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REPLALACA ARIVARTANA NE FENETLIELA

Resolucién n.® 2017 4052436

REPUBLICA BOLIVARIAMNA DE VEMEZLUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
COMSEJO UNIVERSITARID

El Gonsejo Uinversiano da la Universidad Pedsgdgica Expeimental Libersdor, an uso da 1as
alrigicaenes que e confiera al artlcule 20, numesal 34, del Reglamenio Genemal de la Universidad,

COMNSIDERANDO

Que la Universidad en sy proceso de revisldn y ransfommacidn  conlinua, preve el
establecimiento formal de los metodos que permitan fortalecer y documantar el funcionamiento de las
distintas dreas y procasos de la Institucdn,

COMSIDERAMNDO

Cue la Diraccion Ganeral de, PersonalCoordinacian Macional de Procesce Téonicos v 5US
argas homdlogas en los Instilutos Pedagogicos me Benen documentadas los procedimicnios
relacionadas &l Ingress dé Personal administrativo v Obrerg en la Unbversidad Pedagigica
Experimental Libartador,

COMSIDERAMNDO

Que se debe establecer a Institucionalizar una metcdologia que regira & proceso de ingreso
de pefsonal Adminstraliva ¥ Obrero an la Univarsided, en cuento & los rAmiles necesanios para la
solicitud de personal, concurso YU ocupacin de cargo (iMemo y exiemo), periods de prueba,
irduccion &l personal, pesanties, reingreso soky para el personal adminisirativo v el procasa de
canlratacdn & personal o suplencia con su procadimiento a iemps delerminads, esio en base a la
Ley wipante ¥ contratscion coectiva de la Univarsided.

RESUELVE

Articulo 1:  Aprchar el Manual de Normas v Procedimientos gue regula el process
inherante al Ingreso de Personal Administrativo y Obrero (&nexa).

Brticulo 2:  Auionzar g la Direccidn General de Planilicacian ¥ Desarmalle a realizar al
gaguireenle y canlml a la implementacion dal Manual de Momrmas v Pro-
cadimientos que regula el proceso inherante al Ingreso de Fersonal Ad-
ministrative ¥ Obrerg, a efectos de gamntizar su evaluacion v pedectbii-
dad,

~ [Dado, f Elﬂ 5-' &HIEEI-:“- en el $ akin de Sesiones ool Consejo Universdena, en Carecas, a log
waintinmayve |:|| : Pl mil diecisiebe.
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BASE LEGAL
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.
Gaceta Oficial N° 5.453 Extraordinario, de fecha 24 de marzo de 2000.

Ley Organica de la Administraciéon Publica
Gaceta Oficial N.° 6.147 Extraordinario del 17 de noviembre de 2014.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos.
Gaceta Oficial N° 37.600, de fecha 01 de junio de 1981.

Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras.
Gaceta Oficial N° 6.076 Extraordinario, de fecha 17 de mayo de 2012.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion Financiera del
Sector Publico
Gaceta Oficial N° N° 6.210 Extraordinario, de fecha 30 de diciembre de 2015.

Ley de Universidades.
Gaceta Oficial N° 1.429 Extraordinario, de fecha 08 de septiembre de1970.

Ley del Estatuto de la Funciéon Publica.
Gaceta Oficial N° 37.522, de fecha 06 de septiembre de 2002.

Ley Contra la Corrupcion.
Gaceta Oficial N° 5.637 Extraordinario, de fecha 07 de abril de 2003.

Reglamento General de la Ley de Carrera Administrativa
Gaceta Oficial N° 4.332 Extraordinario, de fecha 31 de octubre de 1991.

Reglamento de la Ley Organica del Trabajo, los trabajadores y las trabajadoras.
Gaceta Oficial N° 38.528, de fecha 22 de septiembre de 2006.

Reglamento General de la Universidad Pedagoégica Experimental Libertador.
Gaceta Oficial N° 5.499 Extraordinario, de fecha 10 de noviembre de 2000.

Primera Acta Convenio de los Trabajadores Administrativos y Técnicos de la Universidad
Pedagogica Experimental Libertador 1989.

Contrato Colectivo del Personal Obrero de la UPEL (1991).

Segunda Acta Convenio de los Trabajadores Administrativos de la Universidad Pedagoégica
Experimental Libertador 1994.

Tercera Acta de Convenio de los Trabajadores Administrativos de la Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador (1996).

Convencion Colectiva del Personal Obrero al Servicio de las Universidades Nacionales y de
las Oficias Técnicas Auxiliares del Consejo Nacional de Universidades 1997-1999.

Reunién Normativa Laboral del Sector Obrero de la Educaciéon Superior 2004-2006.
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*

Convencion Colectiva Bajo el Marco de Reunién Normativa Laboral del Sector Obrero de la
Educacién Superior de Venezuela 2008-2010.

Convencion Colectiva de Trabajo Suscrita en el Marco de una Reunion Normativa laboral
para los Trabajadores Administrativos de las Universidades Nacionales e Institutos y
Colegios Universitarios 2008-2010.

| Convencién Colectiva Unica de Trabajadores del Sector Universitario 2013-2014.

Il Convencién Colectiva Unica de Trabajadoras y Trabajadores del Sector Universitario 2015-
2016.

Manual Descriptivo de Cargos Administrativos de las Universidades Nacionales CNU-OPSU.

Manual Descriptivo de Cargos Personal Obrero CNU-OPSU.
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Descripcion del Proceso

Establecer los lineamientos que regiran el proceso de ingreso de personal Administrativo y Obrero en la
Universidad, en cuanto a los tramites necesarios para la solicitud de personal, concurso y/u ocupacion
de cargo (interno y externo), periodo de prueba, induccion al personal, pasantias, reingreso solo para el
personal administrativo y el proceso de contratacion de personal o suplencia con su procedimiento a
tiempo determinado, esto en base a la Ley vigente y contratacion colectiva de la Universidad.

Procedimientos que dinamizan la gestion de los procesos técnicos:

Tramitacion para la Solicitud de Personal.

Tramitacion para el Concurso Interno del Personal Administrativo.
Tramitacion para el Concurso Externo del Personal Administrativo.
Tramitacion para la Ocupacion Interna de Cargo del Personal Obrero.
Tramitacion para la Ocupacion Externa de Cargo del Personal Obrero.
Tramitacion para la Induccién del Personal.

Tramitacion para el Periodo de Prueba del Personal Administrativo.
Tramitacion para la Pasantia.

Tramitacion para el Reingreso del Personal Administrativo.
Tramitacion de Contrato a Tiempo Determinado.

Normas Generales:

1. La Direccién General/Unidad de Personal a través de la Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico sera responsable del proceso de ingreso del Personal
Administrativo y Obrero requerido por la Universidad.

2. El proceso de seleccion del personal administrativo tendra como objeto garantizar el ingreso de los
aspirantes a los cargos de carrera en la Administracién Publica, con base en las aptitudes, actitudes
y competencias, mediante la realizacion de concursos publicos que permitan la participacion, en
igualdad de condiciones, de quienes posean los requisitos exigidos en el Manual Descriptivo de
Cargos, sin discriminaciones de ninguna indole. Seran absolutamente nulos los actos de
nombramiento de funcionarios o funcionarias publicos de carrera, cuando no se hubiesen realizado
los respectivos concursos de ingreso, de conformidad con la Ley vigente.
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3.

10.

11.

12.

13.

El proceso de seleccion del personal obrero se hara a través de postulaciones, de las cuales el 75%
sera por parte de la organizacion sindical y el 25% por parte de la Universidad y que reunan los
requisitos establecidos en el manual descriptivo de cargos.

El personal obrero seleccionado sera nombrado en periodo de prueba y su desempefio sera
evaluado dentro de un lapso que no exceda un mes.

Toda solicitud de personal administrativo a contratar se tramitara a través del formulario establecido
por la Direccidon General de Personal. La contratacion del personal obrero sera a través de
postulaciones.

En ningun caso el Contrato podra constituirse en una via de ingreso a la Administracion Publica.
Solo el concurso publico dara acceso a la carrera administrativa y la consecuente estabilidad del
funcionario en el desempefio del cargo.

Cuando el Contrato de Personal sea por suplencia o eventual para cubrir una necesidad que no
exceda de los tres (3) meses, debera ser autorizado(a) por (el o la) Rector(a)/Director(a) en los
términos de una autorizacion de pago, que no generara Resolucion, y se elaborara sélo el
Formulario “Punto de Cuenta”.

El(la) trabajador(a) podra realizar suplencia de un cargo mayor, siempre y cuando reuna los
requisitos minimos y tendra derecho a percibir la diferencia de salario entre cargos si existiera, y al
cese de la suplencia éste volvera a su cargo permanente en las mismas condiciones prevista al
inicio de la misma.

La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico conjuntamente con la
Coordinacién Nacional/Seccion de Relaciones Laborales realizaran en conjunto una induccién
general al funcionario(a) al momento de su ingreso, igualmente informara a través de los
Supervisores inmediatos acerca de los fines, organizacion y funcionamiento de la unidad de trabajo
a la que esta adscrito, en especial de su dependencia jerarquica y de las atribuciones, deberes y
responsabilidades que les concierne de acuerdo al Manual de Cargos vigentes, asi como de los
derechos que le asisten.

La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccién de Apoyo Técnico conjuntamente con la
Coordinacién Nacional/Seccion de Relaciones Laborales deberan suministrar toda la informacién
necesaria a la Coordinacién Nacional/Seccién de Registro y Control para la elaboracion del
Movimiento de Personal.

La Direccion General/Unidad de Personal notifica a la dependencia los cargos vacantes en su
estructura, a fin de ocupar estos por la via del ascenso o concurso de manera inmediata.

En el periodo de prueba el supervisor inmediato del funcionario evaluara su actuacién y su
resultado sera notificado. Si el resultado de la evaluacion es negativo, la maxima autoridad del
organismo debera retirar al funcionario.

El funcionario se considerara ratificado si vencido el periodo de prueba no ha sido evaluado. El
supervisor esta en la obligacién de realizar la evaluacién de lo contrario sera sancionado.
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14.

15.

16.

17.

El reingreso para los funcionarios de carrera queda exonerado del concurso, examen y periodo de
prueba, siempre y cuando el tiempo de retiro no haya excedido de un (1) afio y el reingreso sea
para el mismo cargo o uno similar.

El funcionario de carrera que haya estado separado de la Administracion Publica por mas de diez
anos, debera presentar los examenes que se exijan para reingresar a la Carrera Administrativa.

El reingreso de la persona destituida estara sometido al examen previo de su expediente, tomando
en cuenta, especialmente, su comportamiento dentro de la Administracién Publica, asi como la
causal de destitucion que produjo el egreso.

Los criterios de seleccion y ubicacion de los estudiantes en las empresas o instituciones dentro del
programa de Pasantias seran determinados por la Direccion General/Unidad de Personal
conjuntamente con la organizacion solicitante.
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Procedimiento: Tramitacion para la Solicitud de Personal

A.- Objetivo.

Establecer los tramites y niveles de responsabilidad en la tramitacion de solicitudes de personal,
emitidas por las dependencias solicitantes, que requieran la incorporacion de nuevos(as)
funcionarios(as) y/o trabajadores(as) para su cabal funcionamiento.

B.- Alcance.

Contempla desde la emisién de la comunicacion por parte de la dependencia solicitante hasta la
contratacion a tiempo determinado del personal o la tramitacién del concurso interno u ocupacion
interna del cargo.

C.- Unidad Responsable.

‘0

% Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico

D.- Unidades Involucradas

Rectorado/Direccion del Instituto Pedagdgico

Direccion General/Unidad de Personal

Coordinacion Nacional/Seccion de Programacion y Control Presupuestario
Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Téchico
Dependencia Solicitante

7 7
L X X4

53

¢

53

¢

7
°
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Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Solicitud de Personal

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo

, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Dependencia

Solicitante Comunicacion
—_—P

Direccion General/
Unidad de Personal

1. Recibe comunicacién de Solicitud de Personal y lo remite a la
Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccién de Apoyo
Técnico.

A

Comunicacion

Direccién General/Unidad de Personal
(Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/ Seccién de Apoyo Técnico)

2. Recibe documentaciéon y verifica la disponibilidad
presupuestaria

Hay
disponibilidad
presupuestaria?

N 3. Genera comunicacion notificando a
0% |a Dependencia Solicitante que no hay
disponibilidad presupuestaria.

A

Comunicacién

Si

4. Activa los procedimientos de: Tramitacion de Contrato a Tiempo
Determinado y/o Concurso Interno u ocupacion Interna del cargo

Ver Procedimiento:
Tramitacién de
Contrato a Tiempo
Determinado

Ver Procedimiento:
Concurso Interno u
Ocupacion Interna
del Cargo

Normas:

e La Direccion General/Unidad de Personal
es la encargada de coordinar las solicitudes
de personal, emitidas por las dependencias
de la Universidad (Paso N° 1).

e La Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe
verificar la disponibilidad presupuestaria
antes de iniciar el procedimiento de la
tramitacién para la solicitud de personal
(Paso N° 2).

e La Direccion General/Unidad de Personal
debe comunicar a la dependencia
solicitante a los cinco (5) dias habiles el
resultado de la verificacién de la solicitud de
personal (Paso N° 3).

Instrucciones Adicionales:

e En caso de que la dependencia solicitante,
tenga algun postulado, esta debera remitir a
la Direccion General/Unidad de Personal, el
formulario de “Solicitud de Personal’
conjuntamente con el Curriculum Vitae.

e En caso de no haber postulado por la
dependencia, la Coordinacion Nacional de
Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo
Técnico debera buscar en el registro de
elegibles.
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Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Concurso Interno del Personal Administrativo

A.- Objetivo.

Establecer los niveles de responsabilidad de la Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion
de Apoyo Técnico y demas dependencias, en la ejecucion del Concurso Interno, a fin de seleccionar a
(el o la) candidato(a) que cumpla con las mejores credenciales y competencias para ocupar el cargo
vacante.

B.- Alcance.

Contempla desde la notificacion del Concurso Interno hasta la seleccion de (el o la) candidato(a) que
ocupara el cargo vacante dentro de la Universidad.

C.- Unidad Responsable.

/

¢+ Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico

D.- Unidades Involucradas

% Direccion General/Unidad de Personal.

¢+ Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico.
% Comision de Politicas de Administracion de Personal (COPAP).

% Dependencia Solicitante.
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Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Concurso Interno Personal Administrativo

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Direccion Generall — Normas:
Dependencia Comunicacion Unidad de Personal
Solicitante (Coordinacién Nacional i L, . .
- > de Procesos Técnicos/ . La Direccion General/Unidad de Personal debe notificar a las
Seccion de Apoyo | dependencias los cargos vacantes en su estructura, a fin de
Técnico) ocupar estos por la via del ascenso o concurso de manera
1.Recibe comunicacién e informa a la comunidad inmediata (Paso N° 1).
Upelista la apertura del concurso interno para el cargo
vacante. e Todo candidato(a), tendra un lapso de 3 dias habiles para

formalizar la inscripciéon, ante la Coordinacion Nacional de
Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico (Paso N° 3)

2. Notifica a la Dependencia
NO—p| Solicitante que no hubo aspirante
y activa _ el procedimiento de e La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccién de
Concurso Externo. Apoyo Técnico tendra un maximo de hasta 5 dias habiles
para realizar la Evaluacion de requisitos minimos de
Sl educacion y experiencia laboral (Paso N° 6)

v

gértli:iz?&?eenael(eclor?cdr?s)o C?”S;ggé%g)a I|Téﬁ;isgd9é?;nﬁg 4 La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Secciéon de

de Inscripcidén a Concurso”. Apoyo Técnico, debera notificar al(la) candidato(a) que no
cumplieron con los requisitos minimos (Paso N° 7).

Hay Aspirante
al concurso?

Planilla de
Inscripcion a e La Direccion General/Unidad de Personal debe presentar
Concurso oportunamente ante la Comision de Politicas de
Administracion de Personal (COPAP), los expedientes de

4. Solicita a la Coordinacion Nacional/Seccién de concurso de los(as) candidatos(as) que reunan los requisitos
Registro y Control el Expediente del trabajador(a) exigidos para ocupar el cargo vacante del personal
universitario(a) que aspira el cargo. administrativo (Paso N° 8).
5. Llena el Formulario “Evaluacion ge Requisitos
Minimos, Educacién y Experiencia Laboral” N e La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de
6. Evalua si cumple con los requisitos Minimos, Apoyo Técnico, debera remitir a la Dependencia Solicitante
Educacion y Experiencia Laboral. el expediente de concurso con la revision de la Comision de
Politicas de Administracién de Personal (COPAP) (Paso N°
9).
Cumple 7. Notifica a (el o la) candidato(a)
con los ——NO—»interesado(a) que no reune los
requisitos? requisitos minimos.
S Instrucciones Adicionales:
v
8. Remite el Expediente de concurso a la Comision de e Para activar el procedimiento de Concurso Interno, la
Politicas de Administracion de Personal (COPAP). Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de
9. Remite a la Dependencia Solicitante, el expediente de Apoyo Técnico debe tener aprobado el punto de cuenta y la
concurso de cada candidato(a) que reune los requisitos istencia del | RAC
para su seleccion. existencia del cargo en e :

e No podran continuar en el procedimiento el(la) candidato(a)
COPAP/

Dependencia que no reuna los requisitos minimos.
Solicitante

Expediente

Candidato(a
I @ . La COPAP debera incorporar en cada expediente el Formato

elaborado y sin tachadura de la “Revisién de Expedientes”,
con el resultado y la respectiva sugerencia.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Concurso Interno Personal Administrativo

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

Expediente

Direccion Generall |  Candidato(a) « El(la) Jefe(a) de la dependencia solicitante debe

Unidad de Personal revisar los expedientes de concurso de los

B — . . . .
Dependencia candidatos que cumplen con el perfil 'y realizar las
Solicitante entrevistas y/o evaluaciones (pruebas técnicas),

- 5 - para la seleccion del aspirante con las credenciales
10. Recibe y revisa documentacion t . |
11. Contacta al(los) candidato(a) para fijar la fecha de la y compe enCIaSl p?ra ocupar el cargo, en caso
entrevista y aplicar prueba técnica (si corresponde). contrario, debe indicar las razones por las que no
hubo seleccion (Paso N° 14).

12. Indica las razones por las que no
——NQ—p|s€_seleccion6 al candidato(a) y lo
remite firmado a la Direccion General/
Unidad de Personal Instrucciones Adicionales:
SI . P
v « Cuando se realizan pruebas técnicas por parte del
Rns' FirmaE de| formularIiEO de “Evalll,l_a(l?)ién Ide IRequisitos supervisor, las mismas deberan estar anexas al
inimos Educacioén v Experiencia Laboral” y lo remite a i i
la Direccion General/Unidad de Personal expediente del aspirante.

Direccién General/

Expediente Unidad de Persongl

Formulario

Candidato(a)

Dependencia

- Sollcltante ,

Expediente

Direccion Generall —
Unidad de Personal
(Coordinacion Nacional
de Procesos Técnicos/
Seccién de Apoyo
Técnico)

Formulario

Candidato(a)

14. Recibe y revisa la documentacion

15. Verifica las razones por las que no
se seleccioné el candidato en la
dependencia solicitante

Hay
—__NO—p| 16. Notifica a (el o la) Candidato(a) que
no fue seleccionado(a) para su fines y
consiguiente.

17. Declara el Concurso desierto y
| activa el procedimiento de Concurso
SI Externo.

18. Notifica al Candidato que fue ganador en el concurso
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Concurso Interno Personal Administrativo

— Normas:
DlrﬂCIén Generallumdad de
de]
‘ P’°°“°:::;;"$Z;"z?°'°“""‘ e La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccién de
- Apoyo Técnico, debera remitir al Rector/Director el punto de
19. Genera punto de cuenta con los datos personales del cuenta elaborado (Paso N° 19).
ganador en el concurso interno y lo remite al Rector/Director a
fin de ser aprobado. . La Coordinaciéon Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de

Apoyo Técnico, debera actualizar el RAC una vez que tenga el
punto de cuenta aprobado por el Rector/Director, (Paso N° 21).

Punto de Cuenta

Rector/Director

Direccién General/Unidad de
Personal

20. Recibe y distribuye el punto de cuenta ‘

. La Coordinacion Nacional/Seccién de Registro y Control, debera
realizar el Movimiento de Personal una vez que reciba el punto
de cuenta aprobado por el Rector/Director, (Paso N° 22).

Punto de Cuenta
Rector/Director

Coordinacién Nacional de o
Procesos Técnicos/ Seccion de
Apoyo Técnico

de

Registro y Control

Punto de Cuenta Punto de Cuenta

'

21. Realiza la actualizacion - —
del Registro de Asignacién 22. Realiza el Movimiento de
de Cargos (RAC) Personal.

A4
Ver Procedimiento:
Movimiento de
Personal

Ver procedimiento:
Elaboracién del
RAC
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Concurso Interno Personal Administrativo

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

7
°

Planilla de Inscripciéon a Concurso.

Evaluacién de Requisitos Minimos, Educacion y Experiencia Laboral.

Revision de Expedientes al Concurso de Cargo por parte del Representante Gremial ante la
Comisién de Politicas de Administracion de Personal (COPAP).

» Analisis de Evaluacion de Aspirantes a Concurso de Cargo (COPAP).

Punto de Cuenta.

®,
0.0

®,
0.0

B3

X3

%
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi

COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Concurso Interno Personal Administrativo

G.- Instructivo

Planilla de Inscripcion a Concurso.

Campo
1. Fecha:

l.-Datos del Concurso

2. Tipo de Concurso:

3. Lapso del Concurso:

4. Cargo para el cual Concursa:

5. Dependencia de Adscripcion del Cargo:
6. Apellido(s) y Nombre(s) del Supervisor:
Il.-Datos del (la) Aspirante Interno

7. Apellido(s) y Nombre(s):

8. Cédula de Identidad:

9. Direccién de Correo Electronico:

10. Teléfono de Habitacion/ Oficina/ N° Celular:

11. Dependencia de Adscripcion:

12. Apellido(s) y Nombre(s) del Supervisor:
lll.-Datos del Aspirante del Concurso Externo
13. Apellido(s) y Nombre(s):

14. Cédula de Identidad:

15. Direccion de Habitacion:

16. Direccion de Correo Electrénico:

17. Teléfono de Habitacion/ Oficina/ N° Celular:

18. Como Obtuvo la informacién del Concurso:
19. Tienes Familiares trabajando en la UPEL:
20. Dependecia:

21. Se encuentra Empleado Actualmente:

22. Organizacion:

23. Cargo que Desempefia Actualmente:
IV.- Formalizacién del Concurso

24. Observaciones:

V.-Firma y Sellos

25. Aspirante del Concurso :

26. Coordinador(a) Nacional de Procesos Técnicos /Seccion de Apoyo Técnico:

Instruccion

Anote la fecha el Dia/Mes/Afio de llenado del Formulario.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el Tipo de Concurso.
Escriba el Lapso correspondiente desde/hasta del concurso.

Escriba el nombre del cargo para el cual Concursa.

Escriba el Nombre de la Dependencia de Adscripcién del cargo que concursa.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Supervisor.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Aspirante interno.
Anote el NUmero de la Cédula de Identidad del Aspirante interno.
Escriba la direccién del Direccion de Correo Electronico del Aspirante interno.

Coloque el Numero Telefénico de habitacion/oficina/n® celular del Aspirante
interno.

Escriba el Nombre de la Dependencia de Adscripcion solicitante que corresponda

Coloque el Apellido(s) Nombre(s) y del Supervisor.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Aspirante del concurso externo.
Anote el Numero de la Cédula de Identidad del Aspirante del concurso externo.
Escriba la direccion de habitacion del Aspirante del concurso externo.

Escriba la direccién del Correo Electrénico del Aspirante del concurso externo.

Coloque el Numero de teléfono habitacion/oficina/ n° celular del Aspirante del
concurso externo.

Escriba como obtuvo la informacién del Concurso externo.
Escriba si posee familiares trabajando en la UPEL.
Escriba en que Dependencia de adscripcion que se encuentra.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente si se encuentra
empleado Actualmente.

Escriba el nombre de la Organizacion a la cual pertenece.

Escriba el cargo que Desempefia actualmente en la organizacion.

Escriba las Observaciones correspondientes

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Numero de Cédula Identidad.

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello, Nimero de Cédula Identidad y
fecha.
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Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Concurso Interno Personal Administrativo

G.- Instructivo

Evaluacion de Requisitos Minimos, Educacién y Experiencia Laboral

Campo

1. Fecha:

|.- Datos del Aspirante

2. Apellido(s) y Nombre(s):

3. Numero de Cédula de Identidad:
4. Cargo para el cual se evalua:

5. Cédigo:

6. Escala:

7. Nivel:

8. Grado:

9. Ubicacion Administrativa:

10. Evaluado para:

Il.- Educacion Formal

11. Nivel:

12. Institucion/Especialidad:
13. Lapso:

14. Ultimo afio aprobado:

15. Afin al cargo:

Ill .- Educacion Informal Relacionado con el Cargo

16. Denominacion de los Cursos/ Relacionado con el Cargo:

17. Duracion:

18. Total:

IV.- Educacién Informal no Relacionado con el Cargo

19. Denominacién de los Cursos/ No relacionado con el Cargo:

20. Duracion:

21. Total:

V.- Experiencia Laboral Relacionada con el Cargo Evaluado

22. Denominacion del Cargo:

Instruccion

Anote la fecha el Dia/Mes/Afio llenado del Formulario.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Aspirante.

Anote el Numero de la Cédula de Identidad del Aspirante.
Escriba el cargo el cual se evalla.

Coloque el cddigo correspondiente.

Coloque el nimero de escala correspondiente.

Coloque el numero del nivel correspondiente.

Coloque el nimero del grado correspondiente.

Escriba la Ubicacion Administrativa.

Escriba el aspirante sera evaluado para un ascenso, clasificacién o cualquier
otro tipo de movimiento de personal.

Escriba el nivel correspondiente de la Educaciéon Formal.

Escriba el Nombre de la Institucion y la Especialidad.

Escriba el lapso correspondiente desde/hasta de la Educacion Formal.
Escriba el ultimo afio aprobado de la Educacién Formal.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo es Afin al
cargo.

Escriba la denominacion de los cursos de la Educacion Informal relacionados
con el cargo.

Escriba la duraciéon (Dia, mes, hora) de la Educacion Informal relacionado
con el cargo.

Indique el total de duracion (Dia, mes, hora) de la Educacion Informal
relacionado con el cargo.

Escriba la denominaciéon de los cursos de la Educacion Informal no
relacionado con cargo.

Escriba la duracién (Dia, mes, hora) de la Educacion Informal no relacionado
con el cargo.

Indique el total de duracién (Dia, mes, hora) de la Educacion Informal no
relacionado con el cargo.

Escriba la denominacién de la Experiencia laboral relacionado con el cargo
evaluado.

Caédigo:

DGP-CNPT-IPAO-02

Fecha de Vigencia:
29 /11/ 2017

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion: Pagina:

18/ 73




Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento:

Tramitacion para el Concurso Interno Personal Administrativo

23. Tipo de Experiencia:

24. Lapso:

25. Duracion:

26. Total:

VI.- Experiencia Laboral no Relacionada con el Cargo Evaluado

27. Denominacion del Cargo:

28. Tipo de Experiencia:

29. .Lapso:

30. Duracion:

31. Total:

VII.- Resultado de la Evaluacion

32. Decision Tomada:

33. Alternativa:

34. Conclusion:

35. Apellidos(s) y Nombre(s) del Analista Responsable:

VIIl.- Solo para ser Llenado por la Dependencia Solicitante

36. Aspirante Seleccionado:

37.. En caso de no ser seleccionado de las razones:

IX.- Firma

38. Jefe(a) de la Dependencia:

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo de
Experiencia laboral relacionado con el cargo evaluado.

Escriba el lapso correspondiente desde/hasta de la Experiencia laboral
relacionada con el cargo evaluado.

Escriba la Duraciéon de la Experiencia laboral (dias, meses y afios)
relacionada con el cargo evaluado.

Escriba el Total (dias, meses y afios) de la Experiencia laboral relacionado
con el cargo evaluado.

Escriba la Denominacién de la experiencia laboral no relacionado con el
cargo evaluado.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el Tipo de
Experiencia laboral no relacionado con el cargo evaluado.

Escriba el Lapso correspondiente desde/hasta de la Experiencia laboral no
relacionada con el cargo evaluado.

Escriba la duracion de la experiencia laboral no relacionada con el cargo
evaluado (dias, meses y afios).

Escriba el Total de la Experiencia laboral no relacionado con el cargo
evaluado (dias, meses y afos).

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente la Decisién tomada
del resultado de la evaluacion.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente la Alternativa del
resultado de la evaluacion.

Escriba la Conclusion del resultado de la evaluacion.

Escriba el Apellido(s) y Nombre(s) del Analista Responsable.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente.
Describa las razones por la cual la dependencia solicitante no selecciono al

Aspirante

Coloque, Apellido(s), Nombre(s), Firma, Sello y Numero de Cédula Identidad
del(la) Jefe(a) de la Dependencia Solicitante.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Concurso Interno Personal Administrativo

G.- Instructivo
Revision de Expedientes al Concurso de Cargo por parte del Representante Gremial ante la
Comisidén de Politicas de Administraciéon de Personal (COPAP).

Campo Instruccion

1. Fecha: Anote la fecha el Dia/Mes/Afio de llenado del Formulario.

l.-Datos del Solicitante

2. Representante Gremial ante la COPAP: Escriba el nombre del representante Gremial ante la COPAP.

Escriba el cargo a concurso.

3. Cargo a Concurso:

I.-Datos del Aspirante

4. Dependencia de Adscripcion del Rectorado/Institutos Pedagégicos: Escriba el Nombre de la Dependencia de Adscripciéon del
Rectorado/Instituto Pedagodgico solicitante que corresponda.

5. Apellido(s) y Nombre(s) del Trabajador(a): Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Trabajador(a).

6. Numero de Cédula de Identidad:

Anote el Numero de la Cédula de Identidad del Aspirante.

lll.-Datos de la Revision

7. Resultados: | Escriba el Resultado de la revisién realizada.

8. Sugerencias: | Escriba las Sugerencias realizadas.

IV.-Firma y Sellos de la Comisidn de Politicas de Administracion de Personal(COPAP)

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello, Numero de
Cédula Identidad.

9. Primer Representante:

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello, Numero de
Cédula Identidad.

10. Segundo Representante:

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello, Numero de
Cédula Identidad.

11. Tercer Representante:
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacién para el Concurso Externo Personal Administrativo

A.- Objetivo.

Establecer los niveles de responsabilidad de la Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion
de Apoyo Técnico y demas dependencias, en la ejecucion del Concurso Externo, a fin de seleccionar a
(el o la) candidato(a) que cumpla con las mejores credenciales y competencias para ocupar el cargo
vacante.

B.- Alcance.

Contempla desde la notificacion del Concurso Externo hasta la seleccion de (el o la) candidato(a) que
ocupara el cargo vacante dentro de la Universidad.

C.- Unidad Responsable.

‘0

% Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico

D.- Unidades Involucradas

% Direccion General /Unidad de Personal.

% Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico.
% Comision de Politicas de Administracion de Personal (COPAP).

% Dependencia Solicitante.

)
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacién para el Concurso Externo Personal Administrativo

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién Generall —

Unidad de Personal
Inicio (Coordinacién Nacional
de Procesos Técnicos/

Seccidén de Apoyo
Técnico) -

1.Informa a la comunidad Upelista o las fuentes de
reclutamiento externo la apertura del Concurso Externo
para que acudan a la inscripcidén en el lapso establecido.

2. Notifica a la Dependencia
Hay Aspirante NO—» Solicitante que no hubo aspirante

al concurso?

al concurso.

s
v

3. Recibe a (el o la) aspirante interesado(a) en participar
en el concurso y procede a llenar la “Planilla de
Inscripcién a Concurso”

Planilla de
Inscripcion a
Concurso

A
4. Formaliza la participacion del aspirante en el concurso
externo, presentando originales y copia de los
documentos que soportan la Sintesis Curricular.

5. Llena el Formulario “Evaluacion de Requisitos
Minimos, Educacién y Experiencia Laboral”

6. Evalia los requisitos minimos de educacion y
experiencia de acuerdo a lo exigido en el perfil del cargo.

Cumple
con los
requisitos?

7. Notifica a aquellos(as)
—NO-—»|candidatos(as) que no cumplieron
con los requisitos minimos, que no
podran continuar en el proceso.

SI
v

8. Notifica a (el o la) candidato(a) que cumplieron con los
requisitos minimo para la presentacion de las pruebas
psicotécnicas.

9. Realiza las pruebas psicotecnicas y se elabora el informe de
resultado.

10. Convoca a la COPAP para conocer el resultado del
concurso.

11. Remite a la Dependencia Solicitante el expediente de cada
aspirante que cumpla con los requisitos.

Expediente

Dependencia

Normas:

. Para activar el procedimiento de Concurso Externo del
Personal Administrativo, debe quedar desierto el concurso
interno y se debe tener aprobado el punto de cuenta y la
existencia del cargo (Paso N° 1).

e La Direccidon General/Unidad de Personal genera cronograma
del llamado a concurso externo personal administrativo e
informa a la comunidad Upelista o fuente de reclutamiento
(Paso N° 1).

e Todo candidato(a), tendra un lapso de 3 dias habiles para
formalizar la inscripcion, ante la Coordinacion Nacional de
Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico (Paso N° 3).

e La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Secciéon de
Apoyo Técnico tendra un maximo de hasta 5 dias habiles para
realizar la Evaluacién de requisitos minimos educacién y
experiencia laboral (Paso N° 6).

. La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de
Apoyo Técnico, debera notificar, via correo electrénico, a (el o
los) candidato(a) dentro de los 2 dias siguientes de haber
realizado la evaluacion de los requisitos minimos el resultado.
Si contintia en el proceso, se indica la fecha de presentacion
de las pruebas; en caso contrario, se le notifica que no
continda en el proceso de reclutamiento y seleccién, indicando
los motivos (Pasos N° 7 y 8).

e La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Secciéon de
Apoyo Técnico, debera presentar oportunamente ante la
Comision de Politicas de Administracion de Personal (COPAP),
los expedientes de el(la) aspirante inscrito para su revisiéon y
posterior envio a la Dependencia Solicitante para la seleccion
(Pasos N° 10y 11).

Instrucciones Adicionales:

. Una vez realizada las pruebas psicotécnicas (Psicélogo) La
Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/ Seccién de
Apoyo Técnico debera solicitar a la Oficina de Seguridad y
Salud en el Trabajo las evaluaciones correspondientes.

. La Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo (OSST) debera
remitir el respectivo informe a la Coordinaciéon Nacional de
Procesos Técnicos/ Seccion de Apoyo Técnico en un lapso
que no exceda de los tres (3) dias.

e La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de
Apoyo Técnico, debera realizar consulta de inhabilitado ante la
Contraloria General de la Republica de Venezuela a todos los
aspirantes que participaron en el concurso externo.

e Cada expediente de concurso del trabajador debera llevar los
siguientes documentos: Planilla de Inscripcion a Concurso,
Evaluacion de Requisitos Minimos, Educaciéon y Experiencia
Laboral, Informe Psicotécnico, Informe de la OSST y Revision
de Expedientes al Concurso de Cargo por parte del
Representante  Gremial ante la Comision de Politicas de
Administracion de Personal (COPAP), Curriculum Vitae y los

Formulario Solicitante documentos que lo respaldan.
Comunicacién
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacién para el Concurso Externo Personal Administrativo

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

Expediente
o El(la) Jefe(a) de la Dependencia Solicitante debe
revisar los expedientes de concurso de los
candidatos que cumplen con el perfil y realizar las
[Dependencia] entrevistas y/o evaluaciones (pruebas técnicas),

Direccién General/
Unidad de Personal
e E—

Comunicacion

Solicitante para la seleccion del aspirante con las credenciales
12. Recibe y revisa documentacion y competenmas_ pgra ocupar el cargo, en caso
13. Contacta al(los) candidato(a) para fijar la fecha de la contrario, debe indicar las razones por las que no
entrevista y aplica prueba técnica (si corresponde). hubo seleccion (Pasos N° 12y 13).

Instrucciones Adicionales:

14. Indica las razones por las que no
——NO—p|se_seleccion6 al candidato(a) y lo . L.
remite firmado a la Direccion General/ o Cuando se realizan pruebas técnicas por parte del
supervisor, las mismas deberan estar anexas al
S| expediente del aspirante.

v

15. Firma el formulario de “Evaluacién de Requisitos 1 1hli
Minimos Educacion y Experiencia Laboral” y lo remite a « Unavez que la Contraloria G_enera_l ,de la Republica
la Direccién General/Unidad de Personal responda la consulta de inhabilitado se debe
incorporar la respectiva copia en el expediente del

Direccion General/ trabajador.
Unidad de Persongl

Expediente

Formulario

Candidato(a)

Dependencia

o SOICHANE

Expediente

Direccién General/l —
Unidad de Personal
(Coordinacion Nacional
de Procesos Técnicos/
Seccion de Apoyo
Técnico)

Candidato(a)

16. Recibe la documentacion y revisa si hubo seleccion

17. Verifica las razones por las que no
se seleccion6 el candidato en la
dependencia solicitante

18. Notifica a (el o la) Candidato(a) que
no fue seleccionado(a) para su fines y
—NO—» consiguiente.

19. Declara el Concurso desierto y
activa el procedimiento de Concurso
| Externo.

Hay

20. Notifica al Candidato que fue ganador en el concurso

Ver Procedimiento:
Periodo de Prueba
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacién para el Concurso Externo Personal Administrativo

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
— |Normas:
Personal Coordnacion Nacional 4
? I:P'°°°s°§;:;:i$‘;;’,§:“”“i e La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de

Apoyo Técnico, debera remitir al Rector/Director el punto de

concurso externa y lo remite al Rector/Director a fin de ser cuenta elaborado (Paso N° 21).

aprobado.

E. Genera punto de cuenta con los datos del ganador del

. La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de
Apoyo Técnico, debera actualizar el RAC una vez que tenga el
Punto de Cuenta | Rector/Director punto de cuenta aprobado por el Rector/Director, (Paso N° 23).
—

. La Coordinacion Nacional/Seccion de Registro y Control, debera
realizar el Movimiento de Personal una vez que reciba el punto
de cuenta aprobado por el Rector/Director, (Paso N° 24).

Punto de Cuenta
Rector/Director

Direccién General/Unidad de
Personal

22. Recibe y distribuye el punto de cuenta ‘

Coordinacién Nacional de
Procesos Técnicos/ Seccién de
Apoyo Técnico

Coordinacién Nacional/Seccion de
Registro y Control

Punto de Cuenta Punto de Cuenta

'

23. Realiza la actualizacién - —
del Registro de Asignacion 24. Realiza el Movimiento de
de Cargos (RAC) Personal.

A
Ver Procedimiento:
Movimiento de
Personal

Ver Procedimiento:
Elaboracién del
RAC
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacién para el Concurso Externo Personal Administrativo

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

3

¢

Planilla de Inscripcion a Concurso.

7 7
L X X4

Comision de Politicas de Administracién de Personal (COPAP).

53

¢

Cronograma del Concurso Externo.
Informe Psicotécnico.

7 7 7
X X X4

53

¢

Punto de Cuenta.

Evaluacién de Requisitos Minimos, Educacion y Experiencia Laboral.
Revisién de Expedientes al Concurso de Cargo por parte del Representante Gremial ante la

Analisis de Evaluacién de Aspirantes a Concurso de Cargo (COPAP).

Consulta al Registro de Inhabilitado de la Contraloria General de la Republica.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacién para el Concurso Externo Personal Administrativo

G.- Instructivo

Campo

1. Fecha:

l.-Datos del Concurso

2. Tipo de Concurso:

3. Lapso del Concurso:

4. Cargo para el cual Concursa:

5. Dependencia de Adscripcion del Cargo:
6. Apellido(s) y Nombre(s) del Supervisor:
Il.-Datos del (la) Aspirante Interno

7. Apellido(s) y Nombre(s):

8. Cédula de Identidad:

9. Direccién de Correo Electronico:

10. Teléfono de Habitacion/ Oficina/ N° Celular:

11. Dependencia de Adscripcion:

12. Apellido(s) y Nombre(s) del Supervisor:
lll.-Datos del Aspirante del Concurso Externo
13. Apellido(s) y Nombre(s):

14. Cédula de Identidad:

15. Direccion de Habitacion:

16. Direccion de Correo Electrénico:

17. Teléfono de Habitacion/ Oficina/ N° Celular:

18. Como Obtuvo la informacién del Concurso:
19. Tienes Familiares trabajando en la UPEL:
20. Dependecia:

21. Se encuentra Empleado Actualmente:

22. Organizacion:

23. Cargo que Desempefia Actualmente:
IV.- Formalizacion del Concurso

24. Observaciones:

V.-Firma y Sellos

25. Aspirante del Concurso :

26. Unidad de Personal/Coordinador(a) Nacional de
Procesos Técnicos /Seccion de Apoyo Técnico:

Planilla de Inscripcion a Concurso

Instruccion

Anote la fecha el Dia/Mes/Afio de llenado del Formulario.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el Tipo de Concurso.
Escriba el Lapso correspondiente desde/hasta del concurso.

Escriba el nombre del cargo para el cual Concursa.

Escriba el Nombre de la Dependencia de Adscripcién del cargo que concursa.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Supervisor.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Aspirante interno.
Anote el Numero de la Cédula de Identidad del Aspirante interno.
Escriba la direccién del Direccion de Correo Electronico del Aspirante interno.

Coloque el
interno.

Numero Telefénico de habitacion/oficina/n® celular del Aspirante

Escriba el Nombre de la Dependencia de Adscripcion solicitante que corresponda

Coloque el Apellido(s) Nombre(s) y del Supervisor.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Aspirante del concurso externo.
Anote el Numero de la Cédula de Identidad del Aspirante del concurso externo.
Escriba la direccion de habitacion del Aspirante del concurso externo.

Escriba la direccién del Correo Electrénico del Aspirante del concurso externo.

Coloque el Numero de teléfono habitacion/oficina/ n° celular del Aspirante del
concurso externo.

Escriba como obtuvo la informacién del Concurso externo.
Escriba si posee familiares trabajando en la UPEL.
Escriba en que Dependencia de adscripcion que se encuentra.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente si se encuentra

empleado Actualmente.
Escriba el nombre de la Organizacion a la cual pertenece.

Escriba el cargo que Desempefia actualmente en la organizacion.

Escriba las Observaciones correspondientes

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Numero de Cédula Identidad.

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello, Nimero de Cédula Identidad y
fecha.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacién para el Concurso Externo Personal Administrativo

G.- Instructivo

Evaluacion de Requisitos Minimos, Educacion y Experiencia Laboral

Campo Instruccion

1. Fecha:
|.- Datos del Aspirante

Anote la fecha el Dia/Mes/Afio llenado del Formulario.

2. Apellido(s) y Nombre(s):

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Aspirante.

3. Numero de Cédula de Identidad:

Anote el Numero de la Cédula de Identidad del Aspirante.

4. Cargo para el cual se evalla:

Escriba el cargo el cual se evalia.

5. Codigo: | Coloque el codigo correspondiente.

6. Escala: | Coloque el numero de escala correspondiente.
7. Nivel: | Coloque el numero del nivel correspondiente.
8. Grado: | Coloque el nimero del grado correspondiente.

9. Ubicacién Administrativa: Escriba la Ubicacion Administrativa.

10. Evaluado para: Escriba el aspirante sera evaluado para un ascenso, clasificacion o cualquier
otro tipo de movimiento de personal.

Il.- Educacion Formal

11. Nivel:

Escriba el nivel correspondiente de la Educacién Formal.

12. Institucion/Especialidad:

Escriba el Nombre de la Institucion y la Especialidad.

13. Lapso:

Escriba el lapso correspondiente desde/hasta de la Educacion Formal.

14. Ultimo afio aprobado:

Escriba el ultimo afio aprobado de la Educacién Formal.

15. Afin al cargo: Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo es Afin al

cargo.

Il .- Educacion Informal Relacionado con el Cargo

16. Denominacion de los Cursos/ Relacionado con el Cargo: Escriba la denominacion de los cursos de la Educacion Informal relacionados

con el cargo.

17. Duracion: Escriba la duracion (Dia, mes, hora) de la Educacion Informal relacionado

con el cargo.

18. Total: Indique el total de duracién (Dia, mes, hora) de la Educacién Informal

relacionado con el cargo.

IV.- Educacion Informal no Relacionado con el Cargo

19. Denominacion de los Cursos/ No relacionado con el Cargo: Escriba la denominacion de los cursos de la Educacion Informal no

relacionado con cargo.

20. Duracion: Escriba la duracion (Dia, mes, hora) de la Educacién Informal no relacionado

con el cargo.

21. Total: Indique el total de duracién (Dia, mes, hora) de la Educacion Informal no

relacionado con el cargo.

V.- Experiencia Laboral Relacionada con el Cargo Evaluado

22. Denominacion del Cargo: Escriba la denominacién de la Experiencia laboral relacionado con el cargo

evaluado.
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Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento:

Tramitacion para el Concurso Externo Personal Administrativo

23. Tipo de Experiencia:

24. Lapso:

25. Duracion:

26. Total:

VI.- Experiencia Laboral no Relacionada con el Cargo Evaluado

27. Denominacion del Cargo:

28. Tipo de Experiencia:

29. .Lapso:

30. Duracion:

31. Total:

VII.- Resultado de la Evaluacion

32. Decisiéon Tomada:

33. Alternativa:

34. Conclusion:

35. Apellidos(s) y Nombre(s) del Analista Responsable:

VIIl.- Solo para ser Llenado por la Dependencia Solicitante

36. Aspirante Seleccionado:

37.. En caso de no ser seleccionado de las razones:

IX.- Firma

38. Jefe(a) de la Dependencia:

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo de
Experiencia laboral relacionado con el cargo evaluado.

Escriba el lapso correspondiente desde/hasta de la Experiencia laboral
relacionada con el cargo evaluado.

Escriba la Duraciéon de la Experiencia laboral (dias, meses y afios)
relacionada con el cargo evaluado.

Escriba el Total (dias, meses y afios) de la Experiencia laboral relacionado
con el cargo evaluado.

Escriba la Denominacién de la experiencia laboral no relacionado con el
cargo evaluado.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el Tipo de
Experiencia laboral no relacionado con el cargo evaluado.

Escriba el Lapso correspondiente desde/hasta de la Experiencia laboral no
relacionada con el cargo evaluado.

Escriba la duracion de la experiencia laboral no relacionada con el cargo
evaluado (dias, meses y afos).

Escriba el Total de la Experiencia laboral no relacionado con el cargo
evaluado (dias, meses y afios).

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente la Decision tomada
del resultado de la evaluacion.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente la Alternativa del
resultado de la evaluacion.
Escriba la Conclusién del resultado de la evaluacion.

Escriba el Apellido(s) y Nombre(s) del Analista Responsable.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente.
Describa las razones por la cual la dependencia solicitante no selecciono al

Aspirante

Coloque, Apellido(s), Nombre(s), Firma, Sello y Numero de Cédula Identidad
del(la) Jefe(a) de la Dependencia Solicitante.
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Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacién para el Concurso Externo Personal Administrativo

G.- Instructivo

Revision de Expedientes al Concurso de Cargo por parte del Representante Gremial ante la
Comisién de Politicas de Administraciéon de Personal (COPAP).

Campo Instruccion

1. Fecha: Anote la fecha el Dia/Mes/Afio de llenado del Formulario.

l.-Datos del Solicitante

2. Representante Gremial ante la COPAP: Escriba el nombre del representante Gremial ante la COPAP.

3. Cargo a Concurso: Escriba el cargo a concurso.

I.-Datos del Aspirante

4. Dependencia de Adscripcion del Rectorado/Institutos Pedagégicos: Escriba el Nombre de la Dependencia de Adscripciéon del
Rectorado/Instituto Pedagodgico solicitante que corresponda.

5. Apellido(s) y Nombre(s) del Trabajador(a): Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Trabajador(a).

6. Numero de Cédula de Identidad: Anote el Numero de la Cédula de Identidad del Aspirante.

lll.-Datos de la Revision

7. Resultados: | Escriba el Resultado de la revisién realizada.

8. Sugerencias: | Escriba las Sugerencias realizadas.

IV.-Firma y Sellos de la Comisidn de Politicas de Administracion de Personal(COPAP)

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello, Numero de
Cédula Identidad.

9. Primer Representante:

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello, Numero de
Cédula Identidad.

10. Segundo Representante:

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello, Numero de
Cédula Identidad.

11. Tercer Representante:
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Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero
Procedimiento: Tramitacion para la Ocupacion Interna de Cargo del Personal Obrero

A.- Objetivo.

Establecer los niveles de responsabilidad de la Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion
de Apoyo Técnico y demas dependencias, en la ejecucién de la ocupacion del cargo, a fin de

seleccionar a (el o la) candidato(a) que cumpla con las mejores credenciales y competencias para el
cargo vacante.

B.- Alcance.

Contempla desde la notificacion para la ocupacion del cargo hasta la seleccion de (el o la) candidato(a)
dentro de la Universidad.

C.- Unidad Responsable.

‘0

% Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico

D.- Unidades Involucradas

» Direccion General/Unidad de Personal

R/
*
% Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico
% Sindicato de Obrero

X/

+» Dependencia Solicitante

*,
*,

*
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupacion Interna de Cargo del Personal Obrero

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General/ —
Unidad de Personal
(Coordinaciéon Nacional
de Procesos Técnicos/
Seccion de Apoyo

Técnico) =

Dependencia Comunicacion

Solicitante
—_— >

1.Recibe comunicacion e informa a la comunidad
Upelista y al Sindicato la apertura de postulaciones para
el cargo vacante.

2. Notifica a la Dependencia
Solicitante y/o Sindicato que no
—NO—»hubo postulado y activa el
procedimiento de  Ocupacion
Externa de Cargo.

Hay Postulados?

\
sI

4

3. Recibe a (el o la) candidato(a) y procede a llenar la
“Planilla de Postulacién”.

Planilla de
Postulacion

4. Solicita a la Coordinacién Nacional/Seccién de
Registro y Control el expediente del obrero(a)
universitario(a) que aspira el cargo.

5. Llena el Formulario “Evaluacién de Requisitos
Minimos, Educacién y Experiencia Laboral’

6. Evalla si cumple con los requisitos Minimos,
Educacién y Experiencia Laboral.

7. Notifica a (el o la) candidato
__NO—minteresado(a) que no reune los
requisitos minimos.

Cumple
con los
requisitos?

S
v

8. Remite a la Dependencia Solicitante, el expediente de
cada candidato que reune los requisitos para su

Normas:

Para activar el procedimiento de Ocupacion Interna del Personal
Obrero(a), la Coordinacion Nacional de  Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe tener aprobado el
punto de cuenta y la existencia del cargo en el RAC (Paso N° 1).

EL Sindicato de Obrero y la Direccion General/Unidad de
Personal tendran un lapso de diez (10) dias habiles para
presentar sus postulaciones.

La Coordinaciéon Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de
Apoyo Técnico tendra un maximo de hasta cinco (5) dias habiles
para realizar la Evaluacion de requisitos minimos educacion y
experiencia laboral (Paso N° 6).

Instrucciones Adicionales:

La Direccion General/Unidad de Personal notifica a la
dependencia los cargos vacantes en su estructura, a fin de
ocupar estos por la via del ascenso u ocupacion interna de
manera inmediata

El reclutamiento y seleccién del Personal Obrero, se regira por
la Ley Organica del Trabajo, los(as) Trabajadores(as) y por la
Convencion Colectiva vigente, firmado entre las partes.

La representacion de la organizacién sindical propondra un 75%
de los candidatos para ese cargo. Todo rechazo a una
postulacion debera ser notificada y argumentada por la
Direccion General/Unidad de Personal ante la organizacion
sindical de forma escrita dentro un plazo no mayor a cinco (5)
dias habiles, contados a partir de la fecha de evaluacion del
candidato. La organizacion sindical procedera de forma
inmediata a realizar hasta una nueva postulacion.

Los candidatos procederan a llenar la planilla correspondiente.

seleccion.
Expediente Dependencia
Solicitante
Candidato | ’
Caédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
DGP-CNPT-IPAO-04 29 /1 1/ 201 7 31/ 73
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi

COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupacion Interna de Cargo del Personal Obrero

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Expediente

Direccién General/
Unidad de Personal

Candidato(a)

Dependencia
Solicitante

9. Recibe y revisa documentaciéon

10. Contacta al(los) candidato(a) para fijar la fecha de la
entrevista y aplicar prueba técnica (si corresponde).

11. Indica las razones por las que no
—NO—p|S€ selecciond al candidato(a) y lo

remite firmado a la Direccion General/
Unidad de Personal

Sl

v
12. Firma el formulario de “Evaluacion de Requisitos
Minimos Educacién y Experiencia Laboral’ y lo remite a
la Direccién General/Unidad de Personal

Direccion General/

Expediente Unidad de Personil

Formulario

Candidato(a)

Dependencia

Solicitante Expediente

»
>

Direccion Generall —
Unidad de Personal
(Coordinacién Nacional
de Procesos Técnicos/
Seccion de Apoyo

Técnico) -

Formulario

Candidato(a)

13. Recibe la documentacién y revisa si hubo seleccion

14. Verifica las razones por las que no
se seleccioné el candidato en la
dependencia solicitante

Hay
Seleccionados? > NO-p| 15. Notifica a (el o la) Candidato(a) que
no fue seleccionado(a) para su fines
consiguiente.
16. Declara el proceso desierto y activa
‘ el procedimiento ocupacién externa del
Si cargo.

17. Notifica al candidato que fue ganador para la
ocupacién del cargo.

Normas:

El(la) Jefe(a) de la dependencia solicitante debe
revisar los expedientes de los candidatos y realizar
las entrevistas y/o evaluaciones (pruebas técnicas),
para la seleccidon del mismo con las credenciales y
competencias para ocupar el cargo, en caso
contrario, debe indicar las razones por las que no
hubo seleccién (Pasos N° 9y 10).

Instrucciones Adicionales:

Cuando se realizan pruebas técnicas por parte del
supervisor, las mismas deberan estar anexas al
expediente del candidato.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupacion Interna de Cargo del Personal Obrero

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién General/Unidad de
F Ci inaci i def
Procesos Técnicos/ Seccion de
Apoyo Técnico

18. Genera punto de cuenta con los datos del ganador de la
ocupacién interno y lo remite al Rector/Director a fin de ser

aprobado.

Punto de Cuenta | Rector/Director
L

Direccién General/Unidad de
Personal

Punto de Cuenta
Rector/Director

19. Recibe y distribuye el punto de cuenta

Coordinacién Nacional de s P . i6n de
Procesos Técnicos/ Seccion de -
Regist Control
Apoyo Técnico egistroy Contro

Punto de Cuenta Punto de Cuenta

ﬁgi ggg{;ﬁfo'zgcgg?gﬁgg:gg 21. Realiza el Movimiento de

de Cargos (RAC) Personal.

y
Ver Procedimiento:
Movimiento de
Personal

Ver procedimiento:
Elaboracién del
RAC

Normas:

La Coordinaciéon Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de
Apoyo Técnico, debera remitir al Rector/Director el punto de
cuenta elaborado (Paso N° 18).

La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de
Apoyo Técnico, debera actualizar el RAC una vez que tenga el
punto de cuenta aprobado por el Rector/Director, (Paso N° 20).

La Coordinacion Nacional/Seccién de Registro y Control, debera
realizar el Movimiento de Personal una vez que reciba el punto
de cuenta aprobado por el Rector/Director, (Paso N° 21).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupacion Interna de Cargo del Personal Obrero

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

K/
0‘0

Planilla de Postulacién del Personal Obrero
Evaluacién de Requisitos Minimos, Educacion y Experiencia Laboral
Punto de Cuenta

o
*

*

o
*

*
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupacion Interna de Cargo del Personal Obrero

G.- Instructivo:

Planilla de Postulacion del Personal Obrero

Campo

1. Fecha:
l.-Datos de la Postulacion

2. Tipo de Postulacion:

3. Denominacién del Cargo:

4. Dependencia de Adscripcion del Cargo:
5. Apellido(s) y Nombre(s) del Supervisor:
Il.-Datos del(la) Postulado Interno

6. Apellido(s) y Nombre(s):

7. Cédula de Identidad:

8. Direccién de Correo Electronico:

9. Teléfono de Habitacion/ Oficina/ N° Celular:

10. Dependencia de Adscripcion:

11. Apellido(s) y Nombre(s) del Supervisor:
lll.-Datos del(la) Postulado Externo

12. Apellido(s) y Nombre(s):

13. Cédula de Identidad:

14. Direccién de Habitacion:

15. Direccion de Correo Electronico:

16. Teléfono de Habitacién/ Oficina/ N° Celular:

17. Tienes Familiares trabajando en la UPEL:
18. Que Dependecia:

19. Se encuentra Empleado Actualmente:

20. Organizacion:

21. Cargo que Desempefia Actualmente:
IV.- Formalizacién de la Postulaciéon
22. Observaciones:

Firma

23. Postulado:

24. Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico:

Instruccién

Anote la fecha el Dia/Mes/Afio de llenado del Formulario.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el Tipo de
postulacion.

Escriba la denominacion del cargo a postular.
Escriba el Nombre de la Dependencia de Adscripcion que postula el cargo.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Supervisor que postula el cargo..

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del postulado interno.
Anote el Nimero de la Cédula de Identidad del postulado interno.

Escriba la direccion del Direccion de Correo Electrénico del postulado
interno.

Coloque el Numero Telefonico de habitacion/oficina/n® celular del postulado
interno.

Escriba el Nombre de la Dependencia de Adscripcion solicitante que
corresponda

Coloque el Apellido(s) Nombre(s) y del Supervisor.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del postulado externo.

Anote el Numero de la Cédula de Identidad del postulado externo.

Escriba la direccion de habitacion del postulado externo.

Escriba la direccion del Correo Electrénico del postulado externo.

Coloque el Numero de teléfono habitacién/oficina/ n° celular del postulado
externo.

Marque con una equis(x) si posee familiares trabajando en la UPEL.

Escriba en que Dependencia de adscripcion se encuentra el familiar.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente si se encuentra
empleado Actualmente.

Escriba el nombre de la Organizacion a la cual pertenece.

Escriba el cargo que Desempeiia actualmente en la organizacion.

Escriba las Observaciones correspondientes.

Coloque, Apellido(s), Nombre(s) Firma y Numero de Cédula Identidad del
postulado.

Coloque, Apellido(s), Nombre(s), Firma, Sello y Numero de Cédula Identidad
del responsable de la Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion
de Apoyo Técnico.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupacion Interna de Cargo del Personal Obrero

G.- Instructivo

Evaluacion de Requisitos Minimos, Educacion y Experiencia Laboral

Campo Instruccion

1. Fecha:
|.- Datos del Aspirante

Anote la fecha el Dia/Mes/Afio llenado del Formulario.

2. Apellido(s) y Nombre(s):

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Aspirante.

3. Numero de Cédula de Identidad:

Anote el Numero de la Cédula de Identidad del Aspirante.

4. Cargo para el cual se evalla:

Escriba el cargo el cual se evalia.

5. Codigo: | Coloque el codigo correspondiente.

6. Escala: | Coloque el numero de escala correspondiente.
7. Nivel: | Coloque el numero del nivel correspondiente.
8. Grado: | Coloque el nimero del grado correspondiente.

9. Ubicacién Administrativa: Escriba la Ubicacion Administrativa.

10. Evaluado para: Escriba el aspirante sera evaluado para un ascenso, clasificacion o cualquier
otro tipo de movimiento de personal.

Il.- Educacion Formal

11. Nivel:

Escriba el nivel correspondiente de la Educacién Formal.

12. Institucion/Especialidad:

Escriba el Nombre de la Institucion y la Especialidad.

13. Lapso:

Escriba el lapso correspondiente desde/hasta de la Educacion Formal.

14. Ultimo afio aprobado:

Escriba el ultimo afio aprobado de la Educacién Formal.

15. Afin al cargo: Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo es Afin al

cargo.

Il .- Educacion Informal Relacionado con el Cargo

16. Denominacion de los Cursos/ Relacionado con el Cargo: Escriba la denominacion de los cursos de la Educacion Informal relacionados

con el cargo.

17. Duracion: Escriba la duracion (Dia, mes, hora) de la Educacion Informal relacionado

con el cargo.

18. Total: Indique el total de duracién (Dia, mes, hora) de la Educacién Informal

relacionado con el cargo.

IV.- Educacion Informal no Relacionado con el Cargo

19. Denominacion de los Cursos/ No relacionado con el Cargo: Escriba la denominacion de los cursos de la Educacion Informal no

relacionado con cargo.

20. Duracion: Escriba la duracion (Dia, mes, hora) de la Educacién Informal no relacionado

con el cargo.

21. Total: Indique el total de duracién (Dia, mes, hora) de la Educacion Informal no

relacionado con el cargo.

V.- Experiencia Laboral Relacionada con el Cargo Evaluado

22. Denominacion del Cargo: Escriba la denominacién de la Experiencia laboral relacionado con el cargo

evaluado.
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Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupacion Interna de Cargo del Personal Obrero

23. Tipo de Experiencia:

24. Lapso:

25. Duracion:

26. Total:

VI.- Experiencia Laboral no Relacionada con el Cargo Evaluado

27. Denominacion del Cargo:

28. Tipo de Experiencia:

29. .Lapso:

30. Duracion:

31. Total:

VII.- Resultado de la Evaluacion

32. Decisiéon Tomada:

33. Alternativa:

34. Conclusion:

35. Apellidos(s) y Nombre(s) del Analista Responsable:

VIIl.- Solo para ser Llenado por la Dependencia Solicitante

36. Aspirante Seleccionado:

37.. En caso de no ser seleccionado de las razones:

IX.- Firma

38. Jefe(a) de la Dependencia:

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo de
Experiencia laboral relacionado con el cargo evaluado.

Escriba el lapso correspondiente desde/hasta de la Experiencia laboral
relacionada con el cargo evaluado.

Escriba la Duraciéon de la Experiencia laboral (dias, meses y afios)
relacionada con el cargo evaluado.

Escriba el Total (dias, meses y afios) de la Experiencia laboral relacionado
con el cargo evaluado.

Escriba la Denominacién de la experiencia laboral no relacionado con el
cargo evaluado.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el Tipo de
Experiencia laboral no relacionado con el cargo evaluado.

Escriba el Lapso correspondiente desde/hasta de la Experiencia laboral no
relacionada con el cargo evaluado.

Escriba la duracion de la experiencia laboral no relacionada con el cargo
evaluado (dias, meses y afos).

Escriba el Total de la Experiencia laboral no relacionado con el cargo
evaluado (dias, meses y afios).

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente la Decision tomada
del resultado de la evaluacion.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente la Alternativa del
resultado de la evaluacion.
Escriba la Conclusién del resultado de la evaluacion.

Escriba el Apellido(s) y Nombre(s) del Analista Responsable.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente.
Describa las razones por la cual la dependencia solicitante no selecciono al

Aspirante

Coloque, Apellido(s), Nombre(s), Firma, Sello y Numero de Cédula Identidad
del(la) Jefe(a) de la Dependencia Solicitante.
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Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero
Procedimiento: Tramitacion para la Ocupacion Externa de Cargo del Personal Obrero

A.- Objetivo.

Establecer los niveles de responsabilidad de la Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion
de Apoyo Técnico y demas dependencias, en la ejecucién de la ocupacion del cargo, a fin de

seleccionar a (el o la) candidato(a) que cumpla con las mejores credenciales y competencias para el
cargo vacante.

B.- Alcance.

Contempla desde la notificacion para la ocupacion del cargo hasta la seleccion de (el o la) candidato(a)
dentro de la Universidad.

C.- Unidad Responsable.

‘0

% Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico

D.- Unidades Involucradas

Direccion General/Unidad de Personal

Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico
Sindicato de Obrero

Dependencia Solicitante

7 7
XA X4

53

A

53

¢
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Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupaciéon Externa del Cargo Personal Obrero

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién General/ —
Unidad de Personal
(Coordinacién Nacional
de Procesos Técnicos/
Seccién de Apoyo

Técnico) -

Inicio

1.Informa a la comunidad Upelista, al Sindicato y las
fuentes de reclutamiento externo la apertura para
proceder a la postulacién del Cargo vacante.

2. Notifica al Sindicato que no
NO—» hubo postulado para el cargo
vacante.

Hay Postulado?

\
Sl

v

3. Recibe a (el o la) candidato(a) interesado(a) en
participar en la postulacién y/o propuesta del Sindicato y
procede a llenar la “Planilla de Postulacién”

Planilla de
Postulacion

A
4. Formaliza la participacion del candidato en la
postulaciéon externa, presentando originales y copia de
los documentos que soportan la Sintesis Curricular.

5. Llena el Formulario “Evaluacion de Requisitos
Minimos, Educacién y Experiencia Laboral”

6. Evalia los requisitos minimos de educacién y
experiencia de acuerdo a lo exigido en el perfil del cargo.

7. Notifica a  aquellos(as)
——NO—mcandidatos(as) que no cumplieron
con los requisitos minimos, que no
podran continuar en el proceso.

Cumple
con los
requisitos?

Sl
v

8. Notifica a cada candidato(a) que cumplid con los requisitos
minimos, el dia de presentacion de las pruebas psicotécnicas.

9. Realizan las pruebas Psicotécnicas y se elabora el informe de
resultados.

10. Remite a la Dependencia Solicitante, el expediente de cada
postulado que cumpla con los requisitos.

Expediente
Formulario

Dependencia
Solicitante

Comunicacion

Normas:

Para activar el procedimiento de la ocupacién externa del
Personal Obrero(a), ha debido quedar desierto la seleccion
interna.

El Sindicato Obrero y la Direccion General/Unidad de
Personal tendran un lapso de 10 dias habiles para enviar
sus postulaciones.

La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion
de Apoyo Técnico tendréd un maximo de hasta 5 dias
habiles para realizar la Evaluacion de requisitos minimos
educacion y experiencia laboral (Paso N° 6).

Instrucciones Adicionales:

El reclutamiento y seleccion del Personal Obrero, se regira
por la Ley Organica del Trabajo, los(as) Trabajadores(as) y
por la Convencion Colectiva vigente, firmado entre las
partes.

La representacion de la organizacion sindical propondra un
75% de los candidatos para ese cargo. Todo rechazo a
una postulacion debera ser notificada y argumentada por la
Direccion General/Unidad de Personal ante la organizacion
sindical de forma escrita dentro un plazo no mayor a 5 dias
habiles, contados a partir de la fecha de evaluacién del
postulado. La organizacion sindical procedera de forma
inmediata a realizar hasta una nueva postulacion.

Los postulantes llenar la
correspondiente.

procederan a planilla

La Coordinacién Nacional de Procesos Teécnicos/Seccion
de Apoyo Técnico, debera realizar consulta de inhabilitado
ante la Contraloria General de la Republica de Venezuela
a todos los postulados que participaron.

Una vez realizada las pruebas psicotécnicas (Psicélogo) La
Coordinacién Nacional de Procesos Teécnicos/ Seccion de Apoyo
Técnico debera solicitar a la Oficina de Seguridad y Salud en el
Trabajo las evaluaciones correspondientes.

La Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo (OSST) debera
remitir el respectivo informe a la Coordinacién Nacional de
Procesos Técnicos/ Seccién de Apoyo Técnico en un lapso que
no exceda de los tres (3) dias.

Cada expediente de concurso del trabajador debera llevar los
siguientes documentos: Planilla de Postulacién, Evaluacion de
Requisitos Minimos, Educacion y Experiencia Laboral, Informe
Psicotécnico, Informe de la OSST, Curriculum Vitae y los
documentos que lo respaldan.
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Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupaciéon Externa del Cargo Personal Obrero

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Expediente

Direccién General/
Unidad de Personal
e

Comunicacion

Dependencia
Solicitante

11. Recibe y revisa documentacién

12. Contacta al(los) candidato(a) para fijar la fecha de la
entrevista y aplica prueba técnica (si corresponde).

13. Indica las razones por las que no
—NO—p|S€ seleccioné al candidato(a) y lo

remite firmado a la Direccién General/
Unidad de Personal.

s

v
14. Firma el formulario de “Evaluacion de Requisitos
Minimos Educacion y Experiencia Laboral’ y lo remite a
la Direcciéon General/Unidad de Personal

Direccién General/

Expediente Unidad de Personil

Formulario

Candidato(a)

Dependencia

Expediente
e

Direccion General/  —
Unidad de Personal
(Coordinacién Nacional
de Procesos Técnicos/
Seccién de Apoyo

Técnico) -

Candidato(a)

15. Recibe la documentacién y revisa si hubo seleccion

16. Verifica las razones por las que no
se seleccioné el candidato en la
dependencia solicitante

17. Notifica a (el o la) Candidato(a) que
no fue seleccionado(a) para su fines
—NO—» consiguiente

18. Declara desierto y activa el
procedimiento de Postulaciéon Externa

Hay

19. Notifica al Candidato que fue ganador

é Ver Procedimiento:
Periodo de Prueba

Normas:

El(la) Jefe(a) de la dependencia solicitante debe
revisar los expedientes de los postulados
seleccionados y realizar las entrevistas y/o
evaluaciones (pruebas técnicas), para la seleccién
de los postulados con las credenciales vy
competencias para ocupar el cargo, en caso
contrario, debe indicar las razones por las que no
hubo seleccion (Paso N° 11y 12).

Instrucciones Adicionales:

Cuando se realizan pruebas técnicas por parte del
supervisor, las mismas deberan estar anexas al
expediente del aspirante.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupaciéon Externa del Cargo Personal Obrero

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién General/Unidad de
Personal/ Coordinacién Nacional de}
Procesos Técnicos/ Seccion de

Apoyo Técnico -

20. Genera punto de cuenta con el ganador de la ocupacion
externa y lo remite al Rector/Director a fin de ser aprobado.

Rector/Director

Punto de Cuenta | Rector/Director
>

Direccién General/Unidad de
Personal

Punto de Cuenta

21. Recibe y distribuye el punto de cuenta ‘

Coordinacién Nacional de P
Procesos Técnicos/ Seccién de
Apoyo Técnico

de

Registro y Control

Punto de Cuenta

Punto de Cuenta

'

22. Realiza la actualizacion - —
del Registro de Asignacion 23. Realiza el Movimiento de
de Cargos (RAC) Personal.

Ver procedimiento:
Elaboracién del
RAC

y
Ver Procedimiento:
Movimiento de
Personal

Normas:

La Coordinaciéon Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de
Apoyo Técnico, debera remitir al Rector/Director el punto de
cuenta elaborado (Paso N° 20).

La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de
Apoyo Técnico, debera actualizar el RAC una vez que tenga el
punto de cuenta aprobado por el Rector/Director, (Paso N° 22).

La Coordinacion Nacional/Seccién de Registro y Control, debera
realizar el Movimiento de Personal una vez que reciba el punto
de cuenta aprobado por el Rector/Director, (Paso N° 23).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupaciéon Externa del Cargo Personal Obrero

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

3

S

Planilla de Postulacién del Personal Obrero.

Evaluacién de Requisitos Minimos, Educacion y Experiencia Laboral.

Informe Psicotécnico.

Consulta al Registro de Inhabilitado de la Contraloria General de la Republica.
Punto de Cuenta.

7 7
LXK

7
‘0

L)

%

¢
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
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COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupaciéon Externa del Cargo Personal Obrero

G.- Instructivo:

Planilla de Postulacion del Personal Obrero

Campo

1. Fecha:
l.-Datos de la Postulacion

2. Tipo de Postulacion:

3. Denominacién del Cargo:

4. Dependencia de Adscripcion del Cargo:
5. Apellido(s) y Nombre(s) del Supervisor:
Il.-Datos del(la) Postulado Interno

6. Apellido(s) y Nombre(s):

7. Cédula de Identidad:

8. Direccién de Correo Electronico:

9. Teléfono de Habitacion/ Oficina/ N° Celular:

10. Dependencia de Adscripcion:

11. Apellido(s) y Nombre(s) del Supervisor:
lll.-Datos del(la) Postulado Externo

12. Apellido(s) y Nombre(s):

13. Cédula de Identidad:

14. Direccién de Habitacion:

15. Direccion de Correo Electronico:

16. Teléfono de Habitacién/ Oficina/ N° Celular:

17. Tienes Familiares trabajando en la UPEL:
18. Que Dependecia:

19. Se encuentra Empleado Actualmente:

20. Organizacion:

21. Cargo que Desempefia Actualmente:
IV.- Formalizacién de la Postulacién
22. Observaciones:

Firma

23. Postulado:

24. Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico:

Instruccién

Anote la fecha el Dia/Mes/Afio de llenado del Formulario.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el Tipo de
postulacion.

Escriba la denominacion del cargo a postular.
Escriba el Nombre de la Dependencia de Adscripcion que postula el cargo.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Supervisor que postula el cargo..

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del postulado interno.
Anote el Nimero de la Cédula de Identidad del postulado interno.

Escriba la direccion del Direccion de Correo Electrénico del postulado
interno.

Coloque el Numero Telefonico de habitacion/oficina/n® celular del postulado
interno.

Escriba el Nombre de la Dependencia de Adscripcion solicitante que
corresponda

Coloque el Apellido(s) Nombre(s) y del Supervisor.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del postulado externo.

Anote el Numero de la Cédula de Identidad del postulado externo.

Escriba la direccion de habitacion del postulado externo.

Escriba la direccion del Correo Electrénico del postulado externo.

Coloque el Numero de teléfono habitacién/oficina/ n° celular del postulado
externo.

Marque con una equis(x) si posee familiares trabajando en la UPEL.

Escriba en que Dependencia de adscripcion se encuentra el familiar.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente si se encuentra
empleado Actualmente.

Escriba el nombre de la Organizacion a la cual pertenece.

Escriba el cargo que Desempeiia actualmente en la organizacion.

Escriba las Observaciones correspondientes.

Coloque, Apellido(s), Nombre(s) Firma y Numero de Cédula Identidad del
postulado.

Coloque, Apellido(s), Nombre(s), Firma, Sello y Numero de Cédula Identidad
del responsable de la Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion
de Apoyo Técnico.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupaciéon Externa del Cargo Personal Obrero

G.- Instructivo

Evaluacion de Requisitos Minimos, Educacién y Experiencia Laboral

Campo Instruccion

1. Fecha:
|.- Datos del Aspirante

Anote la fecha el Dia/Mes/Afio llenado del Formulario.

2. Apellido(s) y Nombre(s):

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del Aspirante.

3. Numero de Cédula de Identidad:

Anote el Numero de la Cédula de Identidad del Aspirante.

4. Cargo para el cual se evalua: Escriba el cargo el cual se evalla.

5. Codigo: | Coloque el codigo correspondiente.

6. Escala: | Coloque el numero de escala correspondiente.
7. Nivel: | Coloque el nimero del nivel correspondiente.
8. Grado: | Coloque el nimero del grado correspondiente.

9. Ubicaciéon Administrativa: Escriba la Ubicacion Administrativa.

10. Evaluado para: Escriba el aspirante sera evaluado para un ascenso, clasificacién o cualquier
otro tipo de movimiento de personal.

Il.- Educacion Formal

11. Nivel:

Escriba el nivel correspondiente de la Educaciéon Formal.

12. Institucion/Especialidad: Escriba el Nombre de la Institucion y la Especialidad.

13. Lapso: Escriba el lapso correspondiente desde/hasta de la Educacion Formal.

14. Ultimo afio aprobado:

Escriba el ultimo afio aprobado de la Educacién Formal.

15. Afin al cargo: Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo es Afin al

cargo.

Ill .- Educacion Informal Relacionado con el Cargo

Escriba la denominacion de los cursos de la Educacion Informal relacionados
con el cargo.

16. Denominacion de los Cursos/ Relacionado con el Cargo:

17. Duracion: Escriba la duracion (Dia, mes, hora) de la Educacion Informal relacionado

con el cargo.

18. Total: Indique el total de duracién (Dia, mes, hora) de la Educacién Informal

relacionado con el cargo.

IV.- Educacion Informal no Relacionado con el Cargo

Escriba la denominacion de los cursos de la Educacion Informal no
relacionado con cargo.

19. Denominacion de los Cursos/ No relacionado con el Cargo:

20. Duracion: Escriba la duracién (Dia, mes, hora) de la Educacion Informal no relacionado
con el cargo.
21. Total: Indique el total de duracién (Dia, mes, hora) de la Educacion Informal no

relacionado con el cargo.

V.- Experiencia Laboral Relacionada con el Cargo Evaluado

22. Denominacion del Cargo: Escriba la denominacién de la Experiencia laboral relacionado con el cargo

evaluado.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Ocupaciéon Externa del Cargo Personal Obrero

23. Tipo de Experiencia:

24. Lapso:

25. Duracion:

26. Total:

VI.- Experiencia Laboral no Relacionada con el Cargo Evaluado

27. Denominacion del Cargo:

28. Tipo de Experiencia:

29. .Lapso:

30. Duracion:

31. Total:

VII.- Resultado de la Evaluacion

32. Decision Tomada:

33. Alternativa:

34. Conclusion:

35. Apellidos(s) y Nombre(s) del Analista Responsable:

VIIl.- Solo para ser Llenado por la Dependencia Solicitante

36. Aspirante Seleccionado:

37.. En caso de no ser seleccionado de las razones:

IX.- Firma

38. Jefe(a) de la Dependencia:

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo de
Experiencia laboral relacionado con el cargo evaluado.

Escriba el lapso correspondiente desde/hasta de la Experiencia laboral
relacionada con el cargo evaluado.

Escriba la Duraciéon de la Experiencia laboral (dias, meses y afios)
relacionada con el cargo evaluado.

Escriba el Total (dias, meses y afios) de la Experiencia laboral relacionado
con el cargo evaluado.

Escriba la Denominacién de la experiencia laboral no relacionado con el
cargo evaluado.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el Tipo de
Experiencia laboral no relacionado con el cargo evaluado.

Escriba el Lapso correspondiente desde/hasta de la Experiencia laboral no
relacionada con el cargo evaluado.

Escriba la duracion de la experiencia laboral no relacionada con el cargo
evaluado (dias, meses y afios).

Escriba el Total de la Experiencia laboral no relacionado con el cargo
evaluado (dias, meses y afios).

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente la Decisién tomada
del resultado de la evaluacion.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente la Alternativa del
resultado de la evaluacion.

Escriba la Conclusion del resultado de la evaluacion.

Escriba el Apellido(s) y Nombre(s) del Analista Responsable.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente.
Describa las razones por la cual la dependencia solicitante no selecciono al

Aspirante

Coloque, Apellido(s), Nombre(s), Firma, Sello y Numero de Cédula Identidad
del(la) Jefe(a) de la Dependencia Solicitante.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Induccién al Personal Administrativo y Obrero

A.- Objetivo.

Establecer los preceptos y niveles de responsabilidad en la induccion que se realiza al nuevo personal
(Administrativo u Obrero) de la UPEL, a fin de suministrarle las bases para una mejor integraciéon con
su entorno laboral.

B.- Alcance.

Contempla desde la notificacion al nuevo personal realizada por la Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico hasta la induccién especifica impartida por el(la) Jefe(a) de la
dependencia administrativa.

C.- Unidad Responsable.

¢ Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico
% Coordinacion Nacional/Seccion de Relaciones Laborales

D.- Unidades Involucradas

¢ Direccion General /Unidad de Personal

% Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico
% Coordinacion Nacional/Seccion de Relaciones Laborales

< Dependencia Solicitante

*

*
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
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COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Induccién al Personal Administrativo y Obrero

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Material de

induccion Direccién General/Unidad de Personal |
@ (Coordinacién Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico/

Coordinacién Naci I/S ion de
Relaciones Laborales)

A 4 v —
1. Verifica que el punto de cuenta y el movimiento de Personal
este aprobado.

2. Elabora listado de asistencia del trabajador que se le
impartira la presentacion de la induccion.

v

3. Informa a la Coordinacion Nacional/Seccion de Relaciones
Laborales, y al nuevo trabajador, el dia, hora y lugar para la
presentacion de la induccién.
4. Da la bienvenida al nuevo trabajador y le imparte la
Presentacion de la Induccién.

v

3. Entrega Triptico de induccién a (el o la) nuevo(a)
Trabajador(a).

4 Notifica al trabajador el periodo de prueba, y le comunica
que debe realizar la Declaracion Jurada ante la Contraloria

v

Comunicado Oficial

General de la Republica, en el lapso establecido.
Trabajador

Dependencia
Solicitante

6. Recibe al nuevo(a) trabajador(a) y le informa de los
aspectos relacionados con la Unidad Administrativa y el cargo
que va a desempenar.

7. Presenta al trabajador a los demas miembros de la
dependencia.

8. Indica al trabajador su ubicacion fisica y le entrega todos
los implementos necesarios.

9. Entrega el Manual de Normas y Procedimientos de la
dependencia y otras publicaciones de interés para el
trabajador.

10. Informa el tiempo para la revision de los documentos y su

incorporacion a las actividades de la Unidad.

Ver Procedimiento:
Evaluacion del
Periodo de Prueba

Normas:

Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debera
comunicar a la Coordinacién Nacional/Seccién de
Relaciones Laborales, las fechas establecidas para
realizar la induccién al nuevo personal.

La Coordinacion Nacional de  Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico, dara la
induccién general.

La Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales,
dara la induccion referente a los beneficios
socioeconomicos y entrega de las planillas
respectivas.

Toda induccién debe ser ejecutada a la fecha de
ingreso del nuevo personal.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
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Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para la Induccién al Personal Administrativo y Obrero

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

¢ Tripticos y comunicado oficial.
«» Presentacion
+» Planillas o formularios de beneficios socioecondmicos.
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COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Periodo de Prueba del Personal Administrativo

A.- Objetivo.

Establecer los niveles de responsabilidad de la Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion
de Apoyo Técnico para el Periodo de Prueba del aspirante.

B.- Alcance.

Contempla desde la notificacion y elaboracién de la Resolucion del aspirante seleccionado, que sera
incorporado al periodo de prueba hasta su culminacion.

C.- Unidad Responsable.

‘0

% Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico

D.- Unidades Involucradas

¢ Rector(a)/Director(a) del Instituto Pedagdgico.
% Direccion General /Unidad de Personal.
% Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico.
% Dependencia Solicitante.
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COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Periodo de Prueba del Personal Administrativo

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién General/
Unidad de Personal
(Coordinacion Nacional
de Procesos Técnicos/
Seccién de Apoyo
Técnico)
1. Emite comunicacion a la Dependencia informando la incorporacion
del periodo de prueba (Desde -Hasta) vy al trabajador le remite la
Resolucién con una comunicacion

v v

Comunicacién

Comunicacién
Resolucion

Evaluacién
Periodo de
Prueba

[Dependencia

Trabajador

2. Recibe documentacion, contacta al trabajador y realiza la evaluacion
en conjunto .

3. Informa del resultado obtenido en cada uno de los factores
evaluados.

4. Obtiene la firma del trabajador en el formulario correspondiente.

v

5. Firma y sella el formulario "Evaluaciéon Periodo de Prueba" y lo
remite a la Direccién General/Unidad de Personal.

Direccién General/ —
Unidad de Personal
(Coordinacion Nacional
de Procesos Técnicos/
Seccion de Apoyo

Técnico) =

Evaluacion del
Periodo de Prueba

6. Recibe el formulario y revisa que haya sido llenado en su totalidad
por el Jefe de la dependencia.

7. Obtiene la valoracion global de la evaluacion y registra en el

Normas:

La Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo debera generar una
comunicacién a la Dependencia a la cual estara
adscrita el(la) trabajador(a) informandole el inicio y
culminacién del Periodo de Prueba (Paso N° 1)

La Coordinacion Nacional de  Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo debera remitir al
Aspirante Resoluciéon donde se nombra en periodo
de prueba, y lapso del mismo de acuerdo a lo que
establezca la Ley y Actas vigentes (Paso N° 1).

La Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo debera generar una
comunicacion anexandole el Formulario de
“Evaluacion Periodo de Prueba” a la Dependencia
con quince (15) dias de anticipacion de la
culminacién del Periodo de Prueba (Paso N° 1).

La Dependencia recibe comunicado conjuntamente
con el Formulario de “Evaluacién Periodo de
Prueba” por parte de la Coordinacién Nacional de
Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo (Paso N° 2).

La Dependencia debera llenar el formulario de
“Evaluacion Periodo de Prueba” y remitirlo a la
Direccion General/Unidad de Personal firmado y
sellado (Paso N° 5).

Instrucciones Adicionales:

formulario la categoria correspondiente, segun los resultados . En caso que el formulario de “Evaluacién Periodo de
obtenidos. Prueba” no esté llenado completamente sera
devuelto a la Dependencia.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Periodo de Prueba del Personal Administrativo

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Direccién Generall — Normas:
Unidad de Personal
(Coordinacion Nacional . .. .
de Procesos Técnicos/ e La Coordinacion Nacional de Procesos
Seccion de Apoyo | Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debera remitir
Técnico) al Aspirante Resolucién donde se declare la
ST 6. Inoma @ tabajador que la revocatoria porono haber aprobado el periodo de
Periodo de prueba No_pjcalificacion  no fue” satisfactoria, prueba (Paso N° 8)
Aprobado? obteniendo el puntaje no aprobatorio
P ) de la escala de valoracién. . L, .
e La Coordinacion Nacional de Procesos
Resolucion Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debera remitir
Comunicacion al Aspirante gprobgdo la_ Resolucion donde se
Si indique la calificacion y puntaje obtenido de la
i evaluacion del periodo de prueba (Paso N° 9).
— : P— e - « La Coordinacion Nacional de Procesos
3 nGmite ' Comunicado ¥ esolucion - otorgandole - cardcter - de Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debera remitir
10. Emite Con:junlicalgo yI anexa el for(r:natod "Evalua'c\:lién Pelrié)do de al Funcionario Publico de Carrera el Cdédigo de
Prueba”, copia de la Resolucion para la Coordinacion Nacional/Seccién =y ; Pz
de Registroy Control. Etica conjuntamente con la Resolucion del
nombramiento como personal administrativo (Paso
N° 9)
Evaluacion Periodo
de Prueba. . ..
” Coordinacion Instrucciones Adicionales:
Resolucién Naci L
acional/Seccion
de Regist . ,
® Comirol « En caso que la Evaluacién de Periodo de Prueba
no sea satisfactoria, la Coordinacién Nacional de
Resolucién Trabajador Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Tecnico
-, debera comunicarle conjuntamente con copia de la
Resolucién a las Coordinaciones Nacionales de
Relaciones Laborales y de Registro y Control, para
su desincorporacion tanto de los beneficios
socioeconémicos como némina.

« En el expediente debera quedar archivado las
resoluciones de: nombramiento del periodo de
prueba, otorgamiento de caracter de funcionario
publico de carrera y en aquellos casos donde el
funcionario no aprob¢ el periodo de prueba.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Periodo de Prueba del Personal Administrativo

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
— | Normas:
Direccién General/Unidad de
F Ci inaci i de}
P’°°°s°:;:y°;“$§::§?°i°““ e La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de
— Apoyo Técnico, debera remitir al Rector/Director el punto de
11. Genera punto de cuenta de egreso con los datos del cuenta elaborado (Paso N° 11)
aspirante que no superd el periodo de prueba y lo remite al ’
Rector/Director a fin de ser aprobado.

. La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de
Apoyo Técnico, debera actualizar el RAC una vez que tenga el

Punto de Cuenta | Rector/Director punto de cuenta aprobado por el Rector/Director, (Paso N° 13).

—»

. La Coordinacion Nacional/Seccién de Registro y Control, debera
realizar el Movimiento de Personal una vez que reciba el punto
de cuenta aprobado por el Rector/Director, (Paso N° 14).

. La Coordinacién Nacional/Seccién de Relaciones Laborales,
Direccion GeneralUnidad de debera realizar la desafiliacion de los Beneficios

Personal . L. .
Socioeconémicos una vez que reciba el punto de cuenta
aprobado por el Rector/Director, (Paso N° 14).

Punto de Cuenta
Rector/Director

12. Recibe y distribuye el punto de cuenta ‘

Coordinacién Nacional de C inacit i ion de
Procesos Técnicos/ Seccién de Registro y Control/Seccién de
Apoyo Técnico Relaciones Laborales

Punto de Cuenta Punto de Cuenta

:

14. Realiza el Movimiento de
Personal/  Desafiliacion de los

13. Realiza la actualizacion
del Registro de Asignacién

de Cargos (RAC) Beneficios socioeconomico.
Ver Procedimiento: Ver Procedimiento: Ver Procedimiento:
Faborscin ol Sooomeanamios g i
RAC
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Periodo de Prueba del Personal Administrativo

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

53

o4

Evaluacién Periodo de Prueba.
Descripcion del instrumento (Ver Anexo)
Resoluciones (Ver Anexos).

Cadigo de Etica para el Funcionario Publico (Ver Anexo).
Punto de Cuenta.

7 7 7
Q‘Q 0.0 0.0

53

¢
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para las Pasantias

A.- Objetivo.

Describir las acciones a seguir para ofrecer al estudiante la oportunidad de integrar sus conocimientos
tedricos con la practica y desarrollo de destrezas, habilidades, actitudes y valores para resolver
situaciones del ejercicio profesional que exige el cargo, durante su permanencia en la Universidad.

B.- Alcance.

Contempla desde la requisicion de pasantes por parte de las dependencias de la Universidad o6
solicitud de Pasantias requeridas por las diferentes instituciones educativas hasta la correspondiente
evaluacién del pasante.

C.- Unidad Responsable.

/

% Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico

D.- Unidades Involucradas
% Direccion General /Unidad de Personal

Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico
Dependencia Solicitante

o
*

*

o
*

*
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para las Pasantias

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

Inicio

Solicitante
E—

Solicitud de
Pasantias

Requisicion de
Pasantes

Dependencia
e

Direccion Generall —
Unidad de Personal
(Coordinacion Nacional
de Procesos Técnicos/
Seccion de Apoyo
Técnico)

trabajador de la Universidad.

1. Revisa la "Requisicién de Pasantes" de la dependencia
o Solicitud de Pasantias por parte de un estudiante 6

Solicitud de Pasantias

v

Requisicion de Pasantes

2. Verifica existencia de solicitudes de Pasantias.

Hay
Solicitudes

) 7Noj

remite Oficio

3.Ubica a la Institucién Educativa y

v

solicitando Pasantes.
Institucion
. Educativa
Oficio

4. Notifica

por escrito a la

La Direccion General/Unidad de Personal, a través
de la Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/
Seccion de Apoyo Técnico debe recibir y procesar
todas las requisiciones de pasantes y solicitudes de
pasantias a realizarse en las instalaciones de la
Universidad (Paso N° 1).

Las dependencias que por su funcionamiento
requieran pasantes, deben solicitarlos, a través del
formulario “Requisicién de Pasantes” (Paso N° 1).

Instrucciones Adicionales:

La Universidad debe garantizar la ubicacion del
trabajador administrativo que solicite realizar las
pasantias de estudios dentro de sus instalaciones.

La  Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe realizar
los tramites para satisfacer la necesidad de
pasantes que requieran las distintas dependencias
de la Universidad.

Si Dependencia la no existencia de
requisicion de Pasantias.

5. Archiva temporalmente Requisicion
de Pasantes.

A

Dependencia

Memo
>

6. Contacta al Solicitante y le informa de los
recaudos a consignar ( Contintia en el Paso N-12)

Y
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para las Pasantias

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

+« La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/

Solicitud de Direccion General/ - Seccién de Apoyo Técnico debe analizar la
. Unidad de Personal P ar 1 . :
Pasantias (Goordinacién Nacional soI|C|tud_ 'de pasantias, con el flr_1 de_determlnar Ieol
de Procesos Técnicos/ aceptacion del pasante en la Universidad (Paso N
Seccion de Apoyo 7).
Técnico) =

7. Analiza "Solicitud de Pasantias « La Coordinaciéon Nacional de Procesos Técnicos/
Seccion de Apoyo Técnico debe notificar al
solicitante su aceptacion o rechazo como pasante

(Pasos N° 10 y 11).

8. Desincorpora del archivo
si-pitemporal la  Requisicion de
Pasantes.

Hay
Requisicion
?

Requisicién de

No Pasantes

9. Consulta con la Dependencia involucrada para
determinar la aceptacion del Pasante.

10. Notifica por escrito al
solicitante las razones por las
cuales no puede ser aceptada las
pasantias.

Aceptado

" No-b

Si Oficio Solicitante
>
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Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para las Pasantias

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Direccién General/ — Normas:
Unidad de Personal
(Coordinacion Nacional . . . .
desPr°9§50:T:°ni°°s/ e La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/
eccion de oyo .7 - . . g
Toonico) - Seccién de Apoyo Técnico, debe notificar a la
11. Contacta al Solicitante y le informa de los recaudos a depfandenCIa la fech.a’ de incorporacion del pasante:
consignar. y tiempo de duracion de sus pasantias (Paso N
12. Notifica por escrito a la Dependencia la fecha de 12).
incorporacion del Pasante
13. Archiva "Solicitud de Pasantias" 6 "Requisicién de « EIl Pasante debe llenar el Registro de Pasante y
Pasantes", segun sea el caso. entregarlo a la Coordinacion Nacional de Procesos
) Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico para la
Dependencia Y conformacion de su expediente (Paso N° 16)
Memo . . .
B B— Instrucciones Adicionales:
4 « ElI pasante, no puede sustituir ningun cargo
14. Emite Oficio de "Aceptaci()n de Pasantias" en 0r|g|na|y mientras dure el Iapso de IaS pasantl'as en |aS
copias y lo remite a la Institucion Educativa, a través del instalaciones de la Universidad. En caso que sean
Solicitante. . g . )
' requeridos sus servicios, éste debe someterse a las
normas establecidas para el ingreso de personal.
Solicitant .
olefiante « La aceptacidn del pasante, no genera un
) compromiso de dependencia laboral con la
Universidad.
Pasante i . , . .
/ Recaudos o La realizaciéon de las pasantias en la Universidad,
’ . no tiene caracter remunerativo.

Direccién General/ —
Unidad de Personal
(Coordinacion Nacional
de Procesos Técnicos/
Seccién de Apoyo

Técnico) =

Aceptacién
de Pasantias

15. Recibe al Pasante y revisa Oficio de “Aceptacién de
Pasantias" y recaudos anexos.
16. Entrega formulario "Registro del Pasante".

A

Registro de
Pasante >

Pasante
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para las Pasantias

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

3

Pasante Registro de Direccion General/ +« La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/
Pasante Unidad de Personal Seccion de Apoyo Técnico impartira una induccién
(Coordinacion Nacional °
de Procesos Técnicos/ general al Pasante (Paso N° 17).
Seccion de Apoyo
Técnico)

e La Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe
conformar el expediente del pasante, a fin de
mantener un banco de informacién con futuros
candidatos elegibles para suplencias o sustitucién
temporal (Paso N° 19).

17. Realiza la induccién general.

4 : o El Jefe de la Dependencia debe explicar al pasante
18- gfesfe”ta a'lpasa“c:? at'adege“de?c'a- las actividades que éste realizara y las técnicas
- bonforma &f expediente def Masante utilizadas en el trabajo, asi como todo lo

relacionado con el area de desempefio (Paso N°
20).

Recaudos
Aceptacion
de Pasantias

Instrucciones Adicionales:

Registro de
Pasante

« La Universidad debe poner a la disposicion del
pasante la informacién, infraestructura e insumos
necesarios para el desarrollo de las pasantias.

Expediente del
Pasante

Dependencia

r
20. Recibe al Pasante y realiza la induccién especifica
relacionada con la Dependencia.

21. Asigna por escrito las actividades al Pasante, segun el
tiempo de permanencia en la Universidad.

Cronograma de | Pasante
Actividades ————»
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para las Pasantias

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Cronograma de ] Normas:
Pasante |  Actividades )
(Aprobado) |:Depe“de“°'a o« ElI pasante debe cumplir con las actividades
_ asignadas, en el Cronograma de Actividades
aprobado por la Institucion Educativa y la

22. Recibe el "Cronograma de Actividades" aprobado por Universidad (Paso NE 22)
la Institucion Educativa. )

23. Fotocopia el Cronograma, entrega original al Pasante . .
para que inicie sus pasantiasyarchiva Copia_ L4 EI pasante debe COﬂSIgnar el InStr‘umentO para Ia

evaluacion al Jefe de la dependencia donde realiza
Pasante sus pasantias, a fin que sean evaluadas las
actividades ejecutadas por éste (Paso N° 25).

Cronograma de
Actividades
(Aprobado)

—

Evaluacion del

Pasante
—»  Pasante

Dependencia

24. Revisa la actuacién del Pasante.

25. Llena la "Evaluacién del Pasante" y la remite a la
Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos / Seccién de
Apoyo Técnico.

Evaluacion del

Pasante
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Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para las Pasantias

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
e La Coordinacion  Nacional de  Procesos
Evaluacion del UDifzczizn ge"efa"l Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe emitir
Pasante (Coordinaci6n Nacional una Constancia de Culminacin de pasantias, que
de Procesos Técnicos/ certifique la aprobaciéon, una vez culminado el
se°°'T%'l:;$P°V° periodo de pasantias que realiza el pasante en la
. . - Universidad (Paso N° 27).
26. Recibe el formulario "Evaluacion del Pasante" y genera
fotocopia.
27. Emite "Constancia de Culminacién de Pasantias" en
original y copia.
28. Entrega original de la constancia con la evaluacion al
Pasante y archiva copia de la misma en el expediente
respectivo.
Evaluacion del
Expediente ‘
del Pasante CongtanQ[a de
Culminacion de
Pasantias Pasante
v
Fin
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para las Pasantias

F.- Formularios y documentos:

53

o4

7 7 7
0'0 0'0 0‘0

Registro del Pasante.
Requisicién del Pasante.
Carta de aceptacion.
Carta de culminacion.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero
Procedimiento: Tramitacion para el Reingreso del Personal Administrativo

A.- Objetivo.

Realizar los pasos para tramitar el reingreso del trabajador administrativo que ha estado separado del
servicio activo de la Universidad, siempre y cuando su retiro no se haya efectuado por aplicacién de
penalidades y esté dentro del lapso establecido por la Universidad y las leyes vigentes.

B.- Alcance.

Contempla desde la solicitud de reingreso emitida por el ex - trabajador administrativo que haya

egresado por causas particulares hasta la aprobacion del reingreso por la autoridad competente en la
Universidad.

C.- Unidad Responsable.

/7
0.0

Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico

D.- Unidades Involucradas

53

¢

Rectorado/Direccién del Instituto.

Direccion General/Unidad de Personal.

Coordinaciéon Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico.
Coordinacion Nacional /Seccion de Registro y Control.

Coordinacion Nacional /Seccion de Relaciones Laborales.

7 7
L XA XY

7
‘0

L)

53

¢
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi

COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Reingreso del Personal Administrativo

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio
: : Solicitante

y

1. Determina la necesidad de solicitar el reingreso a la
Universidad y elabora carta dirigida al Rector/Director
especificando las razones de su solicitud.
2. Consigna ante la Direccién General / Unidad de
Personal carta de solicitud de reingreso.

Direccion Generall —
Unidad de Personal
(Coordinacion Nacional
de Procesos Técnicos/
Seccion de Apoyo
Técnico)

3. Recibe y analiza la solicitud de reingreso.

4. Solicita a la Coordinacion Nacional/Seccién de
Registro y Control el expediente del funcionario.

S —
EXPEDIENTE

Ver Procedimiento:
Prestamo de
Expedientes

|

5.Verifica los datos del solicitante y el tiempo
trascurrido desde el momento de la renuncia hasta la
fecha de la solicitud.

6. Emite "Comunicado Oficial" para
notificar al  solicitante que se
Menor a Nop excedié el lapso para solicitar el
1 afo? reingreso y que debe optar por la
modalidad de concurso externo.

Comunicado Solicitante

Normas:

La Direccion General/Unidad de Personal, a través
de la Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe recibir y
procesar las requisiciones para la tramitacién de
reingreso del personal administrativo (Paso N° 3).

Instruccién adicional:

El trabajador administrativo que desee reingresar a
la Universidad debe realizar su solicitud por escrito
y consignarla ante la Direccién General/ Unidad de
Personal antes de cumplirse el primer ano desde
su retiro (Paso N° 2).

El reingreso podra realizarse siempre y cuando no
hayan transcurrido el afo, considerando que si
ingresa antes de los seis (6) meses tendra
continuidad en el calculo de sus prestaciones
sociales, pero si reingresa después de los seis (6)
meses sus prestaciones sociales tendran una
interrupcién al momento del célculo.

Si Oficial
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Reingreso del Personal Administrativo

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Direccién General/ — Normas:
Unidad de Personal
(Coordinacién Nacional
de Procesos Técnicos/ e La Coordinacion Nacional de Procesos
Seccién de Apoyo . . .. . . .
Técnico) - Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe tramitar
7. Verifica si el retiro del trabajador se debié a causas las 50||C'tUdeS_ de reingreso de_ los _trabajadores que
particulares o por la aplicacién de penalidades. se hayan retirado de la Universidad por causas

particulares (Paso N° 7).

8. Informa al solicitante que no
procede el requerimiento de

Por causa? Si-Mreingreso debido a la causa o Para reingresar a un cargo diferente el funcionario
que originé su salida de la o trabajador debe cumplir con los requisitos
Institucion. exigidos para su ejercicio (Paso N° 10).

Comunicado
Oficial

Solicitante Instrucciones Adicionales:

No >

i

« El trabajador que haya egresado de la Universidad,

9. Consulta en el RAC. y verifica cargo vacante que sélo puede reingresar al _mismo cargo o uno similar,
pueda ofrecerle al funcionario de acuerdo a su perfil. siempre y cuando exista la vacante para el
momento de la solicitud.

« Para reingresar a un cargo diferente el trabajador
debe cumplir con los requisitos minimos exigidos
en el Manual Descriptivo de Cargos.

10. Emite "Comunicado
Oficial" para notificar al

No—solicitante de la situacion. o« En caso de que la Dependencia Solicitante no

Existe
cargo vacante
?

v acepte la solicitud debera notificar a la
Comunicado | Solicitante Coordinacion Nacional de Procesos
Si Oficial > Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico el motivo o
i . razones de su negatividad.
11.Consulta a la Dependencia donde esta el cargo « La Direcciéon General/Unidad de Personal debera
vacante y contacta al solicitante para informa la - . . .
disponiblidad del cargo vacante. notificar al Solicitante el motivo o razones de la no

Z\ procedencia de su solicitud.
12. Emite el "Punto de Cuenta" por concepto de
reingreso y anexa carta de solicitud del interesado.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Reingreso del Personal Administrativo

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién General/Unidad de
Personal/ Coordinacién Nacional def
Procesos Técnicos/ Seccién de
Apoyo Técnico

Director a fin de ser aprobado.

13. Emite punto de cuenta de Reingreso y lo remite al Rector/

Rector/Director

Punto de Cuenta |

)

Punto de Cuenta

Rector/Director

Direccién General/Unidad de
Personal

14. Recibe y distribuye el punto de cuenta ‘

Coordinacién Nacional de
Procesos Técnicos/ Seccién de
Apoyo Técnico

Coordinacién Nacional/Seccién de
Registro y Control, Coordinacién
Nacional/Seccién de Relaciones

Laborales

Punto de Cuenta

15. Realiza la actualizacion
del Registro de Asignacion
de Cargos (RAC)

Ver Procedimiento:
Elaboracion del
RAC

Punto de Cuenta

,

16. Realiza el Movimiento de
Personal/ incorporacién de los
Beneficios socioeconémico.

I !

Ver Procedimiento:
Beneficios Movimiento de
Socioeconomicos Personal

Ver Procedimiento:

Normas:

« La Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico, debera
remitir al Rector/Director el punto de cuenta
elaborado (Paso N° 13).

« La Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico, debera
actualizar el RAC una vez que tenga el punto de
cuenta aprobado por el Rector/Director, (Paso N°
15).

« La Coordinacién Nacional/Seccion de Registro y
Control, debera realizar el Movimiento de Personal
una vez que reciba el punto de cuenta aprobado
por el Rector/Director, (Paso N° 16).

« La Coordinacién Nacional/Secciéon de Relaciones
Laborales, debera realizar la afiliacion de los
Beneficios Socioecondmicos una vez que reciba el
punto de cuenta aprobado por el Rector/Director,
(Paso N° 16).

Instrucciones Adicionales:

o« Las solicitudes de reingreso solo pueden ser
autorizadas por el(la) Rector(a)/Director(a) del
Instituto Pedagdgico (segun el caso), previo
estudio técnico realizado por la Direccion General/
Unidad de Personal.

« La Direccion General/ Unidad de Personal debe
notificar oportunamente al extrabajador
Administrativo solicitante la fecha de incorporacién

a la Universidad por efecto del reingreso
solicitado.
Caédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
DGP-CNPT-IPAO-09 29 /11/ 2017 65/ 73

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion para el Reingreso del Personal Administrativo

F.- Formularios y Documentos Utilizados

7
‘0

L)

7 7 7 7
Q‘Q Q‘Q 0.0 0.0

Carta de solicitud de Reingreso.
Expediente del Trabajador.
Consulta al Registro de Inhabilitado de la Contraloria General de la Republica.
Punto de Cuenta.
Comunicado Oficial.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion de Contrato a Tiempo Determinado

A.- Objetivo:

Establecer los tramites necesarios para la contratacion por necesidad de servicio o suplencia del
personal administrativo y obrero, requerido por una dependencia para desempefiar actividades
especificas por un tiempo determinado en la Universidad Pedagdégica Experimental Libertador (UPEL).

B.- Alcance:

Contempla desde el analisis de la solicitud de personal hasta la elaboracién y aprobacién del contrato
individual de trabajo por parte de las autoridades de la Universidad.

C.- Unidad Responsable:

% Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de Apoyo Técnico
+»+ Coordinacion Nacional /Seccion de Relaciones Laborales
«» Asesoria Juridica

D.- Unidades Involucradas:

¢ Rector(a)/Director(a) del Instituto
+ Direccién General/Unidad de Personal

*

% Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de Apoyo Técnico
+»+ Coordinacion Nacional /Seccion de Relaciones Laborales
«»+ Asesoria Juridica

“ Unidad/Seccion de Ejecucion Presupuestaria
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

Procedimiento: Tramitacion de Contrato a Tiempo Determinado

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Ver procedimiento: Normas:

Solicitud de
Personal ® Las dependencias solicitantes deben remitir a la Direccion

General/Unidad de Personal, la Planilla de Solicitud de

Solicitud de Personal Personal con quince (15) dias de anticipacion a la fecha
efectiva del contrato, para de esta manera dar inicio al tramite
- administrativo (Paso N° 1).
Dependencia Comunicacion ( )
Solicitante D'recc'O"S:r';i:;IIU"'dad de e La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de
Coordinacis . Apoyo Técnico debera tener el aval de los recursos
oordinacion Nacional de - : -
Procesos Técnicos! Seccion presupuestarios, antes de tramitar la contratacion de personal;
de Apoyo Técnico a solicitud de la dependencia (Paso N° 3).
. B = Y e La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de
‘1.Recnbe y revisa la documentacion Apoyo Técnico debera verificar la existencia de candidatos en
el Registro de Elegibles, a fin de agotar la via de reclutamiento
y seleccion para la contratacion (Paso N° 5).
@ No-» zérgiﬂaé?)rrleagcigr?sewacmnes y devuelve e Para contratar personal, la Coordinacion Nacional de
p : Procesos Técnicos/ Seccion de Apoyo Técnico debera
\ verificar que el (la) candidato(a) cumpla con los requisitos
Si minimos exigido en el Manual Descriptivo de Cargos y solicitar
v los siguientes recaudos en original y copia (Paso N° 7):
3. Verifica la disponibilidad presupuestaria. e Cédula de Identidad legible

Hay disponibilidad
presupuestaria?

Si
v

No

e  Curriculum Vitae actualizado con los soportes

Instrucciones Adicionales:

glsp(,)\ll'(l)lgﬂl%aad g:‘j:su;lfg;?::i]:.me no hay e Toda contratacion de personal debera responder a una

necesidad de servicio o suplencia, ambos con caracter
temporal y transitorio.

v

e Las contrataciones del personal Administrativo y Obrero por
necesidad de servicio no deberan ser mayores a tres meses

5. Verifica la existencia de candidatos en el Registro de
Elegibles.

® La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de
Apoyo Técnico sera la dependencia responsable de tramitar

6. Procede a buscar por otros medios tales toda contratacion del personal requerido por la Universidad.
como. Internet, recomendaciones, e El personal Administrativo y Obrero Jubilado no sera objeto de
postulaciones y otros o

contratacion, de acuerdo a la Ley del Estatuto sobre el

Régimen de Jubilaciones y Pensiones de los Funcionarios o

Empleados de la Administracion Publica Nacional, de los

7. Verifica que la documentacion este completa Estados y de los Municipios.
8. Realiza evaluacion de los requisitos minimos de cada o ) ) )
candidato y selecciona los candidatos mas idéneos. e La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de

Apoyo Técnico debera realizar consulta de inhabilitados ante
la Contraloria General de la Republica de Venezuela a todos

¥ los candidatos sujeto a la contratacion.
[ 2 ] ® El Registro de Elegibles debe tener una vigencia de seis (6)

meses.

® Se debera aplicar pruebas psicotécnicas a los contratados.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
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Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

GLOSARIO

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién General/Unidad de Normas "
Personal
Coordmacnon Nacnonal de
Pr e La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/
de Apoyo Técnico

Completo? No! 9. Solicita al Candidato la documentacion
faltante.
Si
v

idoneos.

10.Genera comunicacion oficial a la Dependencia Solicitante,
anexando la documentacion (del o los) Candidato(s) mas

Dependencia Comunicacion o
Mb Direccién General/Unidad de
Personal
Coordmacnon Nacnonal de
de Apoyo Técnico

el caso) para su aprobacion

11. Recibe la documentacién con el candidato seleccionado

12. Elabora el Punto de Cuenta (Original y dos copias)
anexandole la Solicitud de Personal y la Disponibilidad
Presupuestaria, lo envia al Rector/Director del Instituto (Segun

Rector/ Comunicacién
Dlrector

Disponibilidad
Presupuestaria
Solicitud de Personal

Punto de Cuenta Rector/ L]

Director

Direccién General/Unidad de
Personal
Coordinacién Nacional de
Procesos Técnicos/ Seccion

de Apoyo Técnico ___ |

Determinado.

13. Recibe la aprobacién del Punto de Cuenta y lo envia al
Abogado(a) de la Direccién General/Unidad de Personal con
los datos necesarios para la elaboracién del Contrato Tlempo

9

Seccion de Apoyo Técnico sera la dependencia
responsable de elaborar el Punto de Cuenta (Paso
N° 12).

El Contrato a Tiempo Determinado debe ser
elaborado por el(la) Abogado(a) que se encuentre
asignado a la Direccion General/Unidad de Personal,
Consultoria Juridica/ Asesoria Legal (segun el caso)
(Paso N° 13).

El(la) Abogado(a) que se encuentre asignado a la
Direccion General/Unidad de Personal, Consultoria
Juridica/ Asesoria Legal (segun el caso), debe
elaborar cinco (5) ejemplares del mismo tenor del
Contrato (Paso N° 13).

Instrucciones Adicionales:

Las contrataciones del personal Administrativo y Obrero, no
podran estar financiadas por ingresos generados por la
actividades propias de la Universidad; tal como lo establece
los lineamientos administrativos para la distribucién del
Aporte Fiscal.

No deberan autorizarse suplencias por motivos de:
pasantias, permisos remunerados, permisos por
elaboracion de tesis, ya que no estan contemplados
en los recursos presupuestarios.

Las contrataciones por suplencias pueden darse por
las siguientes circunstancias: reposo médico pre y
post natal, y reposos médicos superiores a veintilin
(21) dias con validado por el Instituto Venezolano de
los Seguros Sociales.

Todo Contrato debe llevar la firma del Abogado(a)
responsable y su respectivo nimero de impre.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

GLOSARIO

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

ontrato
Contrato
Contrato

Coordinacién Nacional/
6n de Rel
Laborales/Consultoria
Juridica/Asesoria
Legal(segun el caso)

v

Coordinacion Nacional de
Pr Técnicos/ Seccié
de Apoyo Técnico

14.Recibe contrato, establece contacto con la persona a
contratar y solicita la firma en los ejemplares del Contrato.

15. Remite comunicacion anexandole los cinco (5) ejemplares a

la Unidad/Seccién de Ejecucion Presupuestaria

Contrato
Contrato
ontrato
Contrato
Contrato Unidad / Seccion
Ejecucion Presupuestaria
E———

Comunicacion

Contrato

Unidad / Seccién Contrato

Ej rresur 5 Comunicacion

Coordinacion Nacional de
Pr Técnicos/ Secci6
de Apoyo Técnico

16.Recibe comunicacién con los cuatro (4) contrato con la
imputacién presupuestaria y realiza su distribucion.

A

‘ Contrato
Contrato

Contratado o

Coord Nac de Procesos
Contrato Técnicos/Sec de Apoyo Técnic
Ll
Contrato Coord Nac/ Sec de Registro y
Control -
Ll

C A f2e N /s,
oor

de Relaci Laborales

»
L

Normas:

e La Unidad/ Seccién Ejecucion Presupuestaria
recibe los ejemplares del Contrato firmado por
ambas partes (Contratado y Rector/Director),
para realizar la imputacién presupuestaria y
sellar cada uno de ellos, en sefal de haber
registrado el compromiso del gasto (Paso N°
15).

e La Unidad/Seccion Ejecucion Presupuestaria
debera enviar a la Coordinacion Nacional de
Procesos Técnicos/Seccién de Apoyo Técnico
solamente cuatro ejemplares del contrato
comprometido y archivar un ejemplar para su
control (Paso N° 16).

Instrucciones Adicionales:

e Una vez firmado el Contrato por el interesado,
sera remitido al Rector/Director para su
aprobacion a través de la firma, el cual debera
ser remitido posteriormente a la Unidad/Seccion
Ejecucion Presupuestaria para su imputacion.

« La Coordinacion Nacional de Procesos

Técnicos/ Seccidon de Apoyo Técnico debera
realizar consulta de inhabilitados ante Ila
Contraloria General de la Republica de
Venezuela a todos los candidatos sujeto a la
contratacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

GLOSARIO

F.- FORMULARIOS Y DOCUMENTOS A UTILIZAR

«» Solicitud

‘0

+* Contrato

de Personal

+  Punto de cuenta
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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Proceso:

Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

GLOSARIO

G.- Instructivo
CAMPO

1. Fecha:

|.- Datos de la Dependencia Solicitante

2. Dependencia Solicitante:

3. Apellido(s) y Nombre(s):del (la) Jefe(a) de la Dependencia Solicitante:

Il.- Tipo de Personal

4. Docente :

5. Administrativo Escala/Nivel :

6. Obrero Grado:

7. Lapso de la Contratacion Desde/Hasta:
8. Jornada Laboral:

9. Horas a Contratar:

10. Ubicacion del Cargo:

11. Prérroga:

12. Actividad a Realizar:

13. Motivos:

Ill.- Datos del Postulado

14. Apellido(s) y Nombre(s):

15. Cédula de Identidad Nro.:

16. Nivel Académico:

17. Direccion de Habitacion:

18. Teléfono:

1ll.- Solo para Uso de la Direccion General de Personal/Unidad de Personal

19. Decision:

20. Observaciones:
V.- Firmas

21. Dependencia Solicitante::

22. Dependencia Adscripcion:

23. Validado por la Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo

Técnico:

24. Aprobado por la Direccion General/Unidad de Personal:

Instruccién

Anote la fecha el Dia/Mes/Afio de la Solicitud.

Escriba el Nombre de la Dependencia Solicitante.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del(la) Jefe(a) de la Dependencia Solicitante.

Escriba la Categoria y Dedicacion del Docente.

Coloque el nimero de la Escala y Nivel segun sea el caso del trabajador administrativo.
Escriba el numero del Grado del Obrero.

Escriba el dia, mes y afio del lapso de la Contratacion (Desde-Hasta).

Indique el Tipo de Jornada Laboral Medio Tiempo (MT) o Tiempo Completo (TC).
Escriba las Horas a Contratar.

Escriba la Ubicacién del Cargo.

Escriba la Prérroga otorgada.

Escriba la Actividad a Realizar por el Contratado.

Escriba el Motivo de la Persona a Contratar.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) legible del Postulado.

Anote el nimero de la Cédula de Identidad del Postulado.

Coloque el Nivel Académico del Postulado.

Coloque la Direcciéon de habitacion del Postulado.

Coloque el Numero Telefénico/Celular del Postulado.

Escriba de acuerdo al andlisis técnico, la decisiéon tomada por la Coordinacion Nacional de
Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico.

Escriba las Observaciones o Especificaciones Adicionales que considere pertinentes.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s), Firma, N° de la Cédula de Identidad del(la) Jefe(a) que solicita
el Personal.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s), Firma, N° de la Cédula de Identidad del(la) Jefe(a) de
adscripcion que autoriza la solicitud del Personal.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s), Firma, N° de la Cédula de Identidad de(la) persona que valida
la solicitud del Personal.

Coloque el Apellido(s) y Nombre(s), Firma, N° de la Cédula de Identidad del(la)
Jefe(a) que aprueba la solicitud del Personal
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Ingreso de Personal Administrativo y Obrero

GLOSARIO

Contrato por Tiempo Determinado: Es un acuerdo laboral que se realiza con tiempo
especifico de duracién. Es decir, en los contratos bajo esta figura se fija la fecha de inicio y
final de la relacion laboral entre patrono y empleado. Sin embargo, éste podra ser prorrogado
hasta un maximo de dos (2) veces y puede convertirse en varias formas en un contrato por
tiempo indeterminado. Esta clase de contratos se rigen segun lo que establecido en la Ley
Organica del Trabajo, de los Trabajadores y Trabajadoras (LOTTT).

Concurso Publico: Es todo proceso competitivo regulado por un conjunto de procedimientos
que uniforman las condiciones bajo las cuales los aspirantes a un cargo deben demostrar sus
aptitudes, actitudes y competencias para el desempefio del mismo, fundamento en un sistema
abierto al universo de personas que reunan los requisitos exigidos para el cargo quienes
participaran en igual de condiciones.

Concurso Interno: se realizara para ocupar cargos dejados vacantes por su titular o para
cubrir cargos que se crearen, entre trabajadores de la Universidad. Sera unico y podran
concursar todos aquellos trabajadores que cumplan con los requisitos exigidos para optar al
cargo.

Concurso Externo se abrira si no hubiese sido posible cubrir el cargo mediante concurso
Interno.

Pasantias: Practica profesional que un estudiante realiza una vez que ha aprobado la carga
crediticia de su pensum de estudios para poder optar al titulo.
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