas de investigacion en el area de su
competencia.

Asesora, atiende y resuelve casos de individuos/grupo/comunidad en el plano académico,
vocacional, personal, social, laboral, profesional y salud integral.

Tramita y controlar el material didactico de su unidad.

Evalla los resultados de las pruebas psicoldgicas con estadisticas aplicadas de los casos en
su area de competencia.

Disefia y evalla instrumentos psicomeétricos.

Coordina programas de seleccién de personal.

Dicta conferencias, foros, talleres y cursos en materia de su competencia.

Asiste/participa en congresos, seminarios y otros eventos relacionados con el area de su
competencia.

Asesora a otras unidades de la institucion el area de su competencia.

Convoca y promueve reuniones con el personal a su cargo para hacer seguimiento a los
programas.

Elabora informes técnicos, administrativos y presupuestarios del &rea de su unidad.

Manual_de_Cargos _UCV Aprob Division de Administracion de Personal RRHH




CAP: | SEC: | PAG:
MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 1l 141/364
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA VERSION | FECHA:
Enero 2020
ASUNTO:

GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

REQUISITOS EXIGIDOS:
A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de licenciado (a) en Psicologia, mas
postgrado en el &rea a desempefiarse.
B. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de licenciado (a) en Psicologia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
» Teoria, métodos y practicas psicoldgicas.
= Meétodo y Metodologia de investigacion.
» Estadistica aplicada a la psicologia.
= Normativa Juridica del colegio de psic6logos.
= Comunicacion asertiva.
» Redaccion de informes
= Trabajo en equipo.
= Analitica, creativa y sintesis.
» Dinamica individual y grupal.
» Toma de decisiones.
= Técnicas de la informacién y comunicacion.
= Manejo de conflicto.
= Manejo de stress.
»= Equipo de computacién y equipo comun de oficina.
» Recursos tecnolégicos.

» Instrumentos de investigacion psicoldgicos.
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SERIE: DEPORTES

Técnico Deportivo Cédigo: 09301

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision realiza tareas de apoyo en la ensefianza para la

preparacion fisica, técnica y tactica de los estudiantes-atletas y deportistas que conforman la

Comunidad Universitaria.

FUNCIONESITAREAS:

Programa y planifica la preparacion fisica de los participantes en la disciplina deportiva
Orienta aspectos técnicos y tacticos de la disciplina deportiva

Apoya en la promocion de las diferentes actividades deportivas universitarias

Organiza el club y el equipo de la disciplina deportiva

Selecciona a los deportistas con aptitudes para la conformacion de las diferentes selecciones
universitarias

Funge como delegado de la disciplina deportiva

Elabora informes técnicos y administrativos de las actividades desempefiadas en el ambito
deportivo

Asiste al Entrenador en el cumplimiento de los objetivos y contenido de la asignatura deporte
con opcidn a crédito académico

Solicita y administra los materiales deportivos requeridos para la practica deportiva.

Orienta a los estudiantes-atletas en aspectos deportivos, educativos y familiares.

Presenta Informes Técnicos (Pre-Post competencia) y administrativos de las actividades
desempefiadas en el ambito deportivo.

Participa en la promocion de las actividades deportivas universitarias.

Apoya al Entrenador en las selecciones deportivas Universitarias.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Técnico Superior en Educaciéon mencion Educacion Fisica y Deportes o carrera afin al area

donde va a prestar sus servicios.

B. Estudiante de una carrera universitaria afin al area donde va a prestar sus servicios.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
*» Fundamentos técnicos de la disciplina deportiva
= Organizacion de eventos deportivos.
» Pedagogiay fisiologia de las disciplinas deportivas
= Leyes, decretos, reglamentos y normativa en materia de su competencia.
= Normativa universitaria.
=  Primeros auxilios
= Comunicacion asertiva.
= Proactivo.
» Redaccion de informes
= Trabajar en equipo.
= Tecnologia de la informacién y comunicacion.
= Equipo de computacion y equipo comun de oficina.

= Manejo de material e implementos deportivos
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Entrenador Deportivo Cédigo: 09302

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision, realiza tareas en la ensefianza y orientacion para la

preparacion fisica, técnica y tactica de los estudiantes-atletas y deportistas que conforman la

comunidad universitaria.

FUNCIONESITAREAS:

Planifica, programa y dirige el proceso de ensefianza-aprendizaje de la asignatura Deporte.
Elabora material didactico para la asignatura Deporte.

Evalla y transcribe las planillas de calificacion de la asignatura Deporte.

Organiza y coordina eventos deportivos a nivel universitario.

Participa en comisiones técnicas deportivas.

Elabora el plan anual de la disciplina deportiva.

Entrena y evalla la preparacion fisica, técnica y tactica de equipos representativos.

Dirige y asiste a equipos deportivos en campeonatos nacionales e internacionales
universitarios y otras actividades programadas.

Recluta y selecciona los atletas para la conformacion de equipos deportivos universitarios.
Determina el requerimiento y controla la dotacion de material e implementos deportivos.
Participa en la organizacion de traslados, alojamientos, referentes a la movilizacion de las
delegaciones deportivas.

Orienta a los atletas en aspectos deportivos, educativos y familiares.

Presenta Informes Técnicos (Pre-Post competencia) y administrativos de las actividades
desempefiadas en el ambito deportivo.

Participa en la promocidn de las actividades deportivas universitarias.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar

su rendimiento

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado (a) en Educacion

mencion Educacion Fisica, Profesor(a) en la especialidad de Educacion Fisica o carrera afin.

Manual_de_Cargos _UCV Aprob Division de Administracion de Personal RRHH




MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

CAP: | SEC: | PAG:
Il 145/364

VERSION | FECHA:
Enero 2020

ASUNTO:
GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Fundamentos técnicos y tacticos de la disciplina deportiva.
Pedagogia, psicologia y fisiologia de las disciplinas deportivas.
Planificacion del entrenamiento deportivo.

Evaluacion en el &mbito deportivo.

Organizacion de eventos deportivos.

Estructura del deporte nacional y universitario.

Leyes, decretos, reglamentos y normativa en materia de su competencia.

Normativa universitaria.
Primeros auxilios
Elaboracién de informes.
Comunicacién asertiva.
Proactivo.

Trabajar en equipo.

Tecnologia de informacién y comunicacion.

Comprender los problemas deportivos, sociales y educacionales de los atletas.

Manejo de conflicto.
Manejo de stress.

Equipo de computacién y equipo comun de oficina.
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GRUPO: ESTADISTICA Y ACTUARIO

SERIE: ESTADISTICA Y ACTUARIO

Estadistico Cédigo: 10101

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo Direccién, recopila, tabula, analiza y organiza informacion para

estudios estadisticos en el area de desempefo.

FUNCIONESI/TAREAS:

Planifica, coordina y supervisa los estudios de analisis e investigacion que en materia
estadistica

Disefia y supervisa procedimientos técnicos para la estructuracion y representacion de datos
estadisticos,

Orienta sobre métodos de trabajo.

Actualiza las metodologias para ejecutar estudios estadisticos.

Asesora en materia de su competencia a las Facultades, Escuelas, Institutos, Centros de
Investigacion y otras Dependencias Administrativas.

Elabora informes técnicos.

Realiza trabajos de investigacion estadistica que puedan ser aplicados en la institucion.
Disefia folletos, cuadros, gréaficos estadisticos y otros en el area de desempefio.

Elabora indicadores e indices de la poblacion universitaria, que permitan la instrumentacion de
politicas y orientacién administrativa de la misma.

Establece normas y elabora disefios para la aplicacion de los métodos inductivos.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar

su rendimiento

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado(a) en Estadistica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Teorias y principios en estadistica.

Andlisis e interpretacion de datos estadisticos.
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= Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.
= Normativa universitaria.

» Indicadores de gestion.

= Meétodo y metodologia de investigacion cuantitativa.
= Proyeccion e indicadores estadisticos.

= Trabajo en equipo.

= Numeérica y estadistica.

= Proactivo.

= Comunicacion asertiva.

= Tecnologia de la informacion y comunicacion.

= Manejo de conflicto.

= Equipo de computacion y de oficina.

= Recursos Tecnoldgicos e informaticos.
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GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

Actuario Cédigo: 10102

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo Direccion, realiza estudio de la actividad aseguradora de la

Institucion conforme a las Normas y Convenios establecidos en la Universidad Central de Venezuela,

aplica el procedimiento matematico para el analisis en materia actuarial.

FUNCIONESITAREAS:

Analiza y propone la aprobacion de planes técnicos en relacion al calculo de las primas y
escalas de beneficios en el Seguro de ramos generales.

Revisa los contratos de reaseguros, a fin de verificar que cumplan las estipulaciones minimas
gue determine el Reglamento.

Revisa el estudio econémico financiero presentados por las empresas de seguros que se
propongan operar en seguros de vida y seguro generales.

Participa en la elaboracion de las tarifas que las empresas de seguros deberan aplicar en
determinados ramos.

Realiza inspecciones a las empresas de seguro, a fin de comprobar el cumplimiento de las
normas establecidas en la Ley de empresas de Seguros y Reaseguros y su Reglamento y las
Normas de Superintendencia de Seguros.

Revisa y elabora los estudios técnicos necesarios para modificar e implantar escalas de
beneficios, primas o cotizaciones en el campo del Seguro Social.

Establece normas y elabora disefios para la aplicacién de los métodos y procedimientos en
materia de su competencia.

Asiste a reuniones en la Superintendencia de Seguros, previa autorizacion del supervisor
inmediato.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y estimulos para optimizar

su rendimiento

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Graduado en una universidad venezolana con el titulo de Licenciado(a) en Ciencias

Actuariales.

Manual_de_Cargos _UCV Aprob Division de Administracion de Personal RRHH




MANUAL DE CARGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

CAP: | SEC: | PAG:
Il 149/364

VERSION | FECHA:
Enero 2020

ASUNTO:
GRUPOI/SERIES OCUPACIONALES

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y procedimientos de seguro y reaseguro.

Analisis e interpretacion de datos estadisticos.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.
Normativa universitaria.

Estadisticas y matematicas aplicadas al area de desempefio.
Analisis y sintesis numérica y estadistica

Trabajo en equipo.

Proactivo.

Comunicacion asertiva.

Tecnologia de la informacién y comunicacion.

Equipo de computacién y de oficina.

Recursos tecnoldgicos e informaticos.
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GRUPO: INGENIERIA Y ARQUITECTURA

SERIE INGENIERIA

Técnico Electricista Cédigo: 11101

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision, realiza tareas técnicas en la instalacion, inspeccion,

mantenimiento, conservacion y reparacion de equipos eléctricos en el campus universitario.

FUNCIONESITAREAS

Inspecciona las instalaciones de una planta fisica para detectar las condiciones de
funcionamiento y conservacion de los equipos e instalaciones eléctricas tomando nota de las
observaciones.

Reporta a su supervisor las fallas y desperfectos observados.

Recibe érdenes para la ejecucion de trabajos tales como: acometidas eléctricas monofasicas y
trifasicas, cambio de cableado, reparacion de transformadores, tableros e interruptores u
otros.

Revisa, repara y mantiene instalaciones eléctricas de consumo, interruptores y
transformadores de potencia.

Efectla instalaciones y reparaciones de alumbrado eléctrico, teléfonos, intercomunicadores u
otros.

Elabora requisiciones de material a utilizar en la ejecucion de los trabajos y lleva el control de
lo utilizado y sobrante.

Elabora informes técnicos de los trabajos realizados.

Apoya al docente/investigador/supervisor en materia de su competencia

REQUISITOS

A. Técnico Superior en Electricidad o el equivalente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Nomenclatura técnica para la instalaciébn, mantenimiento y reparacion de equipos en
infraestructuras eléctricas.

Principios de circuitos eléctricos.
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= Lectura e interpretacién de planos del &rea de competencia.

= Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.

= Normativa universitaria.

= Andlisis

= Trabajo en equipo.

= Comunicacion asertiva.

» Detectar fallas eléctricas y solucién a las mismas

» Tecnologia de la informacion y comunicacion.

= Equipo de computacién y de oficina.

» Recursos tecnolégicos e informaticos.

= Habilidad para utilizar instrumentos de medicion del area de competencia
= Manejo de equipos y herramientas necesarias para la instalacién, mantenimiento y reparaciéon

de equipos e instalaciones eléctricas.
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Técnico Mecanico Cédigo: 11102

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision, realiza tareas técnicas en la instalacion, fabricacion,
mantenimiento y reparacion de equipos y aparatos mecanicos en aulas, laboratorios o talleres; y/o
apoya a docentes e investigadores en clases précticas.

FUNCIONESITAREAS

= [Fabrica piezas y componentes mecdanicos para la construccion, reconstruccion, reparacion y
mantenimiento de equipos y maquinas.

= Efectla inspecciones a instalaciones mecanicas complejas para revisar su funcionamiento y
realizar las reparaciones pertinentes.

= Reparay prueba sistemas mecdanicos y motores.

= Construye piezas y aparatos mecanicos y micromecanicos atendiendo a planos y
especificaciones.

= Participa en la fabricaciébn de aparatos y piezas mecanicas, y en la operacion de equipos e
instrumentos utilizados en el desarrollo de tesis de grado y trabajos de investigacion.

= Esresponsable de los equipos, materiales y herramientas asignadas.

» Elabora informes técnicos y administrativos para sus superiores.

REQUISITOS
A. Técnico Superior en Fabricacion Mecanica, o el equivalente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
= Nomenclatura técnica para la instalaciébn, mantenimiento y reparacion de infraestructuras
mecanicas.
* Principios de mecanica en general para motores, bombas, maquinas, entre otros
» Lectura e interpretacion de planos del area de competencia.
= Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.
= Normativa universitaria.
= Andlisis

= Trabajo en equipo.
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= Comunicacion asertiva.

» Detectar fallas mecéanicas y solucion a las mismas

= Tecnologia de la informacion y comunicacion.

» Equipo de computacién y de oficina.

» Recursos tecnolégicos e informaticos.

» Habilidad para utilizar instrumentos en el &rea de competencia

» Manejo de equipos y herramientas necesarias para la instalacién, mantenimiento y reparacion

de equipos de equipos mecanicos.
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Técnico Electrénico Cédigo: 11103

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision realiza la fabricacion, montaje, reparacion y

mantenimiento de equipos y aparatos electrénicos en un taller o laboratorio, y asiste a docentes e

investigadores en aspectos técnico-practicos durante la realizacion de trabajos de investigacion en el

campus universitario.

FUNCIONESITAREAS

Construye aparatos electrénicos de mediana complejidad para la investigacion y docencia,
atendiendo a especificaciones.

Dibuja y disefia piezas para aparatos electrénicos.

Localiza y corrige fallas en equipos electronicos de mediana complejidad.

Disefia y realiza circuitos eléctricos.

Apoya al docente/investigador/estudiantes en el uso de los materiales, herramientas y equipos
electrénicos.

Prepara y organiza los materiales, equipos e instrumentos a ser utilizados en
investigaciones/practicas/actividades de extension.

Controla la entrada, salida y existencia de materiales y accesorios.

Apoya a los docentes, investigadores y estudiantes en el area de su competencia.

Elabora pedidos de materiales y tramita la adquisicion.

Solicita cotizaciones y presupuestos de equipos, instrumentos y materiales en casas
proveedoras, seleccionando los que sean mas convenientes.

Construye, modifica, repara y da mantenimiento a equipos y aparatos electronicos complejos.
Asiste técnicamente a profesores y técnicos durante la ejecucion de trabajos de filmacion y
grabacion de programas, experimentos y ensayos.

Elabora y presenta informes técnicos de cierta complejidad.

Rinde informes administrativos periédicos.
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REQUISITOS
A. Técnico Superior en Electronica o el equivalente.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y técnicas que se aplican en la fabricacion, reparacion y mantenimiento de sistemas
e instrumentos electrénicos.

Disefia e interpreta disefios electronicos.

Calculo numérico.

Lectura e interpretacion de planos del area de competencia.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.

Normativa universitaria.

Andlisis

Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Detectar fallas y solucién a las mismas

Tecnologia de la informacién y comunicacion.

Equipo de computacién y de oficina.

Recursos tecnoldgicos e informaticos.

Habilidad para utilizar instrumentos en el area de competencia

Manejo de equipos y herramientas necesarias para la instalacion, mantenimiento y reparacion

de equipos de equipos electrénicos.
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Técnico Quimico Cédigo: 11104

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision efectlia pruebas, andlisis cualitativos y cuantitativos y

experimentos quimicos, ademas puede desarrollar técnicas en una unidad de investigacién/docencia

en la Universidad Central de Venezuela.

FUNCIONESITAREAS

Realiza pruebas, andlisis cualitativos y cuantitativos y experimentos quimicos en un
laboratorio de quimica.

Realiza andlisis utilizando instrumentos del area de competencia.

Prepara y monta los equipos, instrumentos, materiales y sustancias requeridas para la
realizacion de clases practicas y/o trabajos de investigacion.

Verifica y lleva control de la entrada, salida y existencia de materiales, sustancias y
componentes requeridos en clases practicas y/o trabajos de investigacion; e informa a su
superior inmediato sobre las necesidades de reposicion.

Controla los procesos de andlisis quimicos que se efectian en el laboratorio.

Realiza experimentos dirigidos, analisis de laboratorio, mediciones experimentales, recaba y
registra datos, realiza calculos, elabora graficos y los analisis pertinentes como parte de
estudios de investigacion presentando informes y conclusiones.

Analiza muestras utilizando todas las técnicas analiticas.

Explica los procedimientos utilizados en la preparacién de sustancias, colorantes, reactivos,
aplicacion de técnicas, realizacion de pruebas y otros, bajo la supervision de un docente.
Presta ayuda técnica a estudiantes.

Opera y mantiene equipos, instrumentos y materiales de experimentacion.

Participa en trabajos de campo para la recoleccion de muestras.

Presenta informes de las actividades realizadas.

REQUISITOS

A. Técnico Superior en Quimica o el equivalente.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Técnicas y principios para laboratorios de quimica.
Procesos, materiales y equipos utilizados en el laboratorio de quimica.
Principios y précticas utilizadas en la investigacion cientifica.
Métodos y técnicas de analisis quimicos.

Elaborar informes.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.
Normativa universitaria.

Analisis y sintesis.

Trabajo en equipo.

Tecnologia de la informacién y comunicacion.

Equipo de computacién y de oficina.

Recursos tecnoldgicos e informaticos.

Habilidad para utilizar instrumentos en el area de competencia

Manejo de equipos y mantenimiento de equipos de equipos del laboratorio.
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Técnico Electromecéanico Cédigo: 11105

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision realiza tareas en la inspeccion, fabricacion,

operacién, montaje y mantenimiento de equipos e instalaciones electromecanicas; y/o apoya al

docente /investigador en las practicas.

FUNCIONESITAREAS

Ejecuta programas de montaje, operacion y mantenimiento de equipos eléctricos y mecanico.
Realiza soldaduras.

Opera equipos, maquinas y herramientas para fabricar piezas del area de su competencia.
Participa en la demostracion del funcionamiento, operacion de sistemas y equipos
electromecénicos.

Presenta informes técnicos y administrativos.

Apoya al docente/investigador/estudiantes en el uso de los materiales, herramientas y equipos
del area de su competencia.

Prepara y organiza los materiales, equipos e instrumentos a ser utlizados en
investigaciones/practicas/actividades de extension.

Elabora pedidos de materiales y tramita la adquisicion.

Solicita cotizaciones y presupuestos de equipos, instrumentos y materiales en casas
proveedoras, seleccionando los que sean mas convenientes.

Repara y hace mantenimiento a los equipos y aparatos en su area de competencia.

REQUISITOS

A. Técnico Superior en Electricidad, Mecénica o el equivalente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Teoria y principios en el area de competencia.
Técnicas utilizadas en la fabricacion, operacion y mantenimiento de instalaciones y equipos
electromecanicos.

Materiales y estimaciones de tiempo requerido para la realizacion de trabajos.
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= Disefar programas de fabricacion, operaciones y mantenimiento de instalaciones y equipos
electromecanicos.

* Interpretar planos de taller.

= Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.

= Normativa universitaria.

= Andlisis

= Trabajo en equipo.

= Comunicacion asertiva.

» Detectar fallas y solucién a las mismas

= Equipo de computacioén y de oficina.

= Recursos tecnolégicos e informaticos.

= Manejo de equipos y herramientas necesarias para la instalacién, mantenimiento y reparaciéon

de equipos de equipos electromecanicos.
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Técnico en Hidrometereologia Cédigo: 11106

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision realiza labores hidrometeorolégicas y apoya a

docentes/investigadores en estudios y proyectos de investigacion hidrometeorologia.

FUNCIONESITAREAS

Determina los posibles sitios donde instalar estaciones hidrometeorolégicas.

Recaba, organiza, procesa y representa (graficos/cuadros) la informacién hidrometeorolégica
gue le ha sido requerida por investigadores.

Analiza e interpreta graficos de datos hidrometeorolégicos.

Inspecciona el funcionamiento de las instalaciones de las estaciones hidrometeoroldgicas en
el campus universitario.

Efectlia extensiones de corrientes y calculos de sedimentacion.

Elabora curvas de caudales y granulométricos y las interpreta.

Calibra, verifica y repara instrumentos hidrometeorolégicos.

Elabora informes técnicos

Repara y hace mantenimiento a los equipos y aparatos en su area de competencia.

REQUISITOS

A. Titulo en Técnico Superior Universitario en Aerondutica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Técnicas y practicas en hidrometeorologia.

Funcionamiento y uso de instrumentos/aparatos hidrometeoroldgicos.

Aritmética, geometria, matematica y estadistica.

Andlisis y sintesis.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.

Normativa universitaria.

Destreza en el uso, operacion y mantenimiento d equipos e instrumentos hidrometeorol6gicos.
Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.
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= Detectar fallas y solucién a las mismas
= Equipo de computacion y de oficina.

» Recursos tecnolégicos e informaticos.
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Técnico en Metalurgia Cédigo: 11107

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision realiza tareas técnicas en el area de metalurgia;

apoya al docente/investigador en operaciones y procesos metallrgicos en el campus universitario.

FUNCIONESITAREAS

= Realiza ensayos de propiedades e inspeccién destructiva y no destructiva de materiales
metalicos y afines.

= Prepara muestras para inspeccién y ensayos.

» Realiza ensayos de materiales e interpreta los resultados.

» Instala, mantiene, repara y opera aparatos utilizados en la elaboracién, ensayo e inspeccién
de materiales metdlicos y afines.

» Realiza célculos e interpreta resultados sobre: produccién, ensayo, tratamiento e inspeccion
de materiales metdlicos y afines.

» Demuestra ante estudiantes los métodos empleados en produccion, control, ensayo y
seleccion de materiales y afines; y/o la operacion de equipos, instrumentos y herramientas
propias de la actividad.

» Presenta informes técnicos de cierta complejidad.

= Adiestra personal de menor nivel.

= Asiste a docentes e investigadores en los aspectos técnicos de trabajos de investigacion.

= Puede dirigir y supervisar el trabajo de empleados de menor nivel.

REQUISITOS

A. Técnico Superior en Metalurgia o el equivalente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
» Métodos, principios y practicas empleadas en la produccién, ensayo y seleccion de metales y
afines.
* Principios administrativos y normativos fundamentales de la produccién, ensayo y seleccion
de materiales metdlicos y afines.

» Equipos, instrumentos, herramientas y materiales utilizados en el &rea de competencia.
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= Elaborar informes.

= Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.
= Normativa universitaria.

»= Analisis y sintesis.

= Trabajo en equipo.

= Tecnologia de la informacion y comunicacion.

» Equipo de computacioén y de oficina.

» Recursos tecnolégicos e informaticos.
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Técnico en Ingenieria y Arquitectura Cédigo: 11108

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision, opera, conserva, repara e inspecciona equipos y

maquinaria en el area del desempefio, elabora maquetas, modelos y escala de obra, como apoyo a

proyectos de investigacion y/o docencia en el campus universitario.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Elabora disefios arquitecténicos para la remodelacion de proyectos de investigacion y/o
docencia.

Levanta informacion de espacio fisico a remodelar y reparar en las instalaciones de la U.C.V.
Asigna cadigos a los espacios fisicos segun sus caracteristicas.

Registro y control del archivo de planos de la U.C.V. asignados al &rea de su desempefio.
Participa en la elaboracién de croquis, diagramas y maquetas de los proyectos de
investigacion y/o docencia.

Selecciona el material a utilizar en la elaboracién de maquetas, modelos y escala de obras.
Propone materiales a utilizar en remodelaciones y reparaciones.

Reproduce planos de edificaciones, instalaciones, y proyectos Arquitecténicos en modelos a
escala.

Levanta informacién segun instrucciones del supervisor.

Analiza e interpreta las graficas producidas por los diferentes instrumentos, para efectuar los
célculos correspondientes en el area de desempefio.

Observa y registra los datos con instrumentos especiales de acuerdo al &rea de desempefio.
Apoya a docentes e investigadores en labores de campo y laboratorio.

Recaba, organiza, procesa y elabora graficos y cuadros estadisticos para representar datos e
informacion.

Instala, monta, opera y mantiene los equipos, aparatos e instrumentos utilizados en labores de
campo y/o laboratorio segun el &rea de desempefio.

Realiza pruebas y experimentos para andlisis cualitativos/cuantitativos segun el area de
desempeiio.

Prepara y ajusta los equipos, instrumentos, materiales y sustancias requeridas para la

realizacion de clases practicas y/o trabajos de investigacion.
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Lleva el control de la entrada, salida y existencia de equipos, materiales, sustancias, reactivos
y componente para la docencia y/o investigacion.

Cambia y repara piezas de instalaciones en equipos e instrumentos en el &rea de desempefio.
Mantiene el archivo técnico.

Repara y revisa los equipos e instrumentos de trabajo del area de desempefio.

Elabora informes técnicos.

Presta asistencia técnica a los usuarios del &rea de desempefio.

Fabrica modelos de diversos materiales para proyectos de investigacion y/o docencia.

Efectlia inspecciones de los equipos e instalaciones para realizar las reparaciones o ajustes
correspondientes.

Responde por los equipos, materiales, instrumentos y herramientas asignados.

Clasifica y organiza la toma muestras y especimenes.

Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de uso de materiales, equipos e

instrumentos en el area de desempernio.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Técnico Superior Universitario en carrera afin al area donde va a prestar servicios.

B. Estudiante universitario con siete semestres aprobados en carrera afin.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Principios y técnicas de arquitectura e Ingenieria.

Materiales y equipos utilizados en la preparacién de maquetas, modelos y escala de obra.
Leyes y reglamentos en el area de Arquitectura e ingenieria.

Normas de higiene y seguridad Industrial.

Normas COVENIN, ISO, y demés Inherentes al area de desempefio.
Célculo aplicado al area de Arquitectura e ingenieria.

Interpretacion de planos.

Primeros auxilios.

Leyes, decretos, reglamentos y normativa en materia de su competencia.
Normativa universitaria.

Elaborar disefios y levantar informacion.

Céalculos y mediciones.
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= |nterpretar planos de Arquitectura y/o Ingenieria.

= Tecnologia de la informacion y comunicacion.

= Trabajar en equipo.

= |nstrumentos para el disefio de maquetas, modelos y escala de obra.
» Manejo de recursos tecnoldgicos e informéaticos.

» Manejo de equipos de oficina y de computacion.
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Topégrafo Cédigo: 11109

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision general, opera instrumentos topograficos para

efectuar levantamientos y/o replanteos topograficos en el Campus Universitario.

FUNCIONESITAREAS

Realiza replanteos topogréficos de obras de ingenieria.

Genera levantamientos topograficos para determinar superficies, accidentes de terreno y
altura sobre el nivel del mar.

Realiza céalculos de la planimetria y altimetria del terreno

Marca lineamientos y niveles de acuerdo a las indicaciones del supervisor inmediato.

Efectla célculos de las lecturas tomadas y dibuja croquis.

Elabora dibujos de los levantamientos topogréaficos

Realiza mediciones con el fin de verificar los trabajos asignados.

Monta, calibra y prueba los equipos, requeridos para la realizacion de préacticas, trabajos de
campo

Apoya al docente y/o investigador, los aspectos técnicos y operativos de equipos,
instrumentos, materiales,

Apoya a docentes en la orientacion de estudiantes sobre el uso, operacién, funcionamiento y

mantenimiento de equipos e instrumentos propios de la actividad.

REQUISITOS

A. Técnico Superior en Topografia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

Técnicas y principios utilizados en topografia.

Dibujo topogréafico.

Calculo y numérica.

Leyes, decretos, reglamentos y normas que rigen la materia.
Normativa universitaria.

Andlisis y sintesis.
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= Trabajo en equipo.

= Tecnologia de la informacion y comunicacion.

= Equipo de computacioén y de oficina.

» Efectuar labores técnicas en campo, aulas y laboratorios.
= Llevar registros y realizar observaciones.

= Equipos, instrumentos, herramientas y materiales utilizados en el &rea de competencia.
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Técnico en Petréleo Cédigo: 11110

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervision realiza tareas técnicas en petrdleo; apoya al

docente/investigadores en actividades de aula, laboratorio y campo.

FUNCIONESITAREAS

Monta, calibra y prueba los equipos, prepara los materiales, sustancias e instrumentos
requeridos para la realizacion de practicas y/o experimentos.

Explica, bajo la supervisién de un docente y/o investigador, los aspectos técnicos y operativos
de equipos, instrumentos, materiales, muestras u otros en aulas, campo y laboratorios.

Apoya a docentes en la orientacion de estudiantes sobre el uso, operacién, funcionamiento y
mantenimiento de equipos e instrumentos propios de la actividad.

Participa en expediciones de campo para la recoleccibn de muestras de crudos, a ser
analizadas “in situ” y/o laboratorio, aplicando las técnicas apropiadas.

Prepara y ensaya las practicas a ser dictadas en aulas, campo y/o laboratorios.

Efectta célculos, elabora diagramas y gréficos.

Interpreta resultados.

Analiza muestras, efectia recombinaciones de las mismas, siguiendo especificaciones.

Lleva registro de observaciones de pruebas, ensayos y analisis.

Opera y verifica el mantenimiento de rutina a los equipos del labor