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RESOLUCION.2015.412.370

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador en uso de las
atribuciones que le confiere el Articulo 20, Numeral 34 del Reglamento General de la Universidad

CONSIDERANDO

Que la Universidad en su proceso de revisién y transformacion continua, prevé el establecimiento
formal de los instrumentos que permitan fortalecer y documentar el funcionamiento de las distintas

areas y procesos de la Organizacion.

RESUELVE

ARTICULO 1% Aprobar la Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion de Beneficios Socioeconomicos, aspecto relacionado con el volumen Ill: Jubilacion 'y
Pension para los(as) trabajadores(as) de la UPEL. Este manual contiene la descripcién secuencial
de las actividades y acciones relacionadas con cada uno de los tramites a realizar para la Jubilacion,
Pensién de Incapacidad Absoluta y Permanente, Pension de Sobreviviente, Tramitacion del Derecho
a Acrecer y Fe de Vida. Esta actualizacion se formula en atencidon a lo establecido en las

disposiciones legales vigentes que rigen la materia.

ARTICULO 2°: Derogar las Resoluciones N°: 91.112.731, de fecha 16 10-1991 y 2012.372.154 de
fecha 14-03-2012, mediante las cuales se aprobaron los Manuales de Normas y Procedimientos: del
Sistema de Jubilaciones y Pensiones y para la Administracion de Beneficios Socioecondmicos del
Personal de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, de este ultimo sdlo se debera

derogar todo lo relacionado a la tramitacion de Jubilacion y Pension.

ARTICULO 3°: Derogar todas las disposiciones relacionadas con esta materia, que colidan con el
contenido del documento aprobado.

ARTICULO 4°: Realizar seguimiento y control a la implementacién del Manual de Normas y
Procedimientos para la Administracion de Beneficios Socioecondmicos, aspecto relacionado con el
volumen I1I: Jubilacién y Pensién para los(as) trabajadores(as) de la UPEL, a efectos de garantizar

su evaluacion y perfectibilidad.

Dado, firmado y sellado en el salon de sesiones del Consejo Universitario, en Rubio alos 11
dias del mes de febrero de 2015.
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PARTICIPACION Y APROBACI

Por la Direccion General de Personal

Lcdo. Vicente Losito Fernandez
Director General de Personal
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Por la Direccion General de Planificacion y Desarrollo

Dra. Miriam Quintana de Robles
Directora General de Planificacion y Desarrollo

Lcda. Gabis Martinez
Jefa de la Unidad de Organizacion y Sistemas

Lcdo. Eulogio Cabezas
Planificador Central
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

BASE LEGAL

Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.
Gaceta Oficial N° 5.453 Extraordinario, de fecha 24 de marzo de 2000.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos.
Gaceta Oficial N° 2.818 Extraordinario, de fecha 01 de junio de 1981.

Ley Organica del Trabajo de los trabajadores y las trabajadoras.
Gaceta Oficial N° 6.067 Extraordinario, de fecha 17 de mayo de 2012.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Gaceta Oficial N° 6.013 Extraordinario, de fecha 23 de diciembre de 2010.

Ley del Seguro Social
Gaceta Oficial N° 8.921 Extraordinario, del 24 de Abril de 2012

Ley del Estatuto sobre el Régimen de Jubilaciones y Pensiones de los Funcionarios y

Empleados de la Administracion Publica Nacional, de los Estados y de los Municipios.
Gaceta Oficial N° 5.976 Extraordinario, de fecha 24 de mayo de 2010.

Ley del Estatuto de la Funcién 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.

Decreto Ley sobre Simplificacion de Tramites Administrativos.
Gaceta Oficial N°© 5.891 Extraordinario, de fecha 31 de julio de 2008.

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 Ley del Seguro Social.
Gaceta Oficial N° 39.912 de fecha 30 de abril de 2012.

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

Reglamento de Jubilaciones y Pensiones del Personal de la UPEL.
Resolucion N° 2011.360.3875 de fecha 18 de mayo de 2011.

| Convencién Colectiva Unica de Trabajadores del Sector Universitario 2013-2014
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Proceso: Jubilaciéon y Pensién para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Descripcién del Proceso

La Administracion de Beneficios Socioeconémicos del Personal de la Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador, es un proceso orientado a coordinar y regular el
establecimiento de un sistema de administracion de los beneficios derivados de la
normativa legal y contratacion colectiva. A tal efecto, enuncia las atribuciones, facultades
y obligaciones que deberan poner en practica tanto las Autoridades como la Direccion
General de Personal con respecto a la gestion, tramitacion y otorgamiento de los mismos
de manera clara y ajustada a las bases legales y normativas que garanticen la correcta y
oportuna aplicacién de los aspectos que rigen la prestacion de los beneficios a los

trabajadores de la Universidad.

En vista de que los beneficios socioecondmicos son varios y de indole diversos, se
presentaran en tres volimenes; no queriendo establecer tres manuales para la
administracion de beneficios socioeconémicos, sino tres componentes de un mismo

manual.

Atendiendo a uno de los tres componentes, se elabora el Volumen Il “Jubilacién y
Pension para los(as) trabajadores(as) de la UPEL”, el cual contiene la descripcion
secuencial de las actividades y acciones relacionadas con cada uno de los trémites a
realizar para la Jubilaciéon, Pensién de Incapacidad Absoluta y Permanente, Pension de
Sobreviviente y Fe de Vida; en atenciéon a lo establecido en las disposiciones legales

vigentes que rigen la materia.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Normas Generales

La Direccion General de Personal a través de la Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales, es la dependencia responsable de tramitar las solicitudes a la cual se acompafiaran
los documentos probatorios de los hechos en que se fundamenta la jubilaciéon del personal que
labora en la Universidad ante el Consejo Universitario, de acuerdo a lo establecido en el

Reglamento de Jubilaciones y Pensiones del Personal que labora en la UPEL.

Cuando un miembro del personal Docente, Administrativo y Obrero haya cumplido todos los
requisitos establecidos para obtener la jubilaciéon y no la hubiere solicitado, la Direccion
General de Personal/Unidad de Personal, iniciara de oficio el proceso de otorgamiento, previa

notificacion y anuencia del Consejo Universitario/Consejo Directivo, segun el caso.

La Direccion General de Personal/ Unidad de Personal mediante la Coordinacién Nacional de
Relaciones Laborales/ Seccion de Relaciones Laboral Social, es la dependencia responsable
de orientar y suministrar la informacién relacionada a la Jubilacién y Pension para los(as)
Trabajadores (as) de la UPEL.

La Direccion General de Personal/ Unidad de Personal mediante la Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/Seccion de Relaciones Laboral Social, es la dependencia responsable
de crear el Cronograma de Jubilacién y Pension para los(as) Trabajadores(as) de la UPEL, en

concordancia con el periodo académico.

Las jubilaciones del personal Docente, Administrativo y Obrero de la Universidad Pedagogica
Experimental Libertador, se regiran por las disposiciones del Reglamento de Jubilaciones y

Pensiones del personal de la UPEL.

La Direccion General de Personal/ Unidad de Personal mediante la Coordinacién Nacional de
Relaciones Laborales/ Seccion de Relaciones Laboral Social, debera realizar una proyeccion
del personal jubilable para el afio siguiente, a fin de ejecutar debidamente el presupuesto
respectivo de manera que haya fluidez en los procesos administrativos y de seguimiento a los

miembros jubilados y pensionados de la Universidad.
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Proceso: Jubilacién y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

7. La tramitacion de la pensién de sobreviviente se hard de acuerdo con lo estipulado en el
Reglamento de Jubilaciones y Pensiones de la Universidad Pedagégica Experimental

Libertador y normativas vigentes.

8. La Direccién General de Personal mediante la Coordinacion Nacional de Registro y Control, es
la dependencia responsable de tramitar ante la Oficina de Planificaciéon del Sector Universitario

(OPSU) el expediente de Pensién por: Jubilacion y/o Incapacidad.

9. El otorgamiento de la pensién de incapacidad del personal Docente, Administrativo y Obrero
de la Universidad, se rige por las disposiciones del Reglamento de Jubilaciones y Pensiones

de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador y normativas vigentes.

10. El estudio y otorgamiento de las Jubilaciones se hara de tal forma, que las decisiones del

Consejo Universitario, se produzcan al final de cada periodo académico.

11. El monto mensual de la pensién de incapacidad se otorga de acuerdo a lo que establece el
Reglamento de Jubilaciones y Pensiones de la Universidad Pedagogica Experimental
Libertador.

12. La Universidad otorgara el Bono Asistencial a (el o la) trabajador(a), que haya sido jubilado o
pensionado en atencién a la extensién del beneficio en el marco de las convenciones

colectivas para mejorar su calidad de vida.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores(as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Jubilacion.

A.- Objetivo.

Establecer las normas y pasos a seguir para llevar a cabo el otorgamiento del beneficio de
jubilacion, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Jubilaciones y Pensiones,
Contrato Colectivo, Actas Convenios de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador
y demas normativas legales y sublegales vigentes.

B.- Alcance.

Rige para el personal Docente, Administrativo y Obrero que labora en la Universidad y
contempla desde la solicitud del beneficio por parte de (el o la) trabajador(a) o la concesion
de oficio, la tramitacion por la Direccion General de Personal/ Unidad de Personal segun sea
el caso, hasta la aprobacién del mismo por el Consejo Universitario de la Universidad
Pedagodgica Experimental Libertador.

C.- Unidad Responsable.

Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales/Seccién de Relaciones Laboral Social

D.- Unidades Involucradas.

Consejo Universitario/ Consejo Directivo.

Direccion General de Personal/Unidad de Personal.

Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/Seccion de Relaciones Laboral Social.
Coordinaciéon Nacional de Procesos Técnicos/Seccién de Apoyo Técnico.
Coordinacion Nacional de Registro y Control/Seccién de Registro y Control.

Direccion General de Planificacion y Desarrollo/Unidad de Planificacién y Desarrollo.
Secretaria.
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COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacién y Pension para los (as) Trabajadores(as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Jubilacion.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

( Inicio ) I . .
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales
Seccion de Relaciones Laboral Social
1. Tramita jubilacién a solicitud del (la) trabajador(a) o
de Oficio y actua de acuerdo al caso.

Caso:
A solicitud del (la)
Trabajador(a)

Solicitud de

Jubilacion

Trabajador(a)

Solicitante

2. Recibe y analiza  "Solicitud de Jubilacion" y
"Recaudos" del(la) trabajador(a) .
3. Verifica los "Recaudos" requeridos.

Solicitud de
Jubilacion

4. Devuelve "Solicitud de
Jubilacion", "Recaudos" y emite
"Comunicacién” indicando las
omisiones o faltas observadas en
la entrega de documentos a fin de
que el(la) trabajador(a) proceda a
subsanar dichas fallas.

Trabajador(a)

Solicitante

Solicitud de

Jubilacion

Normas:

v' La jubilacion es un derecho adquirido vitalicio que
permite a (el o la) trabajador(a) continuar percibiendo
el monto del salario o sueldo que devengé a la fecha

del otorgamiento del beneficio por el Consejo
Universitario.
v La jubilacién es transferible a (el o la) cényuge,

concubino(a), hijos(as) y/o progenitores, en calidad de
pension de sobreviviente en las condiciones
establecidas en el Reglamento vigente.

v' Tendran derecho a la Jubilacion todo miembro del
personal Docente, Administrativo u Obrero, que haya
cumplido lo siguiente:

v Debe tener sesenta (60) afios de edad en caso de
ser hombre y cincuenta y cinco (55) afios de edad
si es mujer, prestando servicio en la Administracion
Publica de veinte (20) afios y por lo menos diez
(10) afos en la Universidad o veinticinco (25) afos
de servicio activo en la funcién publica de los
cuales diez (10) afios en la Universidad.

v' La solicitud de jubilacién debe hacerse por escrito,
mediante el formulario “Solicitud de Jubilacion” por lo
menos con seis (6) meses de anticipacion, a la fecha
que se aspire obtenerla y se le debera anexar los
siguientes recaudos (Paso 2):

Fotostatica de la Cédula de Identidad Vigente,
Fotostatica de la Partida de Nacimiento,

Fotostatica de recibos de pago ultimo mes causado
Fotostatica de Resolucion si fue ascendido o
clasificado con cargo de jefatura o en su defecto a
otro cargo.

LAAXR

v La solicitud de jubilacion debe acompafiarse de los
documentos originales requeridos que permitan verificar
la identificacién del (la) solicitante y de aquellos que
justifiqguen la procedencia del derecho invocado. (Paso
2).
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COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores(as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Jubilacion.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Caso:

De Oficio Seccion de Relaciones Laboral Social

Y

Coordinacion Nacional de Relaciones Laboraﬂ

5. Solicita a la Coordinacién Nacional de Registro y
Control/Seccion de Registro y Control la documentacion
necesaria para el tramite de jubilacién y realiza el
analisis técnico respectivo.

Coordinacion Nacional

de Registro y Control/ v
Seccion de Registro y .
o Control Comunicacion

Coordinacion Nacional

de Registro y
Control/ Seccion
de Registro Documentos para
y Control el tramite de la

Jubilacién

6. Analiza la documentacion recibida y elabora "Informe
Técnico".
7. Instruye "Expediente de Jubilacién" en original con
los datos que identifiquen plenamente al(la)
trabajador(a) y los documentos que soportan la
solicitud.

Solicitud de
Jubilacion

Solicitud de
Inicio de Tramite de
Jubilacion

Informe Técnicow

¥o

Expediente
Jubilacién

Normas:

v/ Cuando un miembro del personal Docente,
Administrativo u Obrero, haya cumplido todos los
requisitos establecidos para obtener la jubilacién y no
la hubiere solicitado, la Direccién General de
Personal/Unidad de Personal iniciara de Oficio el
proceso de otorgamiento, previa notificacion vy
anuencia del Consejo Universitario/Consejo Directivo,
segun el caso. (Paso 5).

v' La Direccion General de Personal/Unidad de
Personal tiene la responsabilidad de mantener activo
a (el o la) trabajador(a) que va a ser jubilado(a) hasta
que la misma se haga efectiva.

v' Los Institutos Pedagégicos deberan regirse por el
cronograma de consignaciéon de expedientes
establecido por la Direccién General de Personal.

v' Para efectos del calculo de los afios de servicio de el
(la) trabajador(a), la Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/Seccién de Relaciones Laboral
Social, debera efectuar el mismo mediante el reporte
de la Relacién de Jubilacion. (Paso 5, 6).

v Una vez introducida la solicitud del beneficio de
jubilacién el (la) trabajador(a) debe seguir cumpliendo
las obligaciones del cargo hasta la fecha en que el
Consejo Universitario determine la vigencia de la
jubilacién.

Instrucciones Adicionales:

v' El (la) trabajador(a) que va a ser jubilado(a) debe
permanecer en su puesto de trabajo, hasta la fecha
efectiva que indique la Resolucién otorgada por el
Consejo Universitario.

Cadigo:
DGP-CNRL-JPPT-TJ

Ffor?E:F Mncia:

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion: Pagina:
3 - 9

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi
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COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores(as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Jubilacion.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Relaciones Laborales/
eccion de Relaciones Laboral

Coordinacién Nacional de |
S
Social -

8. Folea cada uno de los documentos archivados en
el "Expediente de Jubilacion" en orden inverso
asignandole un Nro. para identificar el folio y los
anexos respectivos.

9. Remite Resolucion para la aprobacion del Consejo
Directivo, en el caso de los Institutos.

10. Remite "Informe Técnico" y "Expediente de
Jubilacion" original a la Direccion General de

Personal.

Resolucién
Informe Técnico
Expediente
Jubilacién Direccion General de Personal/
- Coordinacién Nacional de
Relaciones Laborales

11. Archiva un (01) ejemplar del "Expediente de
Jubilacion" con todos los documentos certificados,
en el caso de los Institutos Pedagédgicos.

12. Revisa "Informe Técnico", "Expediente de
Jubilacion" 'y  determina si el(la) trabajador(a)
cumple con los requisitos legales establecidos en el
Reglamento de Jubilaciones y Pensiones de la UPEL

para obtener el beneficio.

Expediente

Resolucion =
Informe Técnico [/

()

Expediente 13
Jubilacién .

Cumple con los
requisitos?

Envia "Comunicacion"
informando el no cumplimiento
de los requisitos a la Unidad
de Personal/ Seccion
Relaciones Laboral Social.

14. Devuelve al Instituto
Pedagoégico "Expediente de

No—»

Jubilacién".

Normas:

v" La Direccion General de Personal/Unidad de

Personal, a través de la Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/Seccion de Relaciones
Laboral Social, es la dependencia responsable de
elaborar el expediente para el tramite de la jubilacion
de (los o las) trabajadores(as) de la Universidad
Pedagégica Experimental Libertador, que contenga
la "Solicitud de Jubilacion" con los recaudos e
"Informe Técnico" en orden cronolégico. (Paso 8).

v' Las Unidades de Personal de los Institutos

Pedagégicos que integran la Universidad, deben
enviar a la Direccion General de Personal, los
expedientes foliados en originales de solicitud de
jubilacién, tres (3) meses antes de la fecha en que
se aspire obtener el beneficio. Como también dejar
copia de dichos expedientes en el Instituto
Pedagédgico de origen. (Paso 10).

Instrucciones Adicionales:

v Los pasos 1 hasta el 10 corresponden a la

tramitacion del beneficio de jubilacion, tanto del
Rectorado como a los Institutos Pedagégicos
respectivamente.

v' Cada expediente debe estar plenamente identificado

con los siguientes datos: Instituto Pedagogico, tipo
de beneficiario(a), tipo de personal, apellidos vy
nombres del (la) beneficiario (a), numero de cédula
de identidad, cargo que ocupa, dedicacion,
categoria. (Paso 7)

v" Cada uno de los documentos archivados en el

Si Unidad de
Personal/ Seccion de expediente de jubilacion debe ser foliado en orden
. - Relaciones Laboral ,
Comunicacién Social inverso. (Paso 8).
Expediente
Jubilacién
Caodigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores(as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Jubilacion.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
xpedlentg/
Qubllacion/ v' La Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales
Direccién General es la dependencia responsable de la elaboracion de
| de Personal la “Resolucion” mediante la cual se aprueba el
Y . 5. 4 2 z .
6. Desincemera del  atehivo otorgamiento del Peneflmo de la Ju“bllamo.r?, la cual
temporal "Expediente de Jubilacién". debe ser acompariada del reporte “Relacién de las
16. Remite  "Expediente de Jubilaciones” con el registro de todos(as) los(as)
dubilasign” e “Inferme TESmEs beneficiarios(as) y remitida en su debida oportunidad
mediante Memorandum a la i i .
Coordinacion Nacional de Relaciones a .Secretarla para la aprobacion del Consejo
Laborales. Universitario. (Paso 17).
i v Corresponde a la Coordinacion Nacional de

Relaciones Laborales, modificar el Status del
Personal activo por el de Jubilado y de notificar a las
Coordinaciones Nacionales de Procesos Técnicos y
de Registro y Control. (Paso 18).

Expediente
Resoluciéon

Informe Técnico |

Memorandum

e Relaciones Laborales

I:Coordinacién Nacional
d

v
17.Genera copia de la Relacién de Jubilaciones y
Resolucion, para su distribucidn y emite
“Memorandum” anexando los originales de la
"Relacién de Jubilaciones" y la “Resolucion” a
Secretaria.

18. Genera “Movimiento de Personal” original,
obtiene firmas autorizadas e incluye en el
“Expediente de Jubilacidan” y remite copias a la
Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos y a la
Coordinacion Nacional de Registro y Control.

ﬁ

Direccién General Coordinacién Nacional de
de Planificacion y gi y Control
Desarrollo/ Coordinacién
Nacional de Procesos

©)
Coordinacion

i de
Procesos Técnicos

Nacional de Registro y
Control/ Direccion de

Q————7——»

(©)

A\ 4

Movimiento

Relacion de
Jubilaciones . de Personal
””—.,| Secretaria
Resolucion
Expediente
Memorandum Jubilacién

Cédigo: Fech Vi cia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores(as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Jubilacion.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal/
Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales _‘

19. Envia “Relacién de Jubilaciones " y "Resolucion"
para la aprobacién del Consejo Universitario a
Secretaria. J,

Relacion de
Jubilaciones

Resolucién

Memorandum

\_/_\

Secretaria

Secretaria Resolucion

}20. Recibe y revisa la Resolucion

" +}21.- Notifica a la Dependencia el
" ¥Imotivo del rechazo de la Jubilacion

Aprobada?

Si

Normas:

v La Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales
debe remitir a la Direccién General de Planificacion
y Desarrollo, Coordinacién Nacional de Procesos
Técnicos, Coordinaciéon Nacional de Registro y
Control, Direcciéon de Informatica, la informacion
contentiva del resumen de las jubilaciones.

Caddigo:
DGP-CNRL-JPPT-TJ
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores(as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Jubilacion.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién General de Personal/

Y ;

Coordinacién Nacional de
Relaciones Laborales
22. Genera memorandum anexando el original del
"Expediente de Jubilacién" a la Coordinacién Nacional

de Registro y Control.

!

Expediente
Jubilacién \
Memorandum

Coordinacion Nacional
de Registro y Control

Normas:

v Corresponde a la Direccion General de
Personal/Coordinaciéon Nacional de Relaciones
Laborales remitir el Expediente de Jubilacion
original a la Coordinaciéon Nacional de Registro y
Control para el tramite de pago de prestaciones
sociales y pasivos laborales. (Paso 22).

Cadigo:
DGP-CNRL-JPPT-TJ
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacién y Pension para los (as) Trabajadores(as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Jubilacion.

F. Formularios y Documentos Utilizados:

v “Solicitud de Jubilacién”

v" Reporte “Relacién de las Jubilaciones”

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores(as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Jubilacion.

G. Instructivo:

Cadigo:

Utilizacion:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo
Retencion:

Unidad de Origen:

SOLICITUD DE JUBILACION

DGP/CNRL/ABSE: 018

Servir como documento base para el registro de la informacién que
identifique plenamente al (la) trabajador(a) en caso de solicitar el
beneficio de jubilacién.

Tamafio Carta

Tinta Negra en Anverso

Bond

Original: ~ Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales
Duplicado: Unidad de Personal

Seis (6) meses

Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales

Frecuencia: Cada vez que se realice la tramitacion del beneficio de jubilacion.
Cadigo: Fe i ia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

‘I’ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SOLICITUD DE JUBILACION

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A) SOLICITANTE

3. Apellidos y Nombres:

1. Exp.N%

’2. Fecha:

4. Cédula de Identidad:

5. Lugar de Nacimiento (Ciudad- Estado):

6. Fecha de Nacimiento: |7. Edad: |8. Sexo:

Cm [ r

9. Estado Civil:

ClsCe o [v [Jotre

10. Direccién de Habitacion:

11. Teléfono de Habitacién/ N° Celular:

12. Otra direccién donde pueda ser localizado(a):

13. Correo Electronico:

14. N° de Teléfono:

15. Instituto: 16. Dependencia de Adscripcién:
17. Tipo de Personal: Categoria Académica: Tiempo de Dedicacion Si ejerce Cargo Jerarquico. Indique:
Titular Asociado Agregado B.E. T:€!
ocenre | O i [ asocato [ agees Ooe O

D Asistente I:I Instructor D Auxiliar Docente D M.T. D Tiempo Conv.

Denominacién del Cargo: Escala: Nivel Si ejerce Cargo Jerarquico. Indique:
ADMINISTRATIVO

Denominacién del Cargo: Grado:

OBRERO
18. RESUMEN DE TIEMPO DE SERVICIO
2 a. Ingreso b. Egreso c. Reingreso d. Subtotal
INSTITUCION
S u D M A D M A D M A D M A D M |A

Universidad Pedagdgica Experimental Libertador

Otras Universidades. Indique:

Ministerio de Educacién y Cultura

Otros Ministerios. Indique:

Organismos Municipales. Indique:

Institutos Auténomos. Indique:

Otros Organismos Publicos. Indique:

19. Total Tiempo de Servicio:

20. Si prest6 servicios en Instituciones Oficiales diferentes de la UPEL y al término de la relacion | 21. Otras especificaciones:

laboral le fueron canceladas prestaciones sociales, indique:

a. Nombre del Organismo b. Monto Total Liquidaciéon en BsF.

22 Solicitante 23. Imputacion Presupuestaria 24. Coordinacion Nacional de Relaciones 25. Direccién General de

AT codigo Laborales/Seccion de Relaciones Laboral | Personal/ Unidad de Personal
Proyecto Especifica LEL Producto Social
Firma Funcionario(a) Responsable Funcionario(a) Responsable

(Apellido y Nombre) (Apellido y Nombre)
Fecha Fecha

FORDGP/URLS/ABS:018 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS OCTUBRE 2014



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores(as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Jubilacion.

Instrucciones: Este formulario debe ser llenado en su totalidad de acuerdo a las siguientes instrucciones:

SOLO PARA SER LLENADO POR LA UNIDAD DE RELACIONES LABORALES/

SECCION DE RELACIONES LABORAL SOCIAL

1 Escriba el numero del expediente asignado a la Solicitud de Jubilacién.
SOLO PARA SER LLENADO POR EL(LA) TRABAJADOR(A) SOLICITANTE

2 Anote la fecha de solicitud (dia, mes, afio).

3 Escriba sus apellido(s) y nombre(s) como aparecen en la cédula de identidad.

4 Anote el niumero de la cédula de identidad.

5 Escriba la ciudad y estado correspondiente al lugar de nacimiento.

6 Anote la fecha de nacimiento (dia, mes y afo).

7 Anote la edad en numero.

8 Indiqgue con una equis (X) en la casilla correspondiente el sexo, (M) Masculino o
(F) Femenino.

9 Indigue con wuna equis (X) en la casilla correspondiente el estado civil:
(S)Soltero(a), (C)Casado(a), (V)Viudo(a), (D)Divorciado(a) u (O) Otro.

10 Escriba la direccibn completa de habitacién: Parroquia, Avenida o Calle, Urbanizacion,
Edificio, N° de casa o apartamento, ciudad y estado.

11 Anote el numero de teléfono correspondiente a la direccion de habitacién y/o nimero de
teléfono celular si lo posee.

12 Escriba otra direccion donde pueda ser localizado(a).

13 Anote el Correo Electrénico.

14 Anote otro numero de teléfono donde se le pueda ubicar o dejar mensaje.

15 Escriba el nombre de la ubicacion académica/ administrativa (Instituto Pedagogico o
Rectorado) de la universidad al cual se encuentre adscrito(a).

16 Escriba la denominacién de la dependencia académica/ administrativa a la cual se
encuentre adscrito(a).

Cddigo: hPEﬁe fgencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores(as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Jubilacion.

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Tipo de Personal:

Si es personal Docente: Indique con una equis (X) en la casilla correspondiente a la Categoria Académica; al Tiempo
Dedicacion.

Si ejerce un Cargo Jerarquico coloque la denominacién del Cargo

Si es personal Administrativo: Cologue la denominacién del Cargo

Escriba el nimero de la Escala a la cual pertenece: (4) Profesional; (3) Técnico o (2) Apoyo

Escriba el nimero del Nivel al cual pertenece: desde el 1 al 9.

Si ejerce un Cargo Jerarquico coloque la denominacién del Cargo

Si es personal Obrero: Coloque la denominacién del Cargo

Escriba el numero del Grado al cual pertenece: desde el 1 a 7.

Resumen del Tiempo de Servicio

Indique las fechas de ingreso y egreso de cada una de las instituciones en las que presté servicios anteriormente e igualmente
la fecha de egreso a la que aspire obtener el beneficio de jubilacion.

Anote el Total Tiempo de Servicio (Dia, Mes y Afio)

Coloque el Nombre del Organismo y el Monto total Liquidacion en Bs, si en alguna de las Instituciones en las que presto
servicios anteriormente les fueron cancelados las prestaciones sociales.

Escriba brevemente otras especificaciones u observaciones si hubiere

Coloque la firma de (el o la) solicitante interesado(a), en boligrafo de color azul o negro.

Indique los cédigos para la Imputacién Presupuestaria ( Proyecto, Accién Especifica, UEL y Cédigo de Producto)
Escriba en letra de molde el nombre y apellido de (el o la) funcionario(a) responsable del andlisis de la solicitud de jubilacién,
seguido de la firma y fecha de recepcién de la misma en la Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales/Seccién de

Relaciones Laboral Social.

Escriba en letra de molde el nombre y apellido de (el o la) funcionario(a) responsable del analisis de la solicitud de jubilacién,
seguido de la firma y fecha de recepcién de la misma en la Direccién General de Personal/Unidad de Personal.

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Incapacidad Absoluta y Permanente ante la UPEL.

A.- Objetivo.

- Documentar los lineamientos y pasos a seguir para realizar el tramite de la pension de
incapacidad absoluta y permanente que otorga la Universidad a sus trabajadores(as) de acuerdo
a lo establecido en el Reglamento de Jubilaciones y Pensiones del Personal de la UPEL y

demas normativas vigentes.

B.- Alcance.

- Rige para el personal Docente, Administrativo y Obrero que labora en la Universidad y
contempla desde la solicitud del beneficio por parte de la Universidad o en su defecto el (la)
trabajador(a), la tramitacién por parte de la Direccién General/Unidad de Personal segun sea el
caso, hasta la aprobacién por el Consejo Universitario de la Universidad Pedagdgica

Experimental Libertador.

C.- Unidad Responsable.

- Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/ Seccién de Relaciones Laboral Social

D.- Unidades Involucradas.

- Consejo Universitario/Consejo Directivo.

- Direccidon General de Personal/Unidad de Personal.
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/Seccion de Relaciones Laboral Social.

- Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccién de Apoyo Técnico.
- Coordinacién Nacional de Registro y Control/Seccion de Registro y Control.

- Secretaria.
Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilaciéon y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Incapacidad Absoluta y Permanente ante la UPEL.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio
Recaudos
Expediente
Dependencia/ ,
F S Memorandum
Instituto Pedagégico, i =
‘U—+ ( Solicitud ) Direccion General de Personall
Coordinacion Nacional de
v Relaciones Laborales _|

1. Recibe "Memorandum" con el Expediente
proponiendo el otorgamiento del beneficio y los
recaudos de (el o la) trabajador(a).

2. Verifica la documentacién para la Tramitacién de la
Pensién de Incapacidad ante la UPEL.

| =
<~ 3. Devuelve el documento

No—>indicando el motivo de Ia

devolucién.
Recaudos

Expediente

Memorandum

4. Solicita a la Coordinacién Nacional/Seccion de
Registro y Control la relacién de cargo para realizar el
analisis técnico respectivo al Tramite de Pensiéon de
Incapacidad Absoluta y Permanente.

.. |Coordinacion Nacional/Seccion
Comunicacion de Registro y Control

Normas:

v

v

v

El beneficio de pension de incapacidad procede con
la pérdida de 66,7% de la capacidad para trabajar.

La pensidn de incapacidad sera concedida a
peticién de parte interesada o de oficio.

El otorgamiento de la pensién de incapacidad del
personal Docente, Administrativo y Obrero de la
Universidad se rige por las disposiciones del
Reglamento de Jubilaciones y Pensiones del
Personal de la Universidad Pedagogica
Experimental Libertador (UPEL).

El beneficio de la pension de incapacidad procede
siempre y cuando sea certificada por el Instituto |
Venezolano de los Seguros Sociales, IPASME o por
el Servicio Médico designado por la Universidad
(segun el caso). (Paso 3).

El Personal Docente, Administrativo y Obrero con
menos de diez (10) afios ininterrumpidos de servicio
en la Universidad, tiene derecho a recibir una
pension de incapacidad cuando a juicio del Instituto
Venezolano de los Seguros Sociales o en su
defecto los servicios médicos de los entes con
convenios suscritos por la Universidad quedare
afectado de incapacidad absoluta y permanente
para el desempefio de sus funciones.

Todo Expediente debera contener: Informe social
(segun el caso), Informe de Evaluacidon Médica,
forma 14-08; Evaluacion de Incapacidad Residual
para la Solicitud o Asignacién de Pensiones
expedida por el IVSS o IPASME; Cuadro
Descriptivo; copias de Reposos Médicos que
conforman las 52 semanas, Resolucién del Consejo
Directivo y Relacion de Cargos.

Instrucciones Adicionales:

2
v Cada expediente debe estar plenamente identificado con los
siguientes datos: Pension de incapacidad Absoluta y
Permanente, Instituto Pedagégico, tipo de personal, apellidos y
nombres de (el o la) trabajador(a), numero de cédula de
identidad, cargo que ocupa, dedicacion, categoria.
v’ Los documentos deben ser archivados en orden cronolégico.
Cédigo: chha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacién y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pensién de Incapacidad Absoluta y Permanente ante la UPEL.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

@i
Record de
Reposos Médicos

Coord. Nac/Seccion Documentos para el
de Registroy Control| { tramite de pension de
| incapacidad [)ireccién General de PersonaT|
\-{\ Coordinacion Nacional de

Relaciones Laborales
5. Analiza el récord del tiempo que el(la) trabajador(a)
ha estado de reposo, la Forma 14-08 "Evaluacién de
Incapacidad Residual para Solicitud o Asignacién de
Pensiones" expedido por el Instituto Venezolano de los
Seguros Sociales o IPASME y elabora "Informe
Técnico", segun sea el caso.

Informe
Técnico

6. Emite original y copia de la "Relacion de Pensiones
de Incapacidad" y de la "Resoluciéon" para el
otorgamiento de la Pensién de Incapacidad.

7. Emite  "Memorandum" y remite original de la
"Relacion de Pensiones de Incapacidad" y "Resolucion”

a Secretaria.
- = Secretaria
Relacién de Pension ‘
Resolucién '

Memorandum

Normas:
v" El monto mensual de la Pensién de incapacidad se

otorga de acuerdo a lo que establece el Reglamento
de Jubilaciones y Pensiones del Personal de la
Universidad Pedagoégica Experimental Libertador
(UPEL).

v' Cuando a juicio del Consejo Universitario un(a)

trabajador(a) se encontrare incapacitado
temporalmente para desempefiar a cabalidad sus
funciones decide de oficio otorgar la pensiéon de
incapacidad absoluta y permanente. En tal sentido,
solicita el informe médico certificado de
Incapacidad emitida por el Instituto Venezolano de
los Seguros Sociales, IPASME o por el Servicio
Médico designado por la Universidad (segun el
caso)

v' Si la incapacidad fuese originada por enfermedad

profesional o accidente de trabajo, vencido el término
de cincuenta y dos (52) semanas de reposo médico
continuo sin prescripcién facultativa de
reincorporacion al trabajo, se tramita la pension
correspondiente, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento de Jubilaciones y Pensiones del
Personal de la UPEL. Si la incapacidad absoluta y
permanente se diagnostica se tramita de inmediato
la pension sin plazos de espera.

v La calificaciéon de toda enfermedad profesional debe

hacerse a través del Instituto Nacional de
Prevencion, Salud y Seguridad Laborales
(INPSASEL) organismo auténomo adscrito al

Ministerio del Trabajo competente para certificar o no
una enfermedad como de origen ocupacional. En
todo caso, la Universidad refiere al trabajador a la
Coordinacion Nacional de Rehabilitacion del IVSS.

v' La solicitud de pension de incapacidad absoluta y

permanente se hace en forma escrita.

v' La Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales

es la dependencia responsable de emitir la “Relacion
de Pensiones de Incapacidad” y la “Resoluciéon”
respectiva a la Secretaria para su aprobacion ante el
Consejo Universitario.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Incapacidad Absoluta y Permanente ante la UPEL.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
[ ] v v La Direccion General /Unidad de Personal a través de la
Resglucian Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/Seccion
de Relaciones Laboral Social es la responsable de
; elab los edi | tramite de la pension de
M Blemrarumn =] iniaogizdgd g)éplosl(zrs];etsra%Zereortez(a;;ede la L?nivelrsidad
Direccion General de Personal/ P S . .J
Coordinacién Nacional de Pedagdgica Experimental Libertador.
i Relaciones Laborales  _J | ' Corresponde a la Direccion General de Personal/
. - - o A Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales efectuar
8. Rec!be e incluye copia de la "Resolucién” en el la revision, verificacion y conformidad de la
Expediente”. documentacion necesaria para la solicitud de la pensién
respectiva.
2 v" El monto mensual que por incapacidad otorga la
Resolucién Universidad a los trabajadores se hace de la manera
siguiente:
Y a) Menos de diez afios se servicio ininterrumpido se le
y Expediente otorga cincugnta por ciento (59%) del sueldo.
b) Diez a quince afos de servicio se le otorga un sesenta
v por ciento (60%) del sueldo
9. Emite Memorandum y anexa copia de la “Resolucién” c) Digciséis a veinte afos de servicio se le otorga setenta
del Consejo Universitario y “Relacién de Pensién de por ciento (70%) del sueldo.
Incapacidad” a la Direccion General de Planificacion y | %) VeI (21) arios o senviclo se le oforga ochenta por
i v . . (o] .
Desarrollo, a la Coordl_nacpn Nacpnal He [Regienn b e) Veintidos (22) afios de servicio se le otorga el ochenta
Control, y a la Coordinacién Nacional de Procesos y cinco por ciento (85%) del sueldo.
Técnicos. f) Veintitrés (23) afios de servicio se le otorga noventa
por ciento (90%) del sueldo.
— l' e 4 4 g) Veinticuatro (24) afios de servicio se le otorga noventa
elacion de Pension 2 i 7 . . &
& [einadidad } Re&?i‘;ﬁ;’;ﬁ.ﬁlﬁ'“ ‘ Re(';mlﬁf;;:agzgzm” y cinco por ciento (95%) del sueldo.
R lucié . g o7 o .
- Resolucion | Resolucion _| Instrucciones Adicionales:
Memorandum Memorandum Memorandum
v' Cada expediente debe estar plenamente identificado con
los siguientes datos: Pension de Incapacidad Absoluta y
Permanente, Instituto Pedagégico, tipo de personal,
apellidos y nombres de (el o la) trabajador(a), nimero de
Direccion General de Coordinacion Nacional de ~ Coordinacion Nacional de cédula de identidad, cargo que ocupa, dedicacion,
Planificacion y Desarrollo Registro y Control Procesos Técnicos categoria.
v" Los documentos deben ser archivados en orden
cronoldgico.
Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacidn: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pensién de Incapacidad Absoluta y Permanente ante la UPEL.

F. Formularios y Documentos Utilizados:

v' “Solicitud de Pensién de Incapacidad”

v" “Relacién de Pension de Incapacidad”

Cadigo:

Fecha de Vi
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacién y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Incapacidad Absoluta y Permanente ante la UPEL.

G. Instructivo:

Caddigo:

Utilizacion:

Presentacion:

SOLICITUD DE PENSION DE INCAPACIDAD

DGP/CNRL/ABSE: 018

Servir como documento base para el registro de la informaciéon que
identifique plenamente al (la) trabajador(a) en caso de solicitar el
beneficio de pension de incapacidad absoluta y permanente ante la
UPEL.

Tamano Carta

Impresion: Tinta Negra en Anverso

Papel: Bond

Distribucion: Original: ~ Coordinaciéon Nacional de Relaciones Laborales
Duplicado: Unidad de Personal

Periodo Seis (6) meses

Retencion:

Unidad de Origen:

Frecuencia:

Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales

Cada vez que se realice una solicitud del beneficio de pension de
incapacidad.

DGP-CNRL- JPPT-TPIAP

Cédigo:

Fecha de Viﬁencia:
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

‘I, UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

3. Apellidos y Nombres:

1. Exp. N%

SOLICITUD DE PENSION DE INCAPACIDAD ABSOLUTA Y PERMANENTE

2. Fecha:

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A) SOLICITANTE

4. N° Cédula de Identidad:

5. Lugar de Nacimiento (Ciudad- Estado):

6. Fecha de Nacimiento: |7. Edad: |8. Sexo:

CIm [ f

9. Estado Civil:

(s Oc Oo v [oto

10. Direccion de Habitacion:

11. Teléfono de Habitacion/N° Celular:

12. Otra direccion donde pueda ser localizado(a):

13. N° de Teléfono:

14. Correo Electrénico:

15. Instituto:

16. Dependencia de Adscripcién:

17. Tipo de Personal:

Categoria Académica:

Tiempo de Dedicacién

DOCENTE

D Titular

|:| Asociado |:| Agregado

D Asistente D Instructor I:‘ Auxiliar Docente

I:‘ D.E. |:| T.C
I___| M.T. |:| Tiempo Conv.

Si ejerce Cargo Jerarquico. Indique:

ADMINISTRATIVO

Denominacién del Cargo:

Escala: Nivel

Si ejerce Cargo Jerarquico. Indique:

OBRERO

Denominacion del Cargo:

Grado:

18. Otras especificaciones:

19. Solicitante 20. Imputacion Presupuestaria 21.  Coordinacion Nacional de 22. Direccién General/Unidad de Personal
7 o Relaciones Laborales/Seccion de
Proyecto Accion Codigo Relaci Laboral Social
4 Especifica Producto elaciones Laboral socia
Firma Funcionario(a) Responsable Funcionario(a) Responsable
(Apellido y Nombre) (Apellido y Nombre)
Fecha Fecha
FORDGP/URLS/ABS:019 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS OCTUBRE 2014



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Incapacidad Absoluta y Permanente ante la UPEL.

Instrucciones: Este formulario debe ser llenado en su totalidad y de acuerdo a las siguientes instrucciones:

SOLO PARA SER LLENADO POR LA COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES /

SECCION DE RELACIONES LABORAL SOCIAL

1 Escriba el numero del expediente asignado a la solicitud de pension de jubilacién o

incapacidad, segun sea el caso.
SOLO PARA SER LLENADO POR EL(LA) TRABAJADOR(A) SOLICITANTE

2 Anote la fecha de solicitud (dia, mes, afio).

3 Escriba sus apellido(s) y nombre(s) como aparecen en la cédula de identidad.

4 Anote el numero de la cédula de identidad.

5 Escriba la ciudad y estado correspondiente al lugar de nacimiento.

6 Anote la fecha de nacimiento (dia mes, afio).

7 Anote la edad en numero.

8 Indique con una equis (X) en la casilla correspondiente el sexo, (M) Masculino o (F)
Femenino.

9 Indique con una equis (X) en la casilla correspondiente el estado civil: (S) Soltero(a),
(C) Casado(a), (V)Viudo(a), (D)Divorciado(a) u (O)Otro.

10 Escriba la direccidon completa de habitacién: Parroquia, Avenida o Calle, Urbanizacién,
Edificio, N°® de casa o apartamento, ciudad y estado.

1 Anote el numero de teléfono correspondiente a la direccion de habitacién y/o nimero de
teléfono celular si lo posee.

12 Escriba otra direccion donde pueda ser localizado(a).

13 Anote otro numero de teléfono donde se le pueda ubicar o dejar mensaje.

14 Anote el Correo Electrénico

15 Escriba el nombre de la ubicacién académica/ administrativa (Instituto o Rectorado) de
la universidad al cual se encuentre adscrito(a).

16 Escriba la denominacion de la dependencia académica/ administrativa a la cual se
encuentre adscrito(a).

Cdédigo: Fegh Vi ia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Incapacidad Absoluta y Permanente ante la UPEL.

17 Tipo de Personal:

Si es personal Docente: Indique con una equis (X) en la casilla correspondiente a la Categoria Académica; al Tiempo
Dedicacion.

Si ejerce un Cargo Jerarquico coloque la denominacién del Cargo

Si es personal Administrativo: Cologue la denominacién del Cargo

Escriba el nimero de la Escala a la cual pertenece: (4) Profesional; (3) Técnico o (2) Apoyo

Escriba el numero del Nivel al cual pertenece: desde el 1 al 9.

Si ejerce un Cargo Jerarquico coloque la denominacién del Cargo

Si es personal Obrero: Coloque la denominacién del Cargo

Escriba el nimero del Grado al cual pertenece: desde el 1 a 7.

18 Escriba brevemente otras especificaciones u observaciones si hubiere

19 Coloque la firma de (el o la) solicitante interesado(a), en boligrafo de color azul o negro.

20 Indique los cédigos para la Imputacion Presupuestaria ( Proyecto, Accién Especifica, UEL y Cédigo de Producto)

21 Escriba en letra de molde el nombre y apellido de (el o la) funcionario(a) responsable del analisis de la solicitud de jubilacion,
seguido de la firma y fecha de recepcién de la misma en la Coordinaciéon Nacional de Relaciones Laborales/Secciéon de
Relaciones Laboral Social.

22 Escriba en letra de molde el nombre y apellido de (el o la) funcionario(a) responsable del analisis de la solicitud de jubilacién,
seguido de la firma y fecha de recepcion de la misma en la Direcciéon General de Personal/Unidad de Personal.

Cadigo: Fecha de V{ﬂencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Proced

imiento: Tramitacion de Pension de Sobreviviente.

A.- Objetivo.

Documentar los lineamientos y pasos a seguir para realizar el otorgamiento a los(as)
beneficiarios(as) solicitantes de la pensién de sobreviviente por parte de la Universidad de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Jubilaciones y Pensiones del Personal de la
UPEL y normativas vigentes

B.- Alcance.

Rige para el personal Docente, Administrativo y Obrero que labora en la Universidad y
contempla desde la solicitud de la pensién de sobreviviente del beneficiario(a), la tramitacion por
parte de la Direccion General de Personal/Unidad de Personal segun sea el caso, hasta la
aprobacion por el Consejo Universitario de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador.

C.- Unidad Responsable.

Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/Secciéon de Relaciones Laboral Social

D.- Unidades Involucradas.

Consejo Universitario.

Direccion General de Personal/Unidad de Personal.

Coordinaciéon Nacional de Relaciones Laborales/ Seccién de Relaciones Laboral Social.
Coordinacion Nacional de Registro y Control/Seccién de Registro y Control.

Secretaria.

Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Sobreviviente.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

v
Causahabiente(s)/ —

Conyugue/ Coordinacion Nacional de
Concubino(a) Relaciones Laborales/ Seccion de
Relaciones Laboral Social
v
1.Recibe notificacion por parte del(la) cényuge/

concubino(a)/ causahabiente(s) del fallecimiento del(la)
trabajador(a) activo(a), incapacitado(a), jubilado(a) o
quien con derecho a tal beneficio no lo hubiere obtenido v

l

2. Informa al(la)(los) causahabiente(s) cuya filiaciéon
esté legalmente comprobada los derechos que le 7,
corresponden, los tramites a realizar, la documentacion
que deben consignar para solicitar la pension de
sobrevivientes y entrega formulario  "Solicitud de
Pensién de Sobreviviente" para su llenado.

Normas:

La Pension de Sobreviviente es el derecho que tiene
el (la) cényuge o concubino(a) sobreviviente y otros
sucesores debido al fallecimiento de (el o la) causante
trabajador(a) de la Universidad.

Los(as) hijos(as) tienen derecho a la totalidad o parte
de la pensién de sobreviviente en las condiciones
establecidas en el Reglamento de Jubilaciones y
Pensiones del Personal de la UPEL.

Cuando exista mas de un(a) beneficiario(a) de Ia
pensién de sobreviviente, el monto se distribuira de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Jubilaciones y Pensiones del Personal de la UPEL.

Corresponde a la Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/Seccion de Relaciones Laboral
Social, proveer al (la) (los) (las) causahabiente(s)/
conyuge/ concubino(a) la orientacion precisa vy
oportuna para llevar a cabo el tramite para la

obtencién de la pensidn de sobreviviente. (Paso 2).
Solicitud , v La solicitud para la tramitacion de la Pension de
Fensin el L Sobreviviente se realizarda mediante el formulario

Sobreviviente -

“Solicitud de Pensién de Sobreviviente”, el cual debera
v ir acompafiado por los recaudos requeridos de
3. Solicita al(la) conyuge/ concubino(a) el documento acuerdo a lo establecido en el Reglamento de

probatorio de su vinculo con el (1a) trabajador(a) a fin de Jubilaciones y Pensiones del Personal de la UPEL.
tramitar el pago inmediato del 50% de lo que le Los recaudos son: Acta de defuncién; fotocopia legible
corresponderia por pension de sobreviviente, segun el y ampliada de la cédula de identidad de (el o la)
caso. trabajador(a) fallecido(a); acta de matrimonio/
4. Solicita "Documentos para el Tramite Pension de instrumento que pruebe la unién concubinaria o
Sobreviviente" del (la) trabajador (a) fallecido(a) a la similar, partida(s) de nacimiento hijo(s), declaraciéon
Coordinacién Nacional/ Seccién de Registro y Control. unica y universal de herederos; autorizaciéon judicial
del Tribunal de Menores competente para el cobro o
Beariinadn documento si estan bajo curatela. En el caso de hijo(s)
Nacionall Seccion con necesidades especiales: informe médico expedido
Comunicacion de Registro y por el CONAPDIS. En caso de hijo(s) mayor(es) de
Control edad: carta de solteria, constancia de estudio,
constancia de desempleo emitida por el organismo

correspondiente.
Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Solicitud de

Pension de
Causahabiente(s)/‘ Sobreviviente
ﬁ Documentos
para el Tramite
Coord. Nac./ Seccion d de la Pension
Registro y Control e Sobravivients
————>’ Documento
Conyuge/concubino(a) Probatorio Coordinacion Nacional de
del Vinculo Relaciones
Laborales/ Seccion de

elaciones Laboral Socj

5. Obtiene del(la) conyuge/ concubino(a) el documento
probatorio del vinculo con el (la) trabajador(a), instruye y
remite a la Coordinacién Nacional/ Seccién de Registro
y Control para que tramite el pago requerido.

6. Obtiene de los(as) causahabiente(s) "Solicitud de
Pension de Sobreviviente", "Recaudos" y de la
Coordinacién Nacional/ Seccion de Registro y Control
"Documentos para el Tramite Pension de
Sobreviviente".

7. Anexa "Otros Documentos" ( Movimiento de Personal
por Egreso, Movimiento de Personal por Ingreso,
Relacion de Cargos y Tiempo de Servicio,
Antecedentes de Servicio en otros Organos de la
Administracion Publica ) si es personal activo o copia
de la "Resolucion" y del ultimo "Recibo de Pago", si es
personal jubilado o incapacitado.

Normas:

—_— Documento Coordinacion Nacional/
Otros Probatorio Seccion de
Documentos del Vinculo Registro y Contrgl
Documentos para el
Tramite de la Pension de
Sobreviviente
Recaudos
Solicitud de
_\ Pension de
@ Sobreviviente
Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilaciéon y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion Nacional de

o

Relaciones
Laborales/ Seccion de
elaciones Laboral Social

8. Verifica que los datos contenidos en la "Solicitud de
Pensién de Sobreviviente" estén completos y que los
"Recaudos" consignados por el (la) los
causahabiente(s)
normativa.

sean los requeridos segun la

Recaudos
Solicitud de
Pension de
Sobreviviente

Recaudos
Completos?

-

Si |9, Emite
causahabiente(s) indicando las omisiones o faltas
observadas en la entrega de documentos a fin de
que proceda a subsanar dichas fallas.

"Comunicacion" el(la)(los)

y

Comunicacioén Causahabiente(s;‘

10. Instruye "Expediente" original que identifiquen
plenamente al(la) trabajador(a) fallecido(a), contentivo
de la "Solicitud de Pension de Sobreviviente",
"Recaudos", "Otros Documentos", "Documentos Tramite
Pension de Sobreviviente" y folea cada uno de los
documentos archivados en el "Expediente " en orden
inverso asignandole un Nro. para identificar el folio y los
anexos respectivos.

&

Solicitud de
Pension de
Sobreviviente

V Expediente

Normas:

v' Las pensiones de sobreviviente comenzara a

pagarse desde la fecha en que se cause el
derecho, siempre que la solicitud se haga dentro del
aflo siguiente a esa fecha. Si fuere hecha
posteriormente, la pensiébn comenzara a pagarse
desde la fecha de la solicitud.

v No podra ser otorgada una pensién de

sobrevivientes cuando la solicitud es hecha en
fecha después de transcurridos cinco (5) afios
desde la ocurrencia del fallecimiento.

v" La Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales

/Secciéon de Relaciones Laboral Social es la
dependencia responsable del analisis y verificacién
de la documentacion consignada para el tramite de
pension respectiva. (Paso 8).

v" La Direccion General de Personal/Unidad de

Personal a través de la Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/Seccion de Relaciones
Laboral Social, para efectuar el tramite de la
Pensiébn de Sobreviviente debe elaborar un
expediente que contenga tanto la solicitud de
pension como los documentos que soportan dicha
solicitud. (Paso 10).

Instrucciones Adicionales:

v" Los documentos deben ser archivados en orden

cronoldgico. (Paso 10).

v" Cada uno de los documentos archivados en el

expediente de pension debe ser foliado en orden
inverso. (Paso 10).

v' Cada expediente debe contener una relacién que

indique el documento y el folio respectivo. (Paso
10).

v/ Cada expediente debe estar plenamente

identificado con los siguientes datos: instituto, tipo
de beneficio, tipo de personal, apellidos y nombres
del (la) beneficio, nimero de cédula de identidad,
cargo que ocupa, dedicacion, categoria. (Paso 10).

Codigo:
DGP-CNRL- JPPT-TPS

11 FER. 7015
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wil

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilaciéon y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion Nacional de |
Relaciones
Laborales/ Seccion de
elaciones Laboral Social

4 -
N

11. Extrae los originales del "Expediente" para su
revision y conformacion.

12. Archiva un (01) ejemplar del "Expediente" con todos
los documentos certificados, en el caso del Instituto.

v

Expediente

13. Revisa "Expediente" y verifica si cumple con los
requisitos.

~ |14.Elabora y remite "Resolucion”
S al Consejo Universitario para la
aprobacion del otorgamiento del
beneficio.

Cumple con
los requisitos?

Consejo

Nf Resolucién |_Universitarig

15.Emite "Comunicacién" a la Unidad de Personal
solicitando los recaudos faltantes.
16. Archiva temporalmente el "Expediente".

Normas:

Instrucciones Adicionales:

v' La Direccion General de Personal sélo requiere un
(1) ejemplar del expediente, debidamente foliado,
con los originales de todos los documentos que se
exigen para tramitar el otorgamiento del derecho.
(Paso 11).

v Del expediente que se instruye, la Unidad de
Personal debe conservar un (1) ejemplar con todos
los documentos certificados. (Paso 12).

\Expediente/
2 \\ / Unidad de
T Comunicacién | Personal
6 \/ e
V
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wbk

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

v La Direcciéon General

de Personal/Coordinaciéon

T

y

) Direccion General de
U;édr:gnif Recaudos Personal/Coordinacion
—— »  Faltantes Nacional de Relaciones
Laborales/ -l

17. Obtiene de la Unidad de Personal los "'Recaudos
Faltantes", si es el caso.

18.Desincorpora del archivo temporal el "Expediente".
19. Elabora y remite "Resolucion" al Consejo
Universitario para la aprobacién del otorgamiento del
beneficio.

Consejo
Universitario

( Secretaria ) Resolucion

<

Direccion General de
Personal/Coordinacion
Nacional de Relaciones

Laborales/ Resolucion

Consejo
Universitario
( Secretaria )

20. Recibe y aprueba "Resolucién”.

21. Emite "Memorandum" notificando la aprobacion
del otorgamiento de la pensién de sobreviviente vy
copia certificada de la "Resolucion" a la Direccidon
General de Personal/ Unidad de Personal, segun sea el
caso.

Direccion General

0 de Personal
Resolucion

v

Nacional de Relaciones Laborales es la dependencia
responsable de elaborar la Resolucién
correspondiente al beneficio de pensién de
sobreviviente y remitirla al Consejo Universitario
para la aprobacion respectiva. (Paso 19).

v" En caso de fallecimiento de un miembro del personal

de la Universidad que no haya alcanzado el tiempo
exigido para el disfrute de su jubilacion o no haya
recibido pension de incapacidad, sus sobrevivientes
tendran derecho a una pensién calculada conforme
al Reglamento de Jubilaciones y Pensiones del
Personal de la Universidad, tomando en
consideracion el tiempo de servicio, de acuerdo a la
siguiente escala:

o Cincuenta por ciento (50%) de sueldo si es
menos de diez (10) aflos de servicio
ininterrumpidos.

o Sesenta por ciento (60%) de sueldo si es de diez
(10) a quince (15) afios de servicio
ininterrumpidos.

o Setenta por ciento (70%) de sueldo si es de
dieciséis (16) a veinte (20) afios de servicio
ininterrumpidos.

o Ochenta por ciento (80%) de sueldo si es de
veintiun (21)) afios de servicio ininterrumpidos.

o Ochenta y cinco por ciento (85%) de sueldo si es
de veintidos (22) afios de  servicio
ininterrumpidos.

o Noventa por ciento (90%) de sueldo si es de
veintitrés (23) afios de servicio ininterrumpidos.

o Noventa y cinco por ciento (95%) de sueldo si es

Memorandum -y
de veinticuatro (24) aflos de servicio
ininterrumpidos.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pensioén para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

!

U]

Consejo Resolucion
Universitario
( Secretaria) Memorandum
Direccion General
de Personal
22 Recibe "Memorandum" y  "Resolucién" con la

notificacién de la aprobacion de la pensién de

sobreviviente del(la) trabajabor(a).
23. Emite copia de la "Resolucion" a la Coordinacion

Nacional de Relaciones Laborales.

Coordinacion Nacional de

Resolucién Relaciones Laborales,
Direccion General o
de Personal Resolucién
Coordinacion Nacional de
¢ ' Relaciones Laborales

24. Incluye "Resolucién" en el "Expediente”.

25. Procede al tramite de Desafiliacion de los Beneficios
Socioeconémicos del (la) trabajador(a).

26. Remite "Expediente" a la Coordinacién Nacional
de Registro Control para el trdmite de prestaciones

sociales. ‘

Procedimiento

Desafiliacion de Resolucion
los Beneficios
Socioeconémicos
Expediente

oordinacion
Nacional/
Seccién de
Registro y
Control

Normas:

v La Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/
Seccion de Relaciones Laboral Social es la
dependencia responsable de efectuar los tramites
para el egreso del (la) trabajador(a) de la UPEL
como consecuencia de su fallecimiento. (Paso 25).

Instrucciones Adicionales:

v Se debe archivar una (1) copia de la Resolucién de
aprobacion en el expediente respectivo. (Paso 24).

Cadigo:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Sobreviviente.

F. Formularios y Documentos Utilizados:

v “Solicitud de Pensién de Sobreviviente”

v “Andlisis de la Solicitud de Pensién de Sobreviviente”

Cédigo:
DGP-CNRL- JPPT-TPS

Felc[ianEﬁ .V'?%%\cia:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pensién para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Sobreviviente.

G. Instructivo: “Solicitud de Pension de Sobreviviente”

Cédigo:

Utilizacion:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo
Retencion:

Unidad de Origen:

DGP/CNRL/ABSE: 021

Servir como documento base para el registro de la informacién que
identifique plenamente al (la) los(as) beneficiarios (as) en caso de
solicitar la pensién de sobreviviente.

Tamanfo Carta

Tinta Negra en Anverso

Bond

Original: ~ Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales
Duplicado: Unidad de Personal

Seis (6) meses

Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales

Frecuencia: Cada vez que se realice una solicitud del beneficio de pension de
sobreviviente.
Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

I

1. Exp.

Ne.:

SOLICITUD PENSION DE SOBREVIVIENTE
DATOS DEL (LA)

2. Apellidos y Nombres:

SOLICITANTE

3. Cédula de Identidad:

4. Direccion de Habitacion:

5. Teléfono de Habitacion/ N° Celular:

6. Parentesco con el (la) Trabajador(a) Fallecido(a):

DATOS

7 .Apellidos y Nombres:

DEL (LA) TRABAJADOR(A)

FALLECIDO(A)

8. Cédula de Identidad:

9. Tipo de Personal:

[0 Docente [ Administrativo(a) [ Obrero(a)

10. Condicion:

[ Jubilado(@) [ Pensionado(a) [ Activo(a)

11. Cargo Desempefiado:

12.

RELACION DE DOCUMENTOS CONSIGNADOS

Por el (la) (los) (las) interesado(a) (s)

Por la Direccion General de Personal/ Unidad de Personal

000 0O0OO0Oo0o0oooaoad

O

d

Solicitud de Pension de Sobreviviente.

Acta de Defuncioén.

Fotocopia Legible y Ampliada de la Cédula de Identidad del Trabajador(a)
Fallecido(a).

Fotocopia Legible y Ampliada de la Cédula de Identidad del (la)
causahabiente(s).

Original y copia del Acta de Matrimonio.

Original y copia del Instrumento que pruebe la unién concubinario o similar
con el (la) trabajador(a) fallecido(a).

Partida(s) de Nacimiento de los hijos.
Declaracién Universal de Herederos (Tribunal Civil).

Constancia(s) de Estudio(s) vigente(s) de los(as) hijos(as) entre 18 y 27
anos.

Carta de Solteria vigente de los(as) hijos(as) entre 18 y 27 afios.

Constancia de el(los) interesado(s) de no estar empleado(a) (s).
expedida por organismo competente del trabajo

En caso de haber hijos(as) con necesidades especiales anexar Informe
Médico de Especialista que certifique tal circunstancia o Decreto Judicial de
Interdiccion debidamente registrado, en el caso del entredicho.

Autorizacion Judicial del Tribunal de Menores y Familia para hacer el cobro en
el caso de los(as) hijos(as) menores de 18 afos y de los que estén sometidos

a curatela (Documento exiaible lueao de conferida la pension).

Otros. Especifique:

B EEdE R AE E

Movimiento de Personal por Ingreso.

Movimiento de Personal por Egreso.

Relacion de Cargos, tiempo de servicio y sueldos. Sélo personal activo.
Copia Resolucion de Jubilacion. Sélo personal jubilado.

Copia del ultimo recibo de pago. Sélo personal activo.

Otros. Especifique:

13.

Total Documentos Consignados

14.

Total Documentos Consignados

15. Solicitante:

SOLO PARA USO DE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL/ UNIDAD DE PERSONAL

16. Imputacion Presupuestaria

Accion
Especifica

Codigo

Proyecto UEL

Producto

Firma
Fecha | | l

17. Elaborado por:

Analista Responsable (Nombre y
Apellido)

18. Revisado por:

Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales /
Seccion de Relaciones Laboral Social

Firma
Fecha I I I

Firma
Fecha | | |

FORDGP/URL/ABSE 021
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Sobreviviente.

Instrucciones:

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones:

1 Anote el N° asignado al Expediente de Pension de Sobreviviente.

2 Escriba sus apellido(s) y nombre(s) como aparece en la cédula de identidad.

3 Anote el numero de la cédula de identidad.

4 Escriba la direccién completa de habitacién: Parroquia, Avenida o Calle, Urbanizacion,
Edificio, N° de casa o apartamento, ciudad y estado.

5 Anote el nimero de teléfono correspondiente a la direccién de habitacion y/o numero de
celular si lo posee.

Escriba el parentesco de consanguinidad o afinidad que lo (la) relacione con el (la)

6 trabajador(a) fallecido(a).

7 Escriba apellido(s) y nombre(s) del (la) trabajador(a) fallecido(a) como aparece en la
cédula de identidad.

8 Anote el nimero de la Cédula de Identidad del (la) trabajador(a) fallecido(a).

9 Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo de personal que lo
identifica: Docente, Administrativo u Obrero.

10 Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente la condicion laboral que tenia
el (la) trabajador(a) para el momento de su fallecimiento.

11 Escriba la denominacién del cargo desempefiado por el (la) trabajador(a) para el
momento de su fallecimiento.

12 Margue con una equis (X) en el recuadro correspondiente a la columna de documentos
consignados por el(los) interesados(as) con relacion a los documentos que acomparian
la solicitud de pension de sobreviviente. Igual procedimiento para los documentos
consignados por la Direccion General de Personal/Unidad de Personal.

13 Anote en numeros del total de documentos consianados por el(los) interesado(s).

14 Anote en numeros del total de documentos consignados por la Direccion General de
Personal/Unidad de Personal

15 Registre la firma del (la) Solicitante y la fecha.

SOLO PARA USO DE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL/ UNIDAD DE
PERSONAL

16 Anote los codigos correspondientes a la imputacion presupuestaria.

17 Escriba nombre y apellido del (la) funcionario(a) responsable de la elaboracion vy
analisis de la solicitud, seguido de la firma y la fecha de recepcion.

18 Escriba nombre y apellido del (la) funcionario(a) responsable, seguido de la firma y
fecha de recepcién

Cédigo: Fech Vi ia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Sobreviviente.

Instructivo: Analisis de la Solicitud de Pension de Sobreviviente”

Cédigo:

Utilizacion:

Presentacion:
Impresién:
Papel:

Distribucion:

Periodo
Retencion:

Unidad de Origen:

DGP/CNRL/ABSE: 022

Servir como documento base para el registro de la informacién que
permite efectuar un andlisis exhaustivo a la solicitud de pension de
sobreviviente desde el punto de vista del cumplimiento de la
normativa legal.

Tamano Carta

Tinta Negra en Anverso

Bond

Original:  Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales
Duplicado: Unidad de Personal

Seis (6) meses

Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales

Frecuencia: Cada vez que se realice una solicitud del beneficio de pensién de
sobreviviente.
Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pensién para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Sobreviviente.

Instrucciones:

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes

instrucciones:

Anote el N° asignado al Expediente en la solicitud de la pension de

1 sobreviviente.

2 Escriba apellido(s) y nombre(s) del (la) trabajador(a) fallecido(a) como aparece
en la cédula de identidad.

3 Anote el numero de la cédula de identidad del (la) trabajador(a) fallecido(a).

4 Anote la fecha exacta del fallecimiento del (la) trabajador(a).

5 Escriba el nombre de (Rectorado o Instituto Pedagégico) al cual se encuentra
adscrito(a) el (la) trabajador(a) fallecido(a).

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo de personal

6 que identificaba a el (la) trabajador(a) fallecido(a): Docente, Administrativo u
Obrero.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente la condicion que

7 tenia el (la) trabajador(a) al momento de su fallecimiento.

8 Anote el numero de la Resolucion que lo(a) acreditaba como jubilado(a) o
incapacitado(a), si es el caso.

9 Anote la fecha de aprobacién de la Resolucién, si es el caso.

Si el (la) trabajador(a) fallecido(a) era miembro del personal docente, marque

10 con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo de categoria
académica: titular, asociado, asistente, agregado, instructor.

Si el(la) trabajador(a) fallecido(a) era miembro del personal Docente, marque
con una equis (X) en el recuadro correspondiente a la Categoria y al tiempo de

11 Dedicacion
Si el (la) trabajador(a) fallecido(a) era miembro del personal Administrativo u
obrero, escriba la denominacion del cargo que ocupaba, la Escala, el nivel o
grado, segun el caso.

12 Escriba en la columna correspondiente la informacion de los(as)
beneficiarios(as) del (la) trabajador(a) fallecido(a): apellidos y nombres, N'
cédula de identidad de cada uno, parentesco que lo relaciona con el (la)
trabajador(a) fallecido(a), fecha de nacimiento, edad.

13 Escriba en el espacio correspondiente la informacion referida al tiempo de
servicio en la UPEL y la Administracion Publica, si es el caso, indicando nombre
del organismo, fecha de ingreso (dia, mes, afio), fecha de egreso (dia, mes,
afio), total de tiempo de servicio (dias, meses, afios).

14 Anote el nimero de dias, meses y arios el total del tiempo de antigliedad.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pensién para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pension de Sobreviviente.

15 Escriba brevemente las observaciones que considere necesarias.

16 Registre la firma del (la) funcionario(a) responsable del analisis de la solicitud y
la fecha de elaboracion.

17 Registre la firma del (la) Coordinador (a) Nacional de Relaciones Laborales/
Seccién de Relaciones Laboral Social y la fecha de recepcion.

18 Registre la firma del (la) Director(a) General de Personal/Unidad de Personal y
la fecha de recepcion.
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1. Exp.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR P
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES Ne.:
ANALISIS DE LA SOLICITUD DE PENSION DE SOBREVIVIENTE
DATOS DEL TRABAJADOR(A) FALLECIDO(A)

2. Apellidos y Nombres: 3. Cédula de Identidad: 4. Fecha del Deceso:
5. Instituto de Adscripcién:
6. Tipo de Personal: D Docente D Administrativo D Obrero 7. Condicién: DActivo I:]Jubilado I:' Incapacitado

8. Resolucion N°: 9. Fecha:

Categoria D Titular D Asociado I:‘ Agregado D Asistente [:I Instructor

10. Personal Docente
Dedicacion D Dedicacién Exclusiva D Tiempo Completo I:‘ Medio Tiempo |:] Tiempo Convencional

. . Denominacion del Cargo: Nivel / Grado: Escala:
11. Personal Administrativo / Obrero:
17 BENEFICIARIOS(A)(S)
Apellidos y Nombres Cédula de Identidad Parentesco e Ll Edad
{13 RESUMEN DE TIEMPO DE SERVICIO
Fecha Ingreso Fecha Egreso
Tiempo de Servicio
Organismo Desde Hasta

D M A D M A D M A
14. Total Antiguiedad
15. Observaciones:
16. Elaborado por: 17. Revisado por: 18. Aprobado por:

Analista Responsable (Nombre y Apellido) Jefe (a) de la Coordinacién Nacional de Director(a) General de Personal/
Relaciones Laborales / Seccién de Relaciones Jefe(a) Unidad de Personal

Laboral Social

Firma Firma Firma

Fecha Fecha

‘ Fecha
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion del Derecho de Acrecer

A.- Objetivo.

-  Establecer las prescripciones y pasos a seguir para la tramitacién del Derecho de Acrecer

derivado por la Pensidén de Sobreviviente en la Universidad.

B.- Alcance.

- Contempla desde la notificacion por parte del Instituto Pedagégico y Oficio del Cényuge o

Concubino(a) beneficiario(a) de la Pensién de Sobreviviente.

C.- Unidad Responsable.

- Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales

D.- Unidades Involucradas

- Direccion General/Unidad de Personal.

- Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales.
- Coordinacién Nacional/Seccién de Registro y Control.

- Secretaria.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilaciéon y Pensidén para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion del Derecho de Acrecer

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Causahabiente(s)/ — Normas:

Cgszzg%zla) ool Edoiis v El monto de la pensién corresponde en su totalidad al

Relaciones Laborales conyuge o concubino(a), sobreviviente, a menos que existan

| otros descendientes con derecho a recibir parte de esta. En

todo caso corresponde al conyuge o concubino (a),

1.Recibe notificaciéon por parte del Instituto Pedagogico sobreviviente no menos del cincuenta por ciento (50%) del

acompariado de Oficio de Solicitud de (él o la) conyuge/ monto y el resto sera distribuido entre los descendientes con

concubino(a) beneficiario de la Pension de derecho a ello. Cu.n)plida's lgs condiciones dq temporalidgd

Sobreviviente, del Derecho de Acrecer. del goce de la porcion atribuido, esta regresara al patrimonio
del conyuge o concubino(a).

= - ' : s : v El analista responsable de la Coordinacién Nacional de

2. Solicita el Expediente a la Coordinacion Nacional de Relaciones Labgrales/Seccic')n de Relaciones Laboral Social

Registro y Control a los efectos de realizar su respectivo debera realizar anualmente una auditoria a los Expedientes

analisis. de Pensién de Sobrevivientes, a los efectos de sincerar y

actualizar la data contenida en los mismos, determinando los
beneficiarios que no cumplan los requisitos exigidos.

Coordinacion
Nacional de Registro

y Control Expediente
T P Coordinacion Nacional de

; l Relaciones Laborales

3. Recibe el Expediente y elabora Resolucién.
4. Envia Resolucién a Secretaria para su aprobacion
ante el Consejo Universitario.

Consejo

Universitario
( Secretaria ) Resolucion
T
Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales

5. Recibe Resolucién y la anexa al Expediente.

6. Remite el Expediente a la Coordinacion Nacional de
Registro y Control, para su respectiva modificacion y
procesamiento de pago.

l ) Coordinacion
. Nacional de Registro

y Control
Expediente
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacién y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion del Derecho de Acrecer

F. Formularios y Documentos Utilizados:

v “Oficio del Cényuge o Concubino(a)”

Cadigo:
DGP-CNRL- JPPT-TDA

Fecha de Vigencia:

1 1 EEB 7015

N° Actualizacion:
3

Fecha de Actualizacion:

Pagina:
45

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacién y Pensidn para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Fe de Vida

A.- Objetivo.

-  Establecer las prescripciones y pasos a seguir para demostrar la supervivencia (Fe de
Vida) de (el o la) trabajador(a) pensionado(a), jubilado(a) y sobreviviente(s)

beneficiario(a)(s) a efectos de la continuidad del respectivo beneficio ante la Universidad.

B.- Alcance.

- Contempla desde la notificacién por parte de la Universidad a (el o la) trabajador(a)
pensionado(a), jubilado(a) y sobreviviente(s) beneficiario(a) (s) del deber de registrar la
firma o en su defecto presentar la documentacion que compruebe su sobrevivencia, el
registro de la firma respectivo y la entrega de documentos requeridos ante la Direccién

General/Unidad de Personal segun sea el caso.

C.- Unidad Responsable.

- Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales/Secciéon de Relaciones Laboral Social

D.- Unidades Involucradas

- Direccién General de Personal/Unidad de Personal.

- Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales/ Seccién de Relaciones Laboral Social.
- Coordinacion Nacional/Seccion de Registro y Control.

- Direccién de Comunicacion y Relaciones Corporativas.

- Secretaria.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Fe de Vida

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
” oordinacién Nacional de v Todo trabajador(a) pensionado por jubilacién/ incapacidad o
Relaslones Labordioss los beneficiarios de una pensién de sobreviviente deben
Seccién de Relaciones 7 i b : - ; ;
Tramitacion de Laboral Social cumplir con la obligacion de firmar el “Registro del Libro de
licapaind Firmas de Fe de Vida’ como constancia de fe de vida ante la
autoridad competente.
Tramitacién v" Corresponde a la Direccién General de Personal/Unidad de
de Jubilacion Personal/Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales/Seccion de Relaciones Laboral Social, solicitar a la
J Direccién de Comunicacién y Relaciones Corporativas la
Araniterlonde publicacion de un comunicado en prensa, el segundo fin de
Sabyeyiviente i semana del mes de enero de cada afio, informando a los
: jubilados, pensionados y sobrevivientes que deben asistir al
v B e Rectorado/ Institutos Pedagogicos a firmar el “Registro del
1.Informa al trabajador(a) pensionado(a)/ Libro de Firmas de Fe de Vida" en la fecha que indique el
sobreviviente(s) beneficiarios(a)(s) que debe anuncio de prensa, sin prérroga. (Paso 1).
presentarse anualmente a cumplir con el requisito # Todp persionzdel bensficiar de . -

. . pensiéon de sobreviviente
de qemostrar SLpErehEe, & forma personal o esta obligado(a) a presentar los siguientes requisitos de
mediante comunicado de prensa. aclierde:al caso:

A v Hijos(as) mayores de dieciocho (18) hasta veintisiete (27)
nualmente ) i 7
Eenswnado(aﬂ afios  de edad, presentar Carta de Solteria
Sobreviviente(s) expedida por el organismo competente, Constancia de
- - Estudio, Constancia de Desempleo expedida por un ente
2. Cumplido el lapso establecido, demuestra la del Estado con competencia o la Declaracion Jurada.
condicién de supervivencia de acuerdo al tipo de
beneficio. v Hijos(as) con necesidades especiales, presentar informe
meédico expedido por el CONAPDIS
v Los beneficiarios tanto menores como mayores vy
demas sucesores, deben acudir a la Direccion General
de Personal/Unidad de Personal con el fin de firmar el
documento utilizado para tal fin.
3.Firma el “Registro del Libro de Firmas de la Fe de
Vida” o presenta documento que avale su condicion,
junto con los recaudos correspondientes en la PENSIONADOS POR JUBILACION E INCAPACIDAD:
Direccion General de Personal/ Unidad de Personal/
Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales/ v El personal jubilado o pensionado incapacitado que por
Secciéon de Relaciones Laboral Social. razones de salud, se encuentren impedidos para cumplir
| personalmente con este requisito, debe enviar constancia
médica que certifique su ausencia, fotocopia de la cédula de
identidad y el documento de “Fe de Vida” expedido por la
Jefatura Civil mas cercana a su domicilio. Asimismo, los
P beneficiarios residenciados fuera del pais, deben enviar el
o —— documento de “Fe de Vida" autenticado en la Embajada o
0N Registro del Consulado correspondiente;, a la Direccion General de
: Ebrde fimarashade Personal/ Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales o
l al Instituto Pedagégico mas cercano y este lo debera remitir
al Instituto Pedagdgico de adscripcién.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacién y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Fe de Vida

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacién Nacional de |
Relaciones Laborales/
Seccién de Relaciones

Laboral Social

4. Comprueba que los soportes consignados

cumplan con la normativa.

umple con la
normativa?

5.Remite “Memorandum” a la
Coordinacion Nacional/  Seccién de
Registro y Control” para que le sea
suspendido el pago del beneficio.

Coordinacion
Nacional/ Seccion
de Registro y
Control

Memorandum

6. Asienta en el “Registro del Libro de Firmas de la
Fe de Vida” la conformidad de los documentos
consignados por el (la) trabajador(a) pensionado/
beneficiarios de la pension de sobreviviente.

7. Guarda en custodia los recaudos consignados por
el (la) trabajador(a).

l_J

'q Coordinacion

KO Nacional/ Seccion
’~ v

Recaudos,-S7 de gsg:f;:o y

Normas:

v La Direccion General de Personal dispondra de los

mecanismos de control para que el beneficiario de una
pensidbn de  sobreviviente/incapacidad o jubilacién
demuestre entre los meses de Enero y Febrero de cada
afo la fe de vida correspondiente. (4, 6,9).

Todo trabajador(a) beneficiario(a) de una pension de
incapacidad o jubilacién de la UPEL/ beneficiario de una
pension de sobreviviente debe actualizar sus datos
personales: numeros telefénicos, direccion y correo
electronico, cada vez que sea necesario.

Los pensionados/beneficiarios de wuna pension de
sobreviviente de la UPEL que incumplan con el lapso
establecido para la firma y entrega de los recaudos
correspondientes les sera suspendido el pago. (Paso 5, 10).

v'La Direccion General de Personal a través de la

Coordinaciéon Nacional de Relaciones Laborales, es la
dependencia responsable de mantener el registro y control
de los soportes consignados y las firmas de cada
trabajador(a) pensionado/ beneficiario de una pension de
sobreviviente. (Paso 6).
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Jubilacién y Pensién para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Fe de Vida

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Eensionado(aﬂ
Sobreviviente(s)
8. Consigna los recaudos que avalan la supervivencia,
segun el tipo de beneficio en el Rectorado/ Instituto mas
cercano a su domicilio o en su defecto remite la “Fe de
Vida” u otro que compruebe su condicion expedida por la
autoridad correspondiente por la via que considere
expedita, si aplica.

Recaudos Coordinacion Nacional de

Relaciones Laborales/
Seccion de Relaciones
Laboral Social

9. Comprueba que los

soportes consignados
cumplan con la normativa.

10.Remite “Memorandum” a la
Coordinacion Nacional/ Seccion
No—» de Registro y Control” para que
le sea suspendido el pago del

umple con la
normativa?

beneficio.
Coordinacion
Nacional/ Seccién
Si Memorandum de Registro y
Control

11. Emite “Constancia” firmada por la Direccion
General de Personal certificando la comparecencia
del (la) trabajador(a) pensionado/ beneficiarios de la
Pensibn de Sobreviviente(s) y dar fe de
supervivencia a la Unidad de Personal con la copia
de la cédula de identidad, si aplica.

12. Remite los recaudos a la Coordinacién Nacional /
Seccién de Registro y Control para que sean

ianluidos en el “Expediente” del (la) trabajador(a)

Coordinacién
Nacional/ Seccion

de Registro y
Control

Constancia
(Fe de
Supervivencia)

Normas:

v Los pensionados/beneficiarios de una pension de
sobreviviente de la UPEL residenciados en el interior
del pais, cuya sede de procedencia este ubicada en
un lugar distinto al de su residencia en el mismo
interior del pais, pueden tramitar ante la Jefatura
Civil de su jurisdiccion la Fe de Vida, acudir a la
sede mas cercana a su lugar de residencia y remitir
el documento original a la Unidad de Personal
respectiva. En el caso de los beneficiarios de una
pensién de sobreviviente presentaran los requisitos
correspondientes  para dejar constancia de su
condicion.

v Los pensionados/ beneficiarios de una pensién de
sobreviviente de la UPEL residenciados en Caracas,
cuya sede de procedencia este ubicada en el interior
del pais, pueden acudir ante la Direccién General de
Personal a presentar los requisitos necesarios y dar
fe de vida en cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo N° 1 de las normas para demostrar
supervivencia. Al efecto la Direccion General de
Personal emite “Constancia” firmada certificando el
cumplimiento del requisito a la Unidad de Personal
del Instituto Pedagoégico de origen. (Paso 11).

v’ Corresponde a la Coordinacién Nacional de
Relaciones Laborales remitir los  recaudos
consignados por el trabajador pensionado/
sobreviviente a la Coordinacion Nacional de Registro
y Control para garantizar la continuidad del pago del

beneficio. (Paso 7, 12)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Fe de Vida

F. Formularios y Documentos Utilizados:

v" “Constancia”
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pensién para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

Glosario de Términos

v" Bono Asistencial

Es el beneficio que se cancela en efectivo mediante abono mensual en cuenta del beneficiario
(a) en condiciéon de jubilado(a) y/o pensionado(a), cuyo valor sera establecido con previa
autorizacion de la Oficina de Planificacién del Sector Universitario (OPSU) y demas normativas

legales y sublegales vigentes.

Convencioén Colectiva de Trabajo

Es aquella que se celebra entre uno o varios sindicatos o federaciones o confederaciones
sindicales de trabajadores, de una parte, y uno o varios patronos o sindicatos o asociaciones
de patronos, de la otra, para establecer las condiciones conforme a las cuales se debe prestar

el trabajo y los derechos y obligaciones que correspondan a cada una de las partes.

Forma 14-08 (Evaluacion de Incapacidad Residual)
Formulario mediante el cual se tramita la pension por incapacidad ante el Instituto Venezolano de

los Seguros Sociales.

Forma 14-52 (Comprobante de Consignacion de Datos)
Formulario emitido por la empresa y entregado al trabajador asegurado para que lo consigne en
la Oficina de Prestaciones del centro correspondiente para efectos de efectuar los cobros de

indemnizaciones.

Forma 14-76 (Solicitud de Prérroga de Prestaciones)
Formulario mediante el cual el médico especialista del IVSS certifica la discapacidad de (el o la)

trabajador(a) otorgandole hasta noventa (90) dias de prérroga.

Forma 14-73 (Certificado de Incapacidad)
Formulario emitido por el medico especialista del IVSS que certifica la discapacidad temporal de

(el o la) trabajador(a).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilacion y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

v Funcion
Es el conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de la

Institucion.

v" Funcionario Publico
Es toda persona natural que, en virtud de nombramiento expedido por la autoridad competente,
se desempefia en el ejercicio de una funcién publica, contempla dos grandes categorias:

Funcionarios de carrera y funcionarios de libre nombramiento y remocion.

v Incapacidad absoluta y permanente
Se entiende por incapacidad absoluta y permanente, como la que inhabilita por completo al

trabajador para toda profesion u oficio.

v Indemnizacioén

Es una compensacion economica que recibe una persona como consecuencia de haber

recibido un perjuicio de indole laboral, moral, econémica, etc.

v Jubilacion
Es un derecho vitalicio adquirido que la Universidad Pedagégica Experimental Libertador
otorga a su personal que tenga la relacién de trabajo y permite al trabajador continuar
percibiendo el monto del sueldo que devengo a la fecha de su otorgamiento del beneficio por el

Consejo Universitario.

v" Movimiento de Personal
Documento que materializa las distintas acciones administrativas que permiten actualizar el

registro laboral del trabajador, ya sea por el trabajador mismo o por la Institucion.

v Obrero
Es aquel en cuya labor predomina el esfuerzo manual o material.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Jubilaciéon y Pension para los (as) Trabajadores (as) de la UPEL

v' Parientes

Este término se refiere a los padres, abuelos, suegros, conyuges, hijos y hermanos del

trabajador.

Pensién de Sobreviviente
Es el derecho que tiene el (la) cdnyuge o concubino (a) sobreviviente y otros sucesores debido

al fallecimiento de el (la) causante trabajador (a).

Personal Administrativo
Agrupa aquellos puestos de trabajo donde el esfuerzo intelectual requerido para ejercer el
trabajo es proporcionalmente superior al esfuerzo fisico. El trabajador que desempefa estos

cargos requiere conocimientos de caracter administrativo y destrezas para realizarlo.

Personal Profesional y Técnico
Este grupo abarca los puestos que, ademas de requerir el esfuerzo intelectual, exigen como

requisito minimo una preparacion a nivel universitario o de técnico superior.

Puesto de Trabajo
El puesto de trabajo es el lugar que un trabajador ocupa cuando desempefia una tarea. Puede

estar ocupado todo el tiempo o ser uno de los varios lugares en que se efectua el trabajo.

Trabajador(a)
Persona natural que realiza labores docentes, administrativas y de servicio de cualquier clase,
bajo la dependencia de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador, en los diferentes

Departamentos Académicos y Unidades Administrativas.

Derecho de Acrecer
Es el incremento de porcion que va directo al conyuge dejado de percibir por los demas

beneficiarios, originados por el otorgamiento de una pensién de sobreviviente.
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