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Resolucion n.° 2017.469.881

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagdgica 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 revision y transformacion continua, prevé el
establecimiento formal de los métodos que permitan fortalecer y documentar el funcionamiento de
las distintas areas y procesos de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion
de Beneficios Socioeconémicos, aspecto relacionado con el Volumen |I: Proteccion Familiar
para los(as) Trabajadores(as) de la UPEL contiene los Beneficios Socioeconomicos
Contractuales a los cuales tiene derecho a disfrutar el(la) trabajador(a), en atencion a lo
establecido en bases legales vigentes que rigen la materia, ademas las normativas y acuerdos que
hacen referencia al personal Docente, Administrativo y Obrero.

CONSIDERANDO

Que la actualizacion del documento permitira conformar de manera definitiva y en tres
Voltimenes (I, Il y 1) los Beneficios Socioeconémicos de los trabajadores de la UPEL. Asimismo,
establecer instrumentos mas acordes que fortaleceran las funciones de la Direccion General de
Personal / Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales.

RESUELVE

Articulo 1: Aprobar la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion de Beneficios Socioecondmicos, aspecto relacionado con el
Volumen |I: Proteccién Familiar para los(as) Trabajadares(as) de la UPEL (Anexo).

Articulo 2: Derogar la Resolucién 2012.372.154, de fecha 14-03-2012, donde se aprueba el
Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Beneficios
Socioeconomicos del personal de la Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador.

Articulo 3: Realizar el seguimiento y control de la implementacion del Manual aprobado a
efectos de garantizar su evaluacion y perfectibilidad.

Dado, firmado y sellado en el Salorfde Sesiones del Consejo Universitario, en Caracas, a

los doce dias del mes dos mil di

Secretaria
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PARTICIPACION Y VALIDACIO

Por la Direccion General de Personal

Lcdo. Vicente Losito Fernandez
Director General de Personal

Lcda. Rosa Amelia Gonzalez Utrera
Coordinadora Nacional de Relaciones Laborales ( E )

Abog. Yoneida Lopez
Abogado Especialista

Por la Direccion General de Planificacion
y Desarrollo

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

Lcda. Gabis Martinez
Jefe de La Coordinacion Nacional de Organizacion y
Sistemas

Lcda. Maria Silva
Analista de Registro y Control Estadistico Jefe
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TABLA DE CONTENIDO

X Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento
Tramitacion del Beneficio de Guarderia Infantil del Personal Docente,
Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente
e 1@ UPEL. . ... s

Descripcién del procedimiento para la Tramitacion del Beneficio de Guarderia
Infantil del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,
Jubilado, Pensionado y Sobreviviente de la UPEL ...

X Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento
Otorgamiento de Becas y Contribucién para la adquisicion de Utiles Escolares a
los Hijos del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,
Jubilado, Pensionado y Sobreviviente de la UPEL...................ooin,

X Descripcion del procedimiento Otorgamiento de Becas y Contribucion para la

adquisicion de Utiles Escolares a los Hijos del Personal Docente, Administrativo y

Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente de la

X Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento
Contribucion para Juguetes Navidefios de los Hijos del Personal Docente,
Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente
e 1A UPE L. ..

> Descripcidn del procedimiento Contribucidn para Juguetes Navidefios de los Hijos

del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado,

Pensionado y Sobreviviente de la UPEL..............ooiiiiii e,

<> Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento
Dotacion de Prendas de Vestir para el Personal Administrativo Femenino y
L] o] = o
> Descripcidn del procedimiento Dotacidon de Prendas de Vestir para el Personal
Administrativo Femenino y Obrero.........o.oeiiiii e
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X Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento
Gestidn de la Fiesta Infantil para los Hijos del Personal Docente, Administrativo y
Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente. ....................

> Descripcién del procedimiento Gestidon de la Fiesta Infantil para los Hijos del
Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado,
Pensionado y Sobreviviente ........ ...

<> Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento
Administracion del Plan Vacacional para los Hijos del Personal Docente,
Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente
<> Descripcion del procedimiento Administracion del Plan Vacacional para los Hijos
del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo y Contratado, Jubilado,
Pensionado y SObreviviente ..........ooiiiiii

X Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento
Otorgamiento del Beneficio de Alimentacion para el Personal de la UPEL.............

o Descripcidon del procedimiento Otorgamiento del Beneficio de Alimentacion para el
Personal de la UPEL. ... ..o e

X Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento
Otorgamiento del Bono Asistencial para el personal Jubilado / Pensionado...........

> Descripcidon del procedimiento Otorgamiento del Bono Asistencial para el personal
Jubilado / PenSIioNadO. .......cuinii i

<> Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento
Tramitacion para el Suministro de Leche para los Obreros que realizan labores de
ANES GraAfiCaS. . i s

> Descripcion del procedimiento Tramitacion para el Suministro de Leche para los
Obreros que realizan labores de Artes Graficas...........ccooiiiiiiiiiiiiii i,

X Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento
Otorgamiento de Servicios Funerarios a los (las) trabajadores (as) del Personal del
Personal Docente, Administrativo y  Obrero, Activo, Contratado, Jubilado,
Pensionado y Sobreviviente. ... ..o
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> Descripcion del procedimiento Otorgamiento de Servicios Funerarios a los ( las)
trabajadores (as) del Personal del Personal Docente, Administrativo y Obrero,
Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente................ccccoviiiinn.e

<> Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento
Tramitacion de Pago de Seguro de Vida y Accidentes personales para el Personal
Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Pensionado.......................

X Descripciéon del procedimiento Tramitacion de Pago de Seguro de Vida y
Accidentes personales para el Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo,
Jubilado y Pensionado...... ..o

% Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento
Otorgamiento de Condecoraciones por Afos de Servicio al Personal Administrativo
Y ODbrero de 1a UPEL........oo

s Descripcién del procedimiento Otorgamiento de Condecoraciones por Ahos de
Servicio al Personal Administrativo y Obrerode la UPEL.....................coo.

X N €1 017 [ o T
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BASE LEGAL
Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.
Gaceta Oficial N° 5.453 extraordinaria de fecha 24 de marzo de 2000.

Ley del Estatuto de la Funcién Publica.
Gaceta Oficial N° 37.522 de fecha 06 de noviembre de 2002.

Ley Contra la Corrupcion.
Gaceta Extraordinaria N° 5.637 de fecha 07 de Abril de 2005.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.
Gaceta Oficial N° 37.347 de fecha 17 de diciembre de 2001.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos.
Gaceta Oficial N° 2.818 de fecha 1 de junio de 1981.

Ley Organica del Trabajo de los Trabajadores y Trabajadoras.
Gaceta Oficial N° 6076 Extraordinario del 07 de Mayo de 2012.

Reglamento General de la Ley de Carrera Administrativa.
Gaceta Oficial N° 4.332 Extraordinario del 31 de Octubre de 1991.

Reglamento de la Ley Organica del Trabajo.
Gaceta Oficial N° 38.528 del 22 de Septiembre de 2006.

Ley de Alimentacién para los Trabajadores y las Trabajadoras.
G.O. N° 39.666 del 04-May-2011. Decreto N° 8.189 - 03 de mayo de 2011.

Normativas para el Beneficio de Alimentacion emitidos por la OPSU.

Reglamento General de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador.
Gaceta Oficial N° 5.499 Extraordinario de fecha 10 de Noviembre de 2000.

Reglamento del Personal Académico de la UPEL (2005-2006).
Resolucion N° 97.181.137 de fecha 26 de Abril de 1997.

Reforma Parcial del Reglamento para el Otorgamiento de Becas para los Hijos de los Trabajadores Administrativos, Técnicos y
Obreros de la UPEL.
Resoluciéon N° 92.118.66 de fecha 27 de Enero de 1992.

1era. Convencién Colectiva Unica 2013-2014 del Sector Universitario.
2da. Convencion Colectiva Unica 2015-2016 del Sector Universitario.
Tercera Acta Convenio de los Trabajadores Administrativos de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (Enero 1996).

Convencion Colectiva de Trabajo suscrita en el marco de una reunién Normativa Laboral para los Trabajadores Administrativos de las
Universidades Nacionales e Institutos y Colegios Universitarios (2008-.2010).

Normativa Laboral del Sector Obrero de la Educacién Superior (2004-2006 / 2008-2010).

Contrato Colectivo del Personal Obrero de la UPEL (1991).
Convencion Colectiva del Personal Obrero al Servicio de las Universidades Nacionales y de las Oficinas Técnicas Auxiliares del
Consejo Nacional de Universidades (1997-1999).

IV Acta Convenio de Condiciones de Trabajo para el Personal Académico de la UPEL.

Decreto Ley sobre Simplificacion de Tramites Administrativos.
Gaceta Oficial N° 5.891 de fecha 31 de Julio de 2008.

Condicionado que regula las coberturas del HCM (2011).

Reconocimiento al personal, la dedicacion, la fidelidad y la perseverancia como virtudes esenciales en quienes ejercen la hermosa tarea
de servir a la Institucién. Resoluciéon Nro. 90.92.605, aprobada por el Consejo Universitario, de fecha catorce de junio de mil
novecientos noventa.

Resolucién Nro. 23 del 13 de febrero 2012.
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Descripcién del Proceso
La Administracion de Beneficios Socioecondmicos del Personal de la Universidad

Pedagodgica 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 contratacidon 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 aplicacion de

los aspectos que rigen la prestacion de los beneficios a los trabajadores de la Universidad.

En vista de que los beneficios socioeconémicos son varios y de indoles diversas, se
presentaran en tres volumenes; no queriendo establecer tres manuales para la administracion

de beneficios socioecondmicos, sino tres componentes de un mismo manual.

Atendiendo a uno de los tres componentes, se elabora el Volumen Il “Proteccion
Familiar de los Trabajadores de la UPEL”, el cual contiene la descripcion secuencial de las
actividades y acciones relacionadas con cada uno de los beneficios socioecondmicos de ley y
contractuales; en atencion a lo establecido en las disposiciones legales vigentes que rigen la

materia, las diferentes normativas y acuerdos por tipo de personal, segun corresponda.

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
ABSE-0 1 -- 7/115

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




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

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Normas Generales
1.La Universidad Pedagogica Experimental Libertador (UPEL), otorgara a sus
trabajadores(as) los beneficios socioeconomicos, establecidos en el contrato colectivo,

actas convenios y convenciones colectivas vigentes.

2.La UPEL a través de la Direccion General de Personal/Unidad de Personal, mediante la
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/Seccion de Relaciones Laborales, se
compromete a ejecutar los procedimientos relacionados con los compromisos

contractuales contraidos por la Universidad con sus trabajadores.

3.La Direccién General de Personal/Unidad de Personal mediante la Coordinacion Nacional
de Relaciones Laborales/Seccion de Relaciones Laborales, es la dependencia responsable
de orientar y suministrar la informacion relacionada a la administracion de beneficios
socioecondmicos contenidos en este Manual al personal de la Universidad Pedagogica

Experimental Libertador.

4.La Direccion General de Personal/Unidad de Personal, mediante la Coordinacién Nacional
de Relaciones Laborales/Seccion de Relaciones Laborales es la dependencia responsable
de dar asesoria permanente en todo lo relacionado a beneficios socioecondmicos cuya
aplicaciéon se derive de lo establecido tanto en el marco juridico como en el marco
contractual con el objeto de garantizar al trabajador el mejoramiento de su calidad de vida y
la de su carga familiar.
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5. Los beneficios socioecondmicos son aquellas facilidades, comodidades, ventajas vy
servicios que la Universidad ofrece a sus trabajadores. Estos beneficios pueden ser
financiados total o parcialmente por la Universidad. Su funcidn es mantener y aumentar la
fuerza laboral dentro de un nivel satisfactorio de moral y productividad; asi como también,

ahorrarle esfuerzos y preocupaciones a los trabajadores y a su carga familiar.

6. El pago de beneficios socioecondmicos contractuales al trabajador se hara de manera
mensual, especial o extraordinaria de acuerdo a la periodicidad que establezcan las
disposiciones vigentes, considerando el tipo de personal (Docente, Administrativo y
Obrero).

7. Los funcionarios de la Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales, deberan notificar
por escrito a la Direccion General de Personal asi como a la Coordinacién Nacional de
Organizacion y Sistemas de la Direccion General de Planificacion y Desarrollo, cualquier
sugerencia, modificacion que pueda afectar el contenido del Manual, en la busqueda de

garantizar la vigencia y funcionalidad del mismo.

8. El Manual de Normas y Procedimientos se evaluara periddicamente en atencion a los
nuevos avances de la tecnologia de la informacién y la comunicacion con el fin de
responder a las necesidades que vayan surgiendo en torno a esta importante actividad de

la Gerencia Universitaria.

9. La Direccion General de Personal / Unidad de Personal mediante la Coordinacién Nacional
de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones Laborales, es la dependencia
responsable de tramitar los beneficios socioecondmicos a los (as) trabajadores(as) de
acuerdo a lo establecido con el Contrato Colectivo, actas convenios y convenciones

colectivas vigentes.
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10.Los beneficios Socioecondmicos Contractuales a los cuales tiene derecho a disfrutar el (la)

11

trabajador(a) son: Aporte por Nacimiento de Hijas e Hijos, Prima por Hijo(s), Aporte por
Matrimonio, Ayuda por Fallecimiento, Becas y Contribucion para la Adquisicién de utiles
Escolares para los Hijas e Hijos de las Trabajadoras y Trabajadores Universitarios,
Centros de Educacion Inicial (Guarderia), Centros de Educacion Inicial para las Hijas e
Hijos con Discapacidad, Dotacion de Prendas de Vestir (Uniformes), Beneficio de
Alimentacion, Bono Asistencial para el personal Jubilado y Pensionado, Suministro de
Leche para los Obreros que realizan labores de Artes Graficas, Contribucion para
Juguetes Navidenos de las Hijas e Hijos de las Trabajadoras y Trabajadores, Fiesta
Infantil, Plan Vacacional, Condecoraciones, Seguro de Vida y Accidentes Personales y

Servicios Funerarios.

.La Coordinacion Nacional de Registro y Control/ Seccién de Registro y Control, efectuara

el pago de los beneficios socioecondmicos contemplados en el contrato colectivo y actas
convenio vigentes, a través de la ndmina, para lo cual se considera todo tipo de beneficio
como forma de cancelacion, si el pago es mensual o si son especiales y/o extraordinarios
segun la periodicidad establecida, a excepcion de los beneficios socioecondmicos que se
paguen mediante 6rdenes de pago y cheque a través de la Direcciéon General de

Administracion y Finanzas / Unidad de Administracion.
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Procedimiento: Tramitacion de Beneficio de Guarderia Infantil y Centros de Educacion

Inicial para las Hijas e Hijos con Discapacidad del Personal Docente, Administrativo y
Obrero, Activo y Sobreviviente

A.- Objetivo.

Determinar los lineamientos y pasos a seguir para la tramitacion del beneficio de
guarderia infantil y Centros de Educacién Inicial para las Hijas e Hijos con Discapacidad
del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo y Sobreviviente de la Universidad,
con hijos(as) en edad maternal y cuya remuneracion mensual sea inferior a cinco (5)
salarios minimos, en concordancia con lo establecido en el Reglamento de la Ley

Organica del Trabajo de los Trabajadores y Trabajadoras.

B.- Alcance.

Contempla desde la solicitud del beneficio de guarderia por parte del (la) trabajador(a),
la tramitacion del beneficio por parte de la Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales / Seccion de Relaciones Laborales hasta la remision de la documentacion a la
Direccion General de Administracion y Finanzas/ Unidad de Administracion para obtener

el pago correspondiente a la Institucion que presta el servicio de guarderia.

C.- Unidad Responsable.

e Direccion General de Personal/ Unidad de Personal

D.- Unidades Involucradas.

e Direccion General de Personal / Unidad de Personal
e Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccidon de Relaciones Laborales
e Direccion General de Administracién y Finanzas / Unidad de Administracion

e Trabajador (a)
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Proceso:

Protecciéon Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Beneficio de Guarderia Infantil y Centros de Educacion
Inicial para las Hijas e Hijos con Discapacidad del Personal Docente, Administrativo y

Obrero, Activo y Sobreviviente

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio %
Trabajador(a)

[ Trabajador(a) ]

1. Solicita informacién sobre los pasos a seguir para
tramitar el beneficio de guarderia infantil ante la
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/
Seccion de Relaciones Laborales.

Direccion General de Personal / Unidad de Personal
( Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/
Seccion de Relaciones Laborales )

2. Proporciona informacién relacionada con el tramite
del beneficio al (la) trabajador(a) y le entrega
“Solicitud del Beneficio de Guarderia y Centros
de Educacién Inicial para las Hijas e Hijos con

Discapacidad” en original y duplicado para su
llenado.
—
SN ]
S g Solicitud del Beneﬁci(tl))) Madi@)_»

de Guarderia y Centros de
Educacioén Inicial para las Hijas

e Hijos con Discapacidad

)
Recaudos

]

(0)
Solicitud del Beneficio
de Guarderia y Centros de
Educacioén Inicial para las Hijas

Trabajador(a)

e Hijos con Discapacidad

Normas:
e Tienen derecho al beneficio de Guarderia el personal

Docente, Administrativo y Obrero, Activo y
Sobreviviente que perciba una remuneraciéon mensual
en dinero que no exceda del equivalente a cinco (5)
salarios minimos. (Paso 1)

El beneficio de Guarderia para los hijos de los del
personal docente, administrativo y obrero, activo y
sobreviviente se mantiene hasta el dia anterior en
que el (la) menor cumple los siete (7) anos.

La Direccion General de Personal/Unidad de
Personal/Coordinacion de Relaciones Laborales/
Seccién de Relaciones Laborales estd en la
obligacién de pagar el beneficio durante los cinco (5)
primeros dias habiles de cada mes.

La solicitud del beneficio de Guarderia, debe hacerse
mediante la forma “Solicitud Del Beneficio de
Guarderia y Centros de Educacion Inicial para las
Hijas e Hijos con Discapacidad”. Cuando la solicitud
del beneficio sea por primera vez, el (la) trabajador(a)
debe gestionarlo ante la Direcciéon General de
Personal/ Unidad de Personal/ Coordinacion
Nacional de Relaciones Laborales / Seccién de
Relaciones Laborales, indicando el nombre del menor
y anexando los siguientes documentos: (Paso 2)
Constancia y Recibo de Pago original por concepto de
inscripcion del (la) nifio(a) en el Centro de Educacién Inicial o
Guarderia.

Constancia de Inscripcion del Centro de Educacion Inicial o
Guarderia ante el Ministerio del Poder Popular para la
Educacion.

Fotocopia del RIF del Centro de Educacion Inicial o Guarderia.
Original y fotocopia de la(s) factura(s), recibo(s) de pago o
aviso(s) de cobro a nombre de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador, con fecha de emision, nombre
completo del (la) menor(es), monto pagado o por pagar y el mes
correspondiente, sin enmendaduras ni tachaduras.

Nombre de la Entidad Bancaria, nimero de cuenta, nombre del
Centro de Educacion Inicial o Guarderia y tipo de cuenta.

Para el pago del beneficio en la modalidad de Educacion
Especial se solicitara como requisito indispensable documento
probatorio certificado ante CONAPDIS.

Cédigo:
ABSE-0

Fecha de Vigencia:

N° Actualizacion:
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Protecciéon Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Beneficio de Guarderia Infantil y Centros de Educacion
Inicial para las Hijas e Hijos con Discapacidad del Personal Docente, Administrativo y

Obrero, Activo y Sobreviviente

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

3. Recibe,
duplicado al (la) trabajador(a).

firma en sefal de recibido y devuelve

7

| ’ }

©

0
Solicitud del Beneficio de
Guarderia y Centros de
Educacion Inicial para las

Hijas e Hijos con Discapacidad

Recaudos

Trabajador(a

U]

)

Solicitud del Beneficio de
Guarderia y Centros de

Educacion Inicial para las

Hijas e Hijos con Discapacidad

Direccion General de Personal / Unidad de
Personal / Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales / Seccion de Relaciones Laborales )

4. Verifica si la documentacion consignada por el (la)
trabajador(a) cumple con lo establecido en la
normativa vigente.

v

Recaudos

(0)

) -
‘ Solicitud del Beneficio de %

Guarderia y Centros de
Educacion Inicial para las

Hijas e Hijos con Discapacidad ‘

5. Devuelve la documentacién
indicando el motivo del rechazo al
(la) trabajador(a) .

)
Recaudos

(1)
Solicitud del Beneficio (0)
de Guarderia y Centros de
Educacion Inicial para las
Hijas e Hijos con

\_Wa‘i—\

‘ Trabajador(a)
——

Normas:

Se otorga el beneficio de Guarderia Infantil
establecido en la normativa legal vigente con la
denominacién “Centros de Educacion Inicial”. En el
caso de cambios, ajustes y/o modificaciones para la
denominacion en las Leyes, Reglamentos vy
Normativas que lo regularizan, en este manual
tendra el nombre de “Guarderia Infantil”. (Paso 4)

Cuando el costo del beneficio exceda el cuarenta
(40%) del salario minimo el (la) trabajador(a) debe
cubrir el resto del gasto. En el caso especifico del
personal obrero el monto a ser cancelado no
excedera del 40% del salario minimo y/o salario
establecido para el Nivel | del Tabulador vigente. En
todo caso, se tomara en cuenta la condicién que mas
le favorezca.

En el caso de los Hijos e Hijas con Necesidades
Educativas Especiales, que requieran atencién en las
areas que atiende la modalidad de Educacion
Especial debido a una discapacidad se conviene a
pagar el cincuenta (50%) del salario minimo nacional
por concepto de inscripcién y mensualidades.

Una vez aprobado el beneficio, el (la) trabajador(a)
debe consignar mensualmente ante la Direccion
General de Personal / Unidad de Personal /
Coordinacion de Relaciones Laborales/ Seccion de
Relaciones Laborales la(s) factura(s), recibo(s) o
aviso(s) de cobro a nombre de la Universidad.

Cédigo:
ABSE-0

Fecha de Vigencia:

N° Actualizacion:

1

Fecha de Actualizacién: Pagina:
-- 13/115

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




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

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Protecciéon Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Beneficio de Guarderia Infantil y Centros de Educacion
Inicial para las Hijas e Hijos con Discapacidad del Personal Docente, Administrativo y
Obrero, Activo y Sobreviviente

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

e En caso que el trdmite sea realizado con Aviso de
Cobro, una vez efectuado el pago al Centro de
Educacién Inicial o Guarderia, el (la) trabajador(a)
debe consignar ante la Direccion General de
Administracion y Finanzas/ Unidad de Administracion
la factura o recibo original y fotocopia a la Direccion

6. Accesa al sistema y registra los datos del (la) Gener?' ”de P_ersonaI/Unidad _ de  Personall
trabajador (a) solicitante para su control. Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/
7. Emite “Memorandum en original y duplicado con Seccion de Relaciones Laborales.

los recaudos a Ila Direccion General de
Administraciéon y Finanzas/ Unidad de Administraciéon
para activar la emisién del pago.

¢ Cuando ambos padres presten servicio a la
Universidad, se le pagara el beneficio a uno de ellos,

8. Archiva “Solicitud del Beneficio de Guarderia y siempre y cuando el monto sea igual o menor al

Centros de Educacién Inicial para las Hijas e Hijos maximo eStableC'dO; y al otro se le Pagara el
con Discapacidad”. remanente que podra ser hasta el monto maximo.

e En caso de requerir que el pago del beneficio de

Guarderia sea depositado, el (la) trabajador(a) debe
v informar por escrito el nUmero de cuenta bancaria,
Solicitud del Beneficio (0) tipo de cuenta y nombre del banco.

cljzedGuarger:’a.y. C|entros| de W
ucacion Inicial para las .. , . L

o El pago del beneficio de Guarderia se realizara a
nombre del Centro de Educacioén Inicial o Guarderia.

Recaudos

Hijas e Hijos con

Memorandum Discapacidad

e EI (la) trabajador(a) debera consignar el aviso de
cobro o factura original en un lapso no mayor a
quince (15) dias continuos antes de la fecha de su
vencimiento.

Unidad de Administracién

[ Direccion General de
Administracién y Finanzas/

e EIl (la) Trabajador(a) debe notificar por escrito con
quince (15) dias de anticipacion sobre el retiro del
(la) nifio(a) del Centro de Educacién Inicial o
Guarderia.

e En el caso de cumplimiento de la edad maxima, el
pago se realizara hasta que culmine el ano escolar.

e Para los Centros de Educacion Inicial para las Hijas
e Hijos con Discapacidad, el aporte no es
acumulable con lo establecido en la clausula
denominada Centro de Educacion Inicial de la Il
Convencion Colectiva Unica.

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

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Protecciéon Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Beneficio de Guarderia Infantil y Centros de Educacion
Inicial para las Hijas e Hijos con Discapacidad del Personal Docente, Administrativo y
Obrero, Activo y Sobreviviente

F. Formularios y Documentos Utilizados:

% “Solicitud Beneficio de Guarderia y Centros de Educacion Inicial para las Hijas e
Hijos con Discapacidad”.

G. Instructivo:
Caédigo:
Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo
Retencion:

Unidad de Origen:

DGP/CNRL/ABSE: 011.
Tamano Carta.

Tinta Negra en Anverso.
Bond.

Original: Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccién de
Relaciones Laborales.

Duplicado: Trabajador(a).

Un (1) afo.

Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones
Laborales.

Frecuencia: Cada vez que se requiera tramitar el beneficio de guarderia a solicitud del
(la) trabajador(a).

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

|

, z 1.N%
SOLICITUD BENEFICIO DE GUARDERIA 'Y CENTROS DE EDUCACION
INICIAL PARA LAS HIJAS E HIJOS CON DISCAPACIDAD 2. Fecha:
DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A) SOLICITANTE

3. Nombres y Apellidos: 4.Cédula de Identidad 5. Teléfono de Habitacién/ Oficina/ N° Celular:
6. Direccién de Habitacion:
7. Ubicacion Administrativa : 8. Dependencia de Adscripcion: 9. Direccion de Correo Electrénico:

I:' Rectorado I:' Instituto Pedagodgico
10. Tipo de Personal: 11. Cargo:

|:| Docente |:| Administrativo |:| Obrero

I:‘ Activo I:‘ Activo I:‘ Activo 12. Remuneracion Mensual:

I:‘ Pensionado I:‘ Sobreviviente I:‘ Pensionado I:‘ Sobreviviente I:‘ Pensionado I:‘ Sobreviviente

DATOS DEL (LA) CONYUGE
13. Nombres y Apellidos del Conyuge/ Madre/ Padre del (la) nifio(a): 14. .Cédula de Identidad:
15 Trabaja en la UPEL: Dependencia de Adscripcion: 16. Teléfono(s):
I:' Si I:' No__ Encaso afirmativo I:' Rectorado I:' Instituto Pedagdgico
DATOS DEL (LA) (LOS) INFANTE(S) BENEFICIARIOS
17. 18. 19. 20. 21. 22. 23.
Nombres y Apellidos Fecha Nacimiento | Edad Sexo Institucion/ Guarderia Inscripcion Monto Mensual
D M A F M Fecha Monto
24. Especificaciones Adicionales: (Nombre de la Entidad Bancaria, Numero de Cuenta, |25. Monto Total: 26. Trabajador(a)
Tipo de Cuenta)
Firma
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES/ SECCION DE RELACIONES LABORALES
27. Imputacién Presupuestaria 28.Aprobado: 29. Pago por Concepto de:
Proyecto jaccion Cadigo de Producto

Especifica
I:' Si I:' No I:' Nuevo Estudio I:' Inscripcion I:' Mensualidad

30. Analista Responsable 31. Coordinador Nacional de Relaciones Laborales / Jefe 32. Observaciones:
de la Seccion de Relaciones Laborales

Firma Fecha Firma Fecha

FORDGP/CNRL/ABSE:0 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS Oct . 2016



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

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Beneficio de Guarderia Infantil y Centros de Educacion
Inicial para las Hijas e Hijos con Discapacidad del Personal Docente, Administrativo y
Obrero, Activo y Sobreviviente

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones

CAMPO INSTRUCCION

1. N° }Anote el nimero del correlativo correspondiente.

2. Fecha }Anote la fecha de llenado de la solicitud.

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A) SOLICITANTE
3. Nombres y Apellidos ‘Escriba Nombres y Apellidos tal como aparece en la Cédula de Identidad.

4.Cédula de Identidad }Anote el nimero de la Cédula de Identidad.

note el numero de teléfono donde pueda ser localizado correspondiente a Habitacion,

ficina, o Celular.

5. Teléfono de Habitacion/ Oficina/ N°
Celular O

6. Direccion de Habitacion Escriba la direccion de habitacion del trabajador.

7. Ubicacion Administrativa ‘Escriba la ubicacién administrativa: Rectorado o Instituto, segun el caso.
8. Dependencia de Adscripcion ‘Escriba el nombre de la Dependencia de Adscripcion.
9. Direccion de Correo Electronico ‘Escriba la direccién de correo electrénico.

Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la opcién correspondiente al

10. Tipo de Personal ipo: Docente, Administrativo y/u Obrero.

11. Cargo ‘Escriba la denominacién del cargo que ocupa.
12. Remuneracion Mensual ‘Anote en numeros el sueldo mensual que devenga.

13. Nombres y Apeliidos del Cényuge/ |[EScriba Nombres y Apellidos del Conyuge/ Madre/ Padre del (la) nifio(a), segun sea el
Madre/ Padre del (Ia) nifio(a): caso, tal como aparece en la Cédula de Identidad.

14 .Cédula de Identidad }Anote el nimero de la Cédula de Identidad de (el) Cényuge/ Madre/ Padre del (la)
miRAlA)

) Escriba el nombre del Instituto, Extensiéon o Nucleo donde labora el (la) Cényuge/ Madre/
15. Traba]a en la UPEL Padre del (Ia) niﬁo(a).

Anote el nimero de teléfono donde pueda ser localizado correspondiente a Habitacion,
Oficina, o Celular del (la) Conyuge/ Madre/ Padre del (la) nifio(a).

16. Teléfono(s)

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

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Beneficio de Guarderia Infantil y Centros de Educacion
Inicial para las Hijas e Hijos con Discapacidad del Personal Docente, Administrativo y
Obrero, Activo y Sobreviviente

DATOS DEL (LA) (LOS) INFANTES(AS) BENEFICIARIO(S)
17.  Nombres y Apellidos Escriba Nombres y Apellidos del (la) nifio(a) hijo(a) del (Ia) trabajador(a).

18. Fecha Nacimiento

note la fecha de Nacimiento (Dia, Mes y Afio) correspondiente a cada hijo(a)
beneficiario(a).

19. Edad }Anote la edad en numeros del (Ia) nifio(a).

20. Sexo Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente el sexo (femenino, masculino)
: egun aplique.

21. Institucion/ Guarderia ‘Escriba el nombre de la Institucion o Guarderia que presta el servicio.

22. Inscripcion

23. Monto Mensual

note la fecha en que se realizé la inscripcién del (la) nifio(a), indicando dia, mes y afio
el monto cancelado en bolivares fuertes.

%note el monto a ser cancelado por concepto de mensualidad en bolivares fuertes.

24. Especificaciones Adicionales: (Nomb

de

la Entidad Bancaria, Namero de Cuenta,

Tioo

25. Monto Total

26. Trabajador(a)

Escriba otras especificaciones que considere pertinentes.

note el monto total a ser cancelado por mensualidad e inscripcion producto de la
umatoria por cada infante beneficiario registrado.

‘Registre la firma del (la) trabajador(a) que solicita el beneficio.

SOLO PARA USO DE LA COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES /
SECCION DE RELACIONES LABORALES

27. Imputacién Presupuestaria

28. Aprobado

29. Pago por Concepto de

IAnote los codigos correspondientes a la imputacion presupuestaria, en cuanto a:
- Proyecto

- Accion Especifica

- Cddigo Producto factible

Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la opcidn que tenga a bien
formular sobre la decisién de aprobado, no aprobado o realizar nuevo estudio segun el

Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la opcién de pago por
concepto de: Inscripcion y Mensualidad.

30. Analista Responsable |Registre la firma del Analista Responsable y la fecha de procesamiento de la solicitud.

31. Coordinador Nacional de Relaciones
Laborales / Jefe de la Seccién de
Relaciones Laborales

32. Observaciones

Registre la firma del Coordinador Nacional de Relaciones Laborales y/o Jefe de la
Seccion de Relaciones Laborales y la fecha de procesamiento de la solicitud.

Escriba las observaciones que considere pertinentes.

Caodigo:
DGP-CNRL-TBGI-01
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Nl

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Becas y Contribucién para la Adquisicion de Utiles Escolares de las
Hijas e Hijos del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,
Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

A.- Objetivo.
Documentar los lineamientos y pasos necesarios para la solicitud, estudio y concesién de
becas y utiles escolares de las hijas e hijos del personal Docente, Administrativo y Obrero,
Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador.

B.- Alcance.
Rige para el personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Sobreviviente
de la UPEL, y contempla desde la solicitud de informacion para el tramite del beneficio a
la Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales / Seccién de Relaciones Laborales por
parte del (la) trabajador(a), la tramitacién del beneficio por la Coordinacién o Seccidén hasta

la aprobacion por parte de la Comision Tripartita de Becas.

C.- Unidad Responsable.
e Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccidon de Relaciones Laborales

D.- Unidades Involucradas.

e Direccion General de Personal/ Unidad de Personal.

e Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones Laborales
e Comision Tripartita de Becas

e Representaciones Gremiales

e Trabajador (a).

Caédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Nl

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Becas y Contribucién para la Adquisicion de Utiles Escolares de las
Hijas e Hijos del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,
Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Persona / Unidad de Personal
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/
Seccion de Relaciones Laborales

In|C|o

. Informa a los(as) trabajadores(as) interesados(as)
medlante “Circular” y a través del correo electronico
los recaudos a consignar asi como las fechas para la
recepcion de la documentacion y la Solicitud de
Becas y Contribucién para la Adquisicion de Utiles
Escolares para los hijos de los trabajadores,
correspondiente al préximo periodo escolar.

Trabajador(a)

Interesado(a!l

Circular

P

=)

Trabajador(a)
\ Interesado(a

2. Recibe la informacion vy obtiene de la
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/
Seccion de Relaciones Laborales “Solicitud de Beca
y Contribucién para la Adquisicién de Utiles
Escolares para los Hijos de los Trabajadores” junto
con las instrucciones sobre el llenado y los recaudos

a consignar.

Solicitud
de Beca y Contribucion para la
Adquisicién de Utiles escolares
para los Hijos de los
Trabajado

) |
(0)

Normas:

e Se entiende por Beca el aporte econémico periddico
concedido con caracter no reembolsable, otorgado a
las hijas e hijos del personal docente, administrativo
y obrero, activo, contratado, jubilado, pensionado y
sobreviviente de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador que requieran de recursos

econdmicos para realizar sus estudios.

Todo(a) trabajador(a), jubilado o sobreviviente que
opte por una beca para su hijo(a) debe solicitarla
mediante la forma “Solicitud de Beca y Contribucién
para la Adquisicién de Utiles Escolares para los Hijos
de los Trabajadores”.

Se concede la beca y Utiles escolares a los(as)
hijos(as) de los (as) trabajadores(as) docente,
administrativo y obrero, activo, contratado, jubilado,
pensionado y sobreviviente que cursen estudios de
preescolar, primaria, secundaria y pregrado
universitario.

La Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales /
Seccion de Relaciones Laborales es la dependencia
responsable de suministrar al (la) trabajador(a)
interesado(a) en obtener el beneficio de beca y
contribucion para la adquisicion de utiles escolares
toda la informacién necesaria para su disfrute, asi
como los documentos exigidos para este fin y las
fechas de entrega de estos requisitos. (Paso 2).

Se debe otorgar la contribucion por concepto de beca
y los utiles escolares a los (las) hijos (hijas) de las
trabajadores y trabajadoras que cursen estudios de
educacion inicial en la etapa de maternal, preescolar,
primaria, secundaria hasta el subsistema de
educacion universitaria en el nivel de pregrado con
una edad maxima de veinticinco (25) afios de edad y
sera pagado hasta un maximo de seis (6) hijos o
hijas.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Nl

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Becas y Contribucién para la Adquisiciéon de Utiles Escolares de las
Hijas e Hijos del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,
Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:
Direccion General de Personal / Unidad de Personal e El (la) trabajador(a) interesado(a) debe presentar los

Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales/ siguientes recaudos sin tachaduras ni enmendaduras:

Seccion de Relaciones Laborales . L . .
- Constancia de Inscripcion y/o Constancia de Estudios

(original y fotocopia)

e Se debe otorgar una contribucion para la adquisicion
de utiles escolares de los hijos de las trabajadoras y
trabajadores universitarios que cursen estudios de

Interesado(a Escﬁzrsz;. rya?éleﬁuos prgescqlar., primaria, _sgqundaria y pregrado

—H universitario hasta los veinticinco (25) afios de edad,

de los Trabajadores L. . . ..
hasta un maximo de seis hijas o hijos.

Trabajador(a) Solicitud

e Para otorgar el beneficio de utiles escolares los
trabajadores y trabajadoras deben entregar constancia
de inscripcion o estudios.

3. Recibe “Soliqitud de Beca y Contribucion para la
adquisicion de Utiles Escolares para los Hijos de los

Trabajadores”, “Recaudos” y analiza si la

documentacion consignada por el(la) trabajador(a)l | e Cuando ambos padres trabajen en la misma institucion

cumple con lo establecido en la normativa vigente. de educacién universitaria, se pagara preferiblemente a
———— la madre.

5.Devuelve  documentacion - -
indicando observaciones e Se otorga el beneficio de utiles escolares una vez al

. Trabajador(a) afo, establecido en la normativa legal vigente con la
Interesadola) Qe_nomlnamon gontnbumon para la Adquisicion de
Utiles Escolares.

Correcta y
completa?

No—p

s do Bocay btiles e En el caso de cambios, ajustes y /o modificaciones
Escolares para los Hijos para la denominacion del beneficio en las Leyes,
Reglamentos y Normativas que lo regularizan, en este

manual tendra el nombre de “Utiles Escolares”.

de los Trabajadores

4. Firma y sella devolviendo originales de los| | o Corresponde a la Comisién Tripartita de Becas para el

recaudos al (la) trabajador(a) interesado(a). personal docente, administrativo y obrero, activo,
H contratado, jubilado, pensionado y sobreviviente, la
i ‘L aprobacion y adjudicacién de las becas solicitadas.
¥ ©) v 0) Trabajador(a)
Recaudos | Recaudos \M’,

(1)

Solicitud
de Beca y Utiles
Escolares para los Hijos
de los Trabajadores

e
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Nl

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Becas y Contribucién para la Adquisiciéon de Utiles Escolares de las
Hijas e Hijos del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,
Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal/
Unidad de Personal / Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/Seccion de Relaciones

Laborales

5.Elabora “Relacién” clasificando el beneficio segun el nivel
educativo de acuerdo con la informacién contenida en la
documentacion consignada por el (la) trabajador(a) en

Normas:

Corresponde a la Comisién Tripartita de Becas para el
personal docente, administrativo y obrero, activo,
contratado, jubilado, pensionado y sobreviviente, la
aprobacion y adjudicacion de las becas solicitadas.

originaly duplicado. . e Corresponde a la Direccion General de Personal/
6. Convoca a la Comisién de Becas y entrega “Relacion’, Unidad de Personal/ Coordinacion Nacional de
Solicitud de Beca y Contribucién para la_Adquisicion de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones
Utiles Escolares para los Hijos de los Trabajadores” y . s . \
“Recaudos’ para su estudio. Laborales convocar a la Comision Tripartita de Begas
ﬁ para que en un lapso no mayor a ocho (8) dias
‘ , continuos estudie, revise y otorgue las becas
A Recaudos solicitadas. (Paso 6).
! Solicitud de Becay (1)
| (Contribucién de Util . . . ..
|| Escolares para los Hios de fos e Se otorga el beneficio de la Beca y Contribucién para la
e | Adquisicion de Utiles Escolares a todo el personal que
Relacion segin cumpla con los requerimientos establecidos por la
el Nivel Educativo o Direccion General de Personal/ Coordinacion Nacional
Comision Bipartita de Relaci Lab |
de Becas e Relaciones Laborales.
7. Recibe y revisa ‘Relacion’, “Solicitud de Beca y e la normat_lv_e} esta.blec_|da en este Manual en rgferenma
Contribucién para la Adquisicién de Utiles Escolares para los a la Comisién Tripartita de Becas, estara sujeta a lo
Hijos de los Trabajadores” y “Recaudos” y toma decision. que establece el Reglamento y Bases Legales que
8. Elabora “Acta”, la firma para dar conformidad a la reunién y regulen el funcionamiento de la Comision.
acuerdos sostenidos junto a la  “Solicitud de Beca y
Contribuciéon para la Adquisicién de Utiles Escolares para los e |La Comision Tripartita esta integrada por un (1)
Hijos de los Trabajadores” y entrega lo siguiente: representante de la Universidad designado en el
* Original junto con la documentacion y la “Relacion” a la R IR | | . L
Unidad de Relaciones Laborales/ Seccion de Relaciones ?Ctorado por e ector(a) y en los nSt'ItUtOS por e ( a)
Laborales. Director(a) y un (1) representante Gremial.
* Duplicado a la Comision de Becas.
9. Archiva duplicado de “Relacién” y un (1) ejemplar del e La Comisién Tripartita contara con el asesoramiento de
Acta’. un (1) trabajador(a) social de la Direccion General de

!

Relacién segln W ¥
el Nivel Educa o

Comision Bipartita

/ :

Acta de Becas

Relacion segun

Personal que ademas de realizar el estudio pertinente,
recabara y controlara el funcionamiento integral del
proceso de otorgamiento de becas conjuntamente con
los miembros de la Comision.

La Comision Tripartita conforma mediante la firma vy
sello los documentos correspondientes al “Acta” y la

° Nwe(lol)zgggatwo] Rt::;?r:::cﬂgzo?;:;gcg;n “Solicitud de Beca y Contribucion para la Adquisicion
A (¢) | |_deRelaciones Laborales para los Hijos de los Trabajadores”. (Paso 8).
Recaudos l
! G
L Solicitud de Beca 'y

Contribucién de Utiles
Escolares para los Hijos de
los Trabajadores
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Nl

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Becas y Contribucién para la Adquisiciéon de Utiles Escolares de las
Hijas e Hijos del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,
Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
Direccion General de Personal/ e Corresponde a la Coordinacion Nacional de
Unidad de Personal . ., .
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/ Relaciones Laborales / Seccidon de Relaciones
”””””””””””” Seccion de Relaciones Laborales Laborales verificar la disponibilidad presupuestaria

para el pago de las becas y su control, previamente
autorizada por la Direccion General de Personal.

e El egreso y/o la exclusion de un becario y la retencion
de la beca, debe ser notificado por la Coordinacion
Nacional de Relaciones Laborales / Secciéon de
Relaciones Laborales a Coordinacion Nacional de
Registro y Control /Secciéon de Registro y Control.

Comision
Bipartita
de Becas
—>

Relacion segun

10. Recibe el “Acta”, la documentacioén, verifica la
decision y procede.

Relacion seyun
el Nivel Educativo

11. Notifica al(la) trabajador(a)
interesado(a) que la solicitud no
No» fue aprobada y los motivos de la
negacioén y archiva la
documentacién.

Solicitud
Aprobada?

Si

Relacion segun
el Nivel Educativo
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES

Nl

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Becas y Contribucién para la Adquisiciéon de Utiles Escolares de las
Hijas e Hijos del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,
Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal/ Unidad de Personal /
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/
Seccion de Relaciones Laborales

12. Emite “Comunicacion” personalizada al (la)
trabajador(a) solicitante, informando sobre los resultados
de la “Solicitud de Beca y Contribucion para la Adquisicion
de Utiles Escolares”.

13. Elabora y remite cuadro con las solicitudes y montos
aprobados segun el nivel educativo a la Unidad de
Registro y Control/ Seccién de Registro y Control para
activar el pago por némina.

H
J_.' — Trabajador(a)
Comunicacion ‘ Interesado(a),
Cuadro de
Solicitudes

Aprobadas

Unidad/ Seccion
de Registro y
Control

14. Registra en el “Control de Becas o Matricula” los
movimientos del (la) beneficiario(a) e incluye en el

e EIl pago del beneficio de beca debe realizarse por
asignaciones mensuales durante doce (12) meses de
cada afo. (Paso 13).

e La cancelacion de becas se regira por el cronograma
de pago que para tales efectos realiza la Coordinacién
Nacional de Relaciones Laborales / Seccion de
Relaciones Laborales y la Coordinacion Nacional de
Registro y Control / Seccién de Registro y Control/,
tomando en consideracion las fechas de inicio de cada
proceso. (Paso 13).

e Las causas para la retencion del pago de la beca son:

_ El retiro del (la) alumno(a) del Plantel Educativo o
Institucién de Educacién Superior.

_ Inscripcién Anulada

_ Egreso por Graduacion

e Corresponde a la Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones
Laborales registrar en el “Control de Becas o
Matricula” los movimientos por cada becario con el fin
de llevar una informacién actualizada del mismo, el
cual permitird el seguimiento por becas otorgadas y
reposara en el “Expediente” del (la) interesado(a).

expediente del (1a) trabajador(a). (Paso 14).
15.Archiva “Acta”, “Relacién” segun nivel educativo,
“Solicitud de Becas vy Contribucion para la
Adquisicién de Utiles Escolares para los hijos de los
y Trabajadores” y “Recaudos”.
7777777777777777777 ( c) Control de Becas
Recaudos .
; 0 o Matricula
i Solicitud ﬂ
Relacion seguin
el Nivel Educativo
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Nl

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Becas y Contribucién para la Adquisiciéon de Utiles Escolares de las
Hijas e Hijos del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,
Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

F. Formularios y Documentos Utilizados:

% “Solicitud de Beca y Contribucién para la adquisicion de Utiles Escolares
para Hijos de los Trabajadores”
% “Control de Becas”

G. Instructivo: Solicitud de Beca y Contribucién para la Adquisicién de Utiles Escolares
para los Hijos de los Trabajadores

Cadigo: DGP/CNRL/ABSE: 012

Presentacion: Tamafio Carta

Impresion: Tinta Negra en Anverso

Papel: Bond

Distribucion: Original:  Trabajador(a) Interesado(a)

Duplicado: Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccion
de Relaciones Laborales

Periodo Un (1) aho

Retencién:

Unidad de Origen: Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccién de
Relaciones Laborales

Frecuencia: Cada vez que se requiera tramitar el beneficio de beca para los hijos
de los trabajadores a solicitud de estos.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE BECA Y CONTRIBUCION PARA LA

‘l' REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

ADQUISICION DE UTILES ESCOLARES PARA LOS 2. Fecha:
HIJOS DE LOS TRABAJADORES

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A) SOLICITANTE

3. Nombres y Apellidos: 4.Cédula de Identidad: 5. Estado Civil:
s [Jc [o v
6. Ubicacion Administrativa (Rectorado / Instituto Pedagdgico): 7. Dependencia de Adscripcion: 8. Teléfono/ Extension
9. Tipo de Personal: 10. Direccion de Correo Electrénico:
|:| Docente |:| Administrativo |:| Obrero

11. Cargo:

I:' Activo I:' Jubilado I:' Activo I:' Jubilado I:' Activo I:' Jubilado

I:'Pensionado I:' Sobreviviente I:'Pensionado I:' Sobreviviente I:' Pensionado I:' Sobreviviente | 12- Sueldo Mensual:

13. Direccion de Habitacion: 14. Teléfono/ Celular:

DATOS DEL (LA) CONYUGE
15. Nombres y Apellidos: 16. Cédula de Identidad: 17.Trabaja:

[dsi [Ino

18. Profesion: 19, Cargo: 20. Sueldo Mensual:
21. Trabaja en la UPEL: Dependencia de Adscripcion: 22. Teléfono(s):
I:‘ Si I:‘ No__ Encaso afirmativo I:‘ Rectorado I:‘ Instituto Pedagdgico
23. Direccion:

DATOS DEL (LA) HIJO(A) PARA EL CUAL SOLICITA LA BECA

24. 25.  Nombres y Apellidos 26. Cédula de [27.Fechade 28. Edad 29. Nivel de Estudio 30.Institucion donde cursa estudios
Nro. Identidad Nacimiento
AREA SOCIECONOMICA
31. Responsable Econémico: B2. Tenencia de la Vivienda:

I:‘ Madre I:‘ Padre I:‘ Familiar I:‘ Amigo I:‘ Si mismo I:‘ Propia I:‘ Gratuita I:‘ Propia Pagandose I:‘ Alquilada I:‘ Alojado con Familiares

33. Principal Fuente de Ingreso del Responsable Econémico:

I:' Honorarios Profesionales elevados, contratos millonarios, sueldos con alta calificacion, fortuna heredada o adquirida.

I:' Honorarios Profesionales, ingreso producto de ganancias, sueldos. I:' Sueldo Mensual, Contrato a largo tiempo (baja cuantia monetaria)
I:‘ Salario por Semana, dia, horas o a destajo (por tareas) I:‘ Donaciones Particulares, Subvenciones, Pensiones del Estado, Becas, Ayudas/ Aportes de familiares y
Amigos

34. Nivel de Instruccion del Responsable Econémico:

I:' Estudios de Postgrado I:' Educacién Superior Completa / Técnica de Alto Nivel de Especializacion I:' Técnico Superior

I:' Técnico Superior Incompleta/ Secundaria o Técnica Completa/ Ciclo Basico Comun con Curso de Capacitacion Laboral

I:‘ Primaria Completa con Curso de Capacitacion Laboral, Secundaria Incompleta. I:‘ Primaria Completa/ Incompleta/ Analfabeta




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

‘l, REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

SOLO PARA SER LLENADO POR LA COMISION BIPARTITA DE BECAS (SOLO APLICA PARA EL RECTORADO)

35. Observaciones: 36. Decision: 38. COMISION BIPARTITA DE BECAS
I:‘ Aprobada Por la Universidad Representante Gremial
) Conforme:
I:' Diferida Conforme:
|:| Negada
37. Fecha:
39. Interesado(a) 40. DIRECCION GENERAL DE PERSONAL/ UNIDAD DE PERSONAL/
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES | ABORALES/ SECCION DE RELACIONES | ABORALES
Imputacién Presupuestaria: Analista Jefe(a)
Proyecto . :‘)C:(I;%:L ] Producto Recibido por: Autorizado por:
FORDGP/CNRL/ABS DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS Oct. 2016

E:012



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Becas y Contribucién para la Adquisiciéon de Utiles Escolares de las
Hijas e Hijos del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,
Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

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

CAMPO INSTRUCCION

0. ’ . .
1. N IAnote el numero del correlativo correspondiente.

2. Fecha lAnote la fecha de llenado de la solicitud.

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A) SOLICITANTE

3. Nombres y Apellidos ‘ Escriba Nombres y Apellidos tal como aparece en la cédula de identidad.

4.Cédula de Identidad

Anote el nUmero de la Cédula de Identidad.

Escriba la opcion correspondiente al estado civil: soltero(a), casado(a), judicialmente
separado(a), divorciado(a) o viudo(a).

5. Estado Civil

6. Ubicacion Administrativa

(Rectorado / Instituto Pedagdgico) Escriba la ubicacion administrativa: Rectorado o Instituto, segun el caso.

7. Dependencia de Adscripcion

Escriba el nombre de la Dependencia de Adscripcion

8. Teléfono/ Extension

Anote el nimero de teléfono y/o extension.

Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la opcion tipo de personal: Docente,

9. Tipo de P [
Ipo de Persona Administrativo y Obrero.

10. Direccion de Correo Electronico | Escriba el nombre de la Direccion de Correo Electronico

11. Cargo | Escriba la denominacién del cargo que ocupa.
12. Sueldo Mensual ‘ Anote en numeros el sueldo mensual que devenga.
13. Direccién de Habitacion | Escriba la direccién de habitacion (especificando ciudad, estado).
14. Teléfono/ Celular ‘ Anote el nimero de teléfono de habitacién o celular donde pueda ser localizado.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Becas y Contribucién para la Adquisiciéon de Utiles Escolares de las
Hijas e Hijos del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,

Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

DATOS DEL (LA) CONYUGE

15. Nombres y Apellidos

16. Cédula de Identidad

17.Trabaja

18. Profesion:

19, Cargo

20. Sueldo Mensual

21. Trabaja en la UPEL

22. Teléfono(s)

23. Direccién

24. Nro.

25. Nombres y Apellidos

26. Cédula de Identidad

27. Fecha de Nacimiento

28. Edad

29. Nivel de Estudio

30.Institucion donde cursa

‘ Escriba Nombres y Apellidos tal como aparece en la cédula de identidad.

| Anote el nimero de la Cédula de Identidad de (el) (la) Cényuge/ Madre/ Padre del (la) nifio(a).

trabaja, segun aplique.

Escriba la profesion de (el) (la) Cényuge

Escriba la denominacién del cargo que ocupa.

Anote en numeros el sueldo mensual que devenga.

‘ Anote el nimero de teléfono (s) de la empresa.

| Escriba la direccion de ubicacion de la empresa.

DATOS DEL (LA) HIJO(A) PARA EL CUAL SOLICITA LA BECA

}Anote el correlativo correspondiente

|Escriba Nombres y Apellidos tal como aparece en la cédula de identidad.

Escriba el nombre de la Empresa o Institucion en la que labora el (la) cényuge.

Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la opcidn correspondiente: Si o No

note la fecha de Nacimiento (Dia, Mes y Afo) correspondiente al otro(a) hijo(a) que se

'sncuentre cursando estudios.

}Anote el nimero de la Cédula de Identidad.

lAnote la edad en numeros del (la) hijo(a).

|Escriba el nivel de estudio que esta cursando.

|Escriba el nombre de la Institucién donde cursa estudios.

estudios
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Becas y Contribucién para la Adquisiciéon de Utiles Escolares de las
Hijas e Hijos del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,
Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

AREA SOCIECONOMICA

Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la opcién responsable econdémico:

31. Responsable Econémico o ) e
padre, madre, familiar, amigo, si mismo.

32. Tenencia de la Vivienda |Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la opcién tenencia de la vivienda.

33. Principal Fuente de Ingreso del [Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la opcién principal fuente de Ingreso del
Responsable Economico Responsable Econdmico.

34. Nivel de Instruccion del
Responsable Econémico

Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la opcién nivel de Instruccion del
Responsable Econdémico.

SOLO PARA SER LLENADO POR LA COMISION TRIPARTITA DE BECAS

35. Observaciones

Registre las observaciones que considere necesarias

i Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la opcién decision: Aprobada, Diferida,
36. Decision
Negada.
37. Fecha }Anote la fecha de la aprobacion, diferimiento o negacion de la solicitud de beca.

38. COMISION BIPARTITA DE Registre la firma de los miembros de la Comisién Tripartita en sefial de conformidad de la
BECAS olicitud.

39. Interesado(a) Registre la firma del (la) trabajador(a) solicitante.

40. DIRECCION GENERAL DE

PERSONAL/ UNIDAD DE PERSONAL/ |Registre el monte de la Imputacion presupuestaria, registre la firma del analista, el Coordinador
COORDINACION NACIONAL DE Nacional de Relaci Laboral | iefe de la Seccién de Relaci Laboral

RELACIONES LABORALES/ secclon INacional de Relaciones Laborales y el jefe de la Seccion de Relaciones Laborales.

DE RELACIONES LABORALES
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC'CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Nl

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Becas y Contribucién para la Adquisiciéon de Utiles Escolares de las
Hijas e Hijos del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,
Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

H. Instructivo: Control de Becas

Cadigo: DGP/CNRL/ABSE: 013

Presentacion: Tamafio Carta

Impresion: Tinta Negra en Anverso

Papel: Bond

Distribucion: Original:  Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales / Seccién
de Relaciones Laborales, Trabajador(a), Interesado(a)

Periodo Un (1) aho

Retencién:

Unidad de Origen: Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccién de
Relaciones Laborales

Frecuencia: Servir de documento base para la actualizacién de la informacién de
los beneficiarios de las becas.
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|

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

1. N° Becario:
CONTROL DE BECAS —
DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A) AFILIADO(A)
3. Nombres y Apellidos: 4.Cédula de Identidad: 5. Direccion de Correo Electronico:

6. Tipo de Personal:
D Obrero DDocente DAdministrativo D Activo DJubilado DPensionado D Sobreviviente

7. Ubicacion Administrativa :

D Rectorado D Instituto Pedagdgico

8. Dependencia de
Adscripcion:

DATOS DEL(LA) BECARIO(A)

9. Nombres y Apellidos:

10.Cédula de Identidad:

11.Fecha de Nacimiento:

12.Fecha de Otorgamiento
Beca:

REGISTRO DEL(LA) BECARIO(A)

. e L i Grado/ Afio/ .
Nivel Especialidad Nombre del Plantel o Institucion Periodo . Observaciones
Escolar Trimestre o Semestre
s
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC'CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Nl

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Becas y Contribucién para la Adquisiciéon de Utiles Escolares de las
Hijas e Hijos del Personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado,
Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

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

CAMPO INSTRUCCION

1. N° Becario )Anote el nimero del correlativo correspondiente al becario.

) IAnote la fecha de llenado de la solicitud.
2. Fecha:

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A) AFILIADO(A)

3. Nombres y Apellidos: Escriba Nombres y Apellidos tal como aparece en la cédula de identidad.

4.Cédula de Identidad
Anote el nimero de la Cédula de Identidad.

5. Direccion de Correo . . L. L
Escriba la direccion de correo electronico.

Electronico:

6. Tipo de Personal Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente el tipo de personal: Administrativo y
obrero.

7. Ubicacion Administrativa Escriba la ubicacion administrativa: Rectorado Instituto, segun el caso.

8. Dependencia de Adscripcidn  |Escriba el nombre de la Dependencia de Adscripcion.

DATOS DEL BECARIO

9. Nombres y Apellidos Escriba Nombres y Apellidos
10.Cedula de Identidad Anote el nimero de la Cédula de Identidad.
11.Fecha de Nacimiento %note la fecha de nacimiento (dia, mes y afio).

12.Fecha de Otorgamiento

Beca: }Anote la fecha de otorgamiento de la matricula.

REGISTRO DEL (LA) BECARIO(A)

1. Seleccione el Nivel de Educacion (Centro de educacion inicial, primaria, secundaria, universitaria y postgrado)
2. Segun el nivel de educaciéon que cursa el (la) becario(a) escriba: el nombre de la especialidad, nombre del Plantel o
Institucién, Periodo Escolar, Grado/ Afo/ Trimestre o Semestre, Observaciones, segun el caso.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC'CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Contribucion para juguetes navidenos de las hijas e hijos del personal Docente,
Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado, Sobreviviente.

A.- Objetivo.

Documentar los lineamientos y pasos necesarios para llevar a cabo el tramite

correspondiente a la contribucion para juguetes navidefios de las hijas e hijos del personal

Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente

de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, segun lo establecido con el contrato

colectivo, actas convenios y convenciones colectivas vigentes.

B.- Alcance.

Rige para el personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado,

Pensionado, Sobreviviente de la UPEL, y contempla desde el estudio del monto disponible a

ser distribuido por cantidad de beneficiarios, la distribucidn de estos montos, hasta el pago

del respectivo beneficio al personal.

C.- Unidad Responsable.

e Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccidon de Relaciones Laborales.

D.- Unidades Involucradas.

e Direccion General de Personal/ Unidad de Personal.
e Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones Laborales.
e Comision de Juguetes

e Trabajador (a).
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC'CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Contribucién para juguetes navidenos de las hijas e hijos del personal Docente,
Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado, Sobreviviente.

E. Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)
ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
Inicio i ;

:2 o Direccion General de Personall Unidad de e El tramite para el otorgamiento de la contribucion
ersonal / Coordinacién Nacional de Relaciones . t idefios de las hii hiios del
Laborales / Seccién de Relaciones Laborales para juguetes navi enolsl e ?S jas € IJOS. ©
v personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo,
1. Emite “Memorandum” a cada uno de los miembros Contratado, Jubilado, Pensionado, Sobreviviente
de la Comisién de Juguetes solicitando su debe contar con el respaldo presupuestario para el

instalacion e informa sobre el lugar, fecha y hora de pago del beneficio. (Paso 2).

la reunion.
2. Chequea la disponibilidad presupuestaria con el
monto asignado a la contribucién para juguetes

e La Direccion General de Personal es la
dependencia responsable de velar por el
cumplimiento y la correcta interpretaciéon de los

navidefios. | convenios y/o contratos colectivos conforme a lo
¢ establecido en la Ley Organica del Trabajo, su
Comisién de Reglamento y a las disposiciones que rigen la
I _ materia.
Q e Memorandum Juguetes ateria
= i _>
m=1is e La Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales

- / Seccion de Relaciones Laborales tendra bajo su

Reunion responsabilidad la disponibilidad presupuestaria
Establecida

para el pago del beneficio, previa autorizacién de la

E Comision :| Direccion General de Personal/ Unidad de
3. Estudian el monto presupuestario disponible para
el valor del juguete, convenios contractuales y las

Personal. Dicha disponibilidad corresponde al
equivalente del monto del pago del beneficio

. , otorgado.
actividades a llevar a cabo con los respectivos
responsables. e La normativa establecida en este Manual en
4. Emite “Acta” indicando la modalidad de pago del referencia a la Comision de Juguetes, estara sujeta
beneficio, fecha de pago, monto por tipo de personal a lo que establece el Reglamento y Bases Legales
a las organizaciones gremiales y a la Direccion que regulen el funcionamiento de la Comision.

General de Personal/ Coordinacion Nacional de o La aprobacion para el otorgamiento del beneficio

Relaciones Laborales. estara a cargo de la Comision de Juguetes la cual
estara integrada por un (1) representante de la
'L Organizaciones Universidad y un (1) representante seleccionado
Acta Gremiales por las Organizaciones Gremiales de cada Instituto

<\ —_— y del Rectorado. (Paso 3).
%‘ Acta e La Comision de Juguetes se constituye en el tercer

trimestre de cada afio, para analizar y establecer
las acciones a seguir para la distribucion del monto
asignado entre cada uno de los beneficiarios, asi
como la modalidad de pago. (Paso 3).
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC'CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Contribucién para juguetes navidenos de las hijas e hijos del personal Docente,
Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado, Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

v e La Comisién de Juguetes emite “Acta” dando
conformidad de la decision tomada en relacion a la
distribucion del monto presupuestario disponible por
tipo de personal y el valor del juguete, modalidad de
Comisién pago y distribuye de la siguiente manera:
4% - Un (1) ejemplar a las Organizaciones Gremiales.
[Direccién General ] - Un (1) ejemplar a la Direccion General de Personal

de Personal - Un (1) ejemplar para el archivo de la Coordinacion
5. Recibe “Acta”, obtiene fotocopia y remite a la Nacional de Relaciones Laborales.
Unidad de Personal y a la Seccion de Relaciones e El disfrute del beneficio de contribucion para

Laboral Social. juguetes navidefios de las hijas e hijos del personal
6. Archiva *Acta”. Docente, Administrativo y Obrero, Activo, contratado,

Unidad de Jubilado, Pensionado, Sobreviviente y Contratado es
| | Personal un beneficio que se otorgara hasta que las hijas e
P 4 hijos cumplan los catorce (14) afios, once (11)
¥ © meses y veintinueve (29) dias de edad.

Acta
¢ La Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales /
Seccion de Relaciones Laborales es la dependencia
encargada de elaborar el Listado de Beneficiarios de

Direccion General de Personal/ la contribucion para juguetes navidenos, la cual debe
[Coordinacién Nacional de contener la siguiente informacion:
Relaciones Laborales —  Nombre del Instituto
7. Recibe fotocopia del “Acta” y archiva. - Nombre de la Dependencia de Adscripcién
8. Elabora “Memorandum” solicitando listado - Tipo de Personal
actualizado de beneficiarios de la contribucién para - Nombre del (la) Trabajador(a)

. ‘. . - Nombre de Hijo (s) Beneficiarios
juguetes a la Seccion de Relaciones Laborales. - Cantidad de Hijos(as)

9. Verifica a través del sistema los registros de los - Fecha de Nacimiento y edad de los hijos
hijos de los trabajadores. - Monto por cada Trabajador

‘ Seccion de - Monto Total
¢ ¢ Relaciones - Imputacion Presupuestaria. (Paso 8, 11).

©! Laborales ) » )
Acta i o > e Corresponde a la Coordinacion Nacional de

Memorandum Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones
Laborales informar mediante el correo electrénico y/o
circular al personal docente, administrativo y obrero,
activo, contratado, jubilado, pensionado,
sobreviviente y contratado la fecha de pago del
beneficio.

e En el caso que ambos padres trabajen para la
Universidad, la contribucidén para juguetes navidefios
se otorga solo a uno de los dos, preferiblemente a la
madre.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Contribucién para juguetes navidenos de las hijas e hijos del personal Docente,
Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado, Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal/
Coordinacion Nacional
de Relaciones Laborales

10. Desincorpora del sistema los
si» hijos beneficiarios y actualiza la
base datos.

Exceden la
edad?

No

|

11. Genera “Listado” y remite en fisico y via sistema
la data de los beneficiarios a la Direccion General de
Personal/ Coordinacién Nacional de Relaciones
Laborales.

Seccion de Listado de Listado de
Relaciones Laborales Beneficiarios del Beneficiarios del
— > Instituto Rectorado

12. Verifica la documentacion recibida de los
Institutos y Rectorado.

13. Devuelve documentacion
Completa? No—mindicando el motivo del
rechazo.

Normas:

e Corresponde a la Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales mantener actualizada la Base
de Datos para la contribucion para  juguetes
navidefios. (Paso 10,11).

e Se otorga el beneficio de contribucion para juguetes
navidefios una vez al afo, establecido en la
normativa legal vigente con la denominacion
“Contribucién para Juguetes Navidefios de las hijas
e hijos de las Trabajadoras y Trabajadores.”

e En el caso de cambios, ajustes y /o modificaciones
para la denominacion del benefici6 en las Leyes,
Reglamentos y Normativas que lo regularizan, en
este manual tendra el nombre de “Contribucion para
Juguetes Navidefios”.

si Listado de Seccion de Relaciones
Beneficiarios del Laborales
Instituto
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC'CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Contribucién para juguetes navidenos de las hijas e hijos del personal Docente,
Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado, Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:
Direccion General de Personal/

Coordinacién Nacional e Corresponde a la Coordinacion Nacional de

de Relaciones Laborales Relaciones Laborales la consolidacion de la
: - o - " informaciéon recibida de los Institutos y el
14. Emite original del “Listado Consolidado” de los Rectorado con el propésito de obtener el “Listado
beneficiarios de la contribucion  para juguetes Consolidado” de la contribucién para juguetes
navidefios a la Comisién de Juguetes y archiva el navidefios. (Paso 14).}
duplicado para su control.

Para su Control

Listado Consolidado

(0)
Listado Consolidado

Comision de Juguetes

»
»

de Beneficiarios
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIREC'CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Dotacion de Prendas de Vestir al Personal Administrativo Femenino y Obrero.

A.- Objetivo
Documentar las prescripciones y pasos necesarios para realizar los tramites correspondientes
a la Dotacién de Prendas de Vestir al personal Administrativo Femenino y Obrero de la
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, de acuerdo a lo establecido en las

convenciones contractuales.

B.- Alcance.

Rige para el personal Administrativo y Obrero de la UPEL y contempla desde la actualizacion
de los datos del personal Administrativo Femenino y Obrero de los Institutos Pedagdgicos y

Rectorado hasta la conformidad y entrega de los uniformes al personal de la Universidad.

C.- Unidad Responsable.
e Coordinaciéon Nacional de Relaciones Laborales / Seccidn de Relaciones Laborales

D.- Unidades Involucradas.

e Direccion General de Personal / Unidad de Personal.

e Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccién de Relaciones Laborales.

e Direccion General de Administracién y Finanzas / Unidad de Adquisiciones y Suministros
¢ Asociaciones Gremiales

e Trabajador (a).
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Dotacion de Prendas de Vestir al Personal Administrativo Femenino y Obrero.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Direccion General de Personal/
Coordinacion Nacional
de Relaciones Laborales

1. Informa mediante “Circular” y a través del correo
electrénico al personal administrativo femenino y
obrero de la Universidad sobre el llenado de la
“Requisicion para la Dotacion de Prendas de Vestir
del Personal Administrativo Femenino y Obrero”.

2. Emite “Memorandum” solicitando la actualizacién
0 incorporacion de los datos del personal
administrativo femenino y obrero en la “Requisicién
para la Dotacion de Prendas de Vestir del Personal
Administrativo Femenino y Obrero” a la Unidad de
Personal.

Requisicion para la Unidad de Personal/
Dotacion de Prendas de Seccién de Relaciones
Vestir del Personal
Administrativo Femenino y ‘ Laborales

@ —>»

Memorandum

Personal
Administrativo
Femenino y Obrero

Circular
=<

Normas:

e La Dotacién de Prendas de Vestir al personal
Administrativo Femenino y Obrero de Ila
Universidad debe contar con el respaldo
presupuestario para el pago del beneficio.

e La Universidad suministrara anualmente al
personal Administrativo Femenino que labora en
las diferentes areas de la Universidad, el
cincuenta (50%) correspondiente a dos (2)
uniformes, previo acuerdo entre la Direccion
General de Personal y la Organizacion Gremial
respectiva.

e La Dotacién de Prendas de Vestir se efectua
segun las regiones geograficas donde el
personal Administrativo Femenino y Obrero
presta sus servicios.

e La Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales / Seccion de Relaciones Laborales
es la dependencia responsable de actualizar
anualmente la Base de Datos del personal
Administrativo Femenino y Obrero que sera
dotado de uniformes. (Paso 2).
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Dotacion de Prendas de Vestir al Personal Administrativo Femenino y Obrero.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Personal
Administrativo
Femenino y
Obrero

Requisicion para la
Dotacién de Prendas de
Vestir del Personal
Administrativo Femenino

Requisicion para la
Dotacién de Prendas de
Vestir del Personal
Administrativo Femenino

Unidad de
Personal

Direccion General de
Personal / Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales

3. Actualiza los datos del personal administrativo
femenino y obrero del Rectorado.

4., Obtiene de la Unidad de Personal (Seccién de
Relaciones Laborales) la “Requisicion para la Dotacion
de Prendas de vestir del Personal Administrativo
Femenino y Obrero”.

5. Consolida la informacion para la dotacion de
uniformes recabada del Rectorado e Institutos, genera
tres (3) ejemplares de “Cuadro Integral” y remite a la
Direccion General de Personal.

Cuadro Integral para
la Dotacion de
Prendas de Vestir de
la Upel

Direccion General
de Personal/

Normas:

e La Direccion General de Personal es la
dependencia responsable de emitir el “Cuadro
Integral” para la Dotacion de Prendas de Vestir
de la Universidad, el cual contempla la cantidad
de beneficiarios(as) por tipo de personal,
cantidad de uniformes, calidad requerida vy
costo. (Paso 5).

e EI personal Obrero debe usar de forma
obligatoria el uniforme durante sus horas de
labor, en caso contrario quedaran excluidos de
este beneficio en las dotaciones posteriores.

e La Universidad dotara anualmente al personal
Obrero de los siguientes implementos:

- Cuatro (4) uniformes, dos (2) pares de zapatos a
cada Obrero.

- Cuatro (4) Slaks (pantalones y camisas de la
misma tela), dos (2) pares de zapatos; a los
electricistas, mecanicos, carpinteros, albaniles,
plomeros y otros trabajadores con oficios
especializados, se les entregaran cuatro (4)
bragas anuales.

- Cuatro (4) fluxes, dos (2) pares de zapatos, a los
mayordomos, porteros, vigilantes, choferes,
mensajeros, informadores en oficina y
Direcciones, telefonistas, almacenistas, Jefe de
Mantenimiento, Jefe de Lavanderia y otros de
similares oficios que requieran de los mismos.

- Cuatro (4) conjuntos (pantalon y blusa), dos (2)
pares de zapatos para obreras con oficios que
asi lo requieran.

- La dotacion de calzado se hara adecuandose al
oficio que ejecuta el personal.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Dotacion de Prendas de Vestir al Personal Administrativo Femenino y Obrero.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

E:)ireccic')n Generazl . Corresponde a la Seccién de Relaciones
de Personal/ Laborales de cada Instituto encargarse del
6. Emite “Memorandum” y distribuye junto con “Cuadro proceso de contratacion de la empresa que
Integral” de la siguiente manera : fabricara los uniformes (Paso 6).

* Direccion General de Administracion y Finanzas, para la
distribucion de recursos a cada uno de los Institutos.

* Seccion de Relaciones Laborales para activar proceso
de contratacion.

* Organizaciones Gremiales, para su conocimiento.

* Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales para su
archivo.

v

Cuadro Integral para la
Dotacién de Prendas

de Vestir de la Upel 7

Cuadro | | | Organizaciones
uadro Integral para la .
Dotacion de Prendas Gremiales

de Vestir_de la Upel

—_—
Memorandum Seccion de

Relaciones
Laborales Proceso de
Contratacion

Direccion
General de
Administracion y

Fianzas

Cuadro Integral para la
Dotacién de Prendas
de Vestir de la Upel

Memorandum

Cuadro Integral para la
Dotacién de Prendas
de Vestir de la Upel

Memorandum

Direccion General de Direccion General
Administracion y Memorandum de Personal
___ Finanzas -

7. Recibe “Memorandum” con la informacién de la
empresa seleccionada y la fecha de entrega de los
uniformes y archiva.

8. Emite “Memorandum” original a la Comisién indicando
la forma de entrega para la respectiva revisién y
duplicado a la Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales. |

Memoramdum
Memorandum

Comisiég

Memoramdum

\
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Dotacion de Prendas de Vestir al Personal Administrativo Femenino y Obrero.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Memorandum Direccién General de Personal/
Coordinacién Nacional

de Relaciones Laborales

la fecha
lotes de

9. Recibe “Memorandum” y espera
establecida para la entrega de los
uniformes solicitados a la empresa.

Cuadro Integral para
la Dotacion de
Uniformes de la Upel

Entrega de
Uniformes /|  \ f - >

A4 ) 4
10. Extrae del archivo “Cuadro Integral” vy
conjuntamente con un representante de la
organizacion gremial verifica la cantidad de
uniformes, modelo y calidad.

11. Devuelve uniformes e indica
el motivo de la misma.

Empresa
Seleccionada

Normas:

La Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales / Seccién de Relaciones Laborales
es la dependencia responsable conjuntamente
con las Organizaciones Gremiales de verificar
que la informacion, los datos y la calidad de los
uniformes sean correctos con el fin de certificar
y aprobar la Dotacién de Prendas de Vestir.
(Paso 10).
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Dotacion de Prendas de Vestir al Personal Administrativo Femenino y Obrero.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

Direccion General de Personal/
Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales

e La Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales / Seccion de Relaciones Laborales
es la dependencia responsable de emitir el
“Acta” conjuntamente con las Organizaciones
Gremiales a la Unidad de Adquisiciones y
Suministros dando conformidad al lote de
uniformes recibidos de la empresa. (Paso 12).

12. Aprueba mediante “Acta” firmada y sellada por
cada uno de los presentes.

13. Distribuye “Acta” de la siguiente manera:

* Unidad de Adquisiciones y Suministros

* Organizaciones Gremiales

* Archivo de la Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales.

14. Emite “Circular” dirigida al personal
Administrativo Femenino y Obrero informando la
fecha de entrega de los uniformes y costo del mismo,
segun el caso.

Unidad de
Adquisiciones y
Acta | Suministros
Organizaciones

Gremiales

Acta ; ;

Personal Administrativo
Femenino y Obrero

Circular

v
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Dotacion de Prendas de Vestir al Personal Administrativo Femenino y Obrero.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal/ Unidad de
Personal/ Coordinacién Nacional de
Relaciones Laborales/ Seccién de Relaciones

Retiro de Uniformes Laborales
por el personal
AR
; \

15. Extrae del archivo “Cuadro Integral” vy
conjuntamente con el personal Administrativo
Femenino y Obrero realiza la verificacion de las
tallas y modelos.

Cuadro Integral para la

Dotacién de Prendas
de Vestir de la Upel

16. Entrega la cantidad de
Obrero® uniformes  establecidos de
acuerdo a la clausula.

Tipo de
Personal

Administrativo
Femenino

m Personal Obrero

17. Informa el costo por uniforme y determina las
cuotas a descontar a ftravés del formulario
“Autorizaciéon de Descuento por Nomina”

18. Entrega uniforme, una vez establecidas las
cuotas.

Coordinacion Nacional de
Registro y Control

Autorizacién de
Descuento por
Némina

Personal Administrativo
Femenino -
»

Normas:
e La Direccion General de Personal /
Coordinacion Nacional de Relaciones

Laborales / Unidad de Personal / Seccion
de Relaciones Laborales, es la responsable
de entregar los uniformes al personal.

e El personal administrativo femenino debe
registrar sus datos en el Formulario
“Autorizacion de Descuento por Némina”,
con la finalidad de establecer las cuotas a
descontar por Nomina.

Caédigo: Fecha de Vigencia:

DGP-CNRL- DUPAO-04

N° Actualizacion:

1

Fecha de Actualizacion: Pagina:
-- 44/115

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




COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Dotacion de Prendas de Vestir al Personal Administrativo Femenino y Obrero.

F. Formularios y Documentos Utilizados:

K/

Femenino

y Obrero”.

G. Formularios establecidos por otra Unidad

K/

H. Instructivo:
Cédigo:
Presentacion:
Impresion:
Papel:
Distribucion:

Periodo
Retencion:

Unidad de Origen:

« “Autorizacion de Descuento por Némina”.

DGP/CNRL/ABSE: 014

Tamano Carta

Tinta Negra en Anverso

Bond

+ “Registro de Datos para la Dotacién de Prendas de Vestir del Personal Administrativo

Original: Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccién de
Relaciones Laborales

Un (1) afio

Coordinacion Nacional

Relaciones Laborales

de Relaciones Laborales

/ Seccion de

Frecuencia: Cada vez que se requiera actualizar la informacién relacionada con las
tallas para la Dotacion de Prendas de Vestir al personal Administrativo
Femenino y Obrero, asi como a los trabajadores de nuevo ingreso.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

|

REGISTRO DE DATOS DOTACION DE UNIFORMES
PERSONAL ADMINISTRATIVO FEMENINO Y OBRERO
I:' Administrativo I:' Obrero

1. Nombres y Apellidos: 2.Cédula de Identidad::
3. Ubicacion Administrativa (Rectorado/ Instituto Pedagdgico): 4. Dependencia de Adscripcion: 5. Telefono/ Extension:
6. Tallas Tallas
Descripcién 8 10 12 14 16 18 20 22 24 Descripcién S M L XL | XX
Chaqueta Camisa
Chaleco Chemise
Falda/ Pantalon Braga
Dotacion
segun 28 30 32 34 36 38 40 42 44 Bata
Funciones
que realiza Flux Chaqueta Sport (Motorizado)
Pantalén de Vestir Delantal
Jeans Gorro de Cocina
35 36 37 38 39 40 41 42 43 Slaks
Calzado/ Botas Corbata
7. Observaciones: 8. Trabajador (a):
Firma
Cédula de Identidad: Fecha:

FORDGP/URL/ABSE:014 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS MARZO 2014



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Dotacion de Prendas de Vestir al Personal Administrativo Femenino y Obrero.

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

CAMPO INSTRUCCION

Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la opcién tipo de personal:

dministrativo y obrero.

1. Nombres y Apellidos

2.Cédula de Identidad }Anote el nimero de la Cédula de Identidad.

3. Ubicacién Administrativa
(Rectorado/ Instituto Pedagdgico)

4. Dependencia de Adscripcion |Escriba el nombre de la Dependencia de Adscripcion.

orrespondiente.

Escriba Nombres y Apellidos tal como aparece en la Cédula de Identidad.

|Escriba la ubicacién administrativa: Rectorado o Instituto, segun el caso.

5. Teléfono/ Extension tnote el numero de teléfono de la Dependencia de Adscripcidn y/o la Extension

que realiza

6. Dotacién segun Funciones B/Iarque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la talla correspondiente a la

otacién de prendas de vestir segun las funciones ejecutadas.

7. Observaciones |Escriba las observaciones que considere a bien manifestar.

8. Trabajador

Identidad, fecha de la firma.

Registre la firma del (la) trabajador(a) interesado(a),

anote el numero de la Cédula de
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC’CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Gestion de la Fiesta Infantil para el Personal Docente, Administrativo y obrero,

Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

A.- Objetivo:

Establecer los Lineamientos y pasos a seguir para gestionar la Fiesta Infantil que se realiza

una vez al afo para las hijas e hijos del personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo,

Contratado, Jubilado, Pensionado, Sobreviviente de la Universidad, cumpliendo con lo

establecido en Resolucidn Rectoral Nro. 23 de fecha, trece de febrero del dos mil doce.

B.- Alcance:

Rige para el personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado,

Pensionado y Sobreviviente de la Universidad y contempla desde la Planificacion de los

recurso necesarios para la Fiesta Infantil que se realiza en el Rectorado y los Institutos hasta

la aprobacion de la Asignacion presupuestaria del Rectorado y de los Institutos.

C.- Unidad Responsable:

Direccion General de Personal.

Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales.
Unidad de Personal.

Seccion de Relaciones Laborales.

D. Unidades Involucradas

e Direccion General de Personal / Unidad de Personal.

e Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/Seccién de Relaciones Laborales

e Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas/ Unidad de Relaciones Publicas
e Direccion General de Administracién y Finanzas

e Representaciones Gremiales.

e Trabajador (a).
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Gestion de la Fiesta Infantil para el Personal Docente, Administrativo y obrero,
Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Memorandum

Direccién General de Personal
Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/Seccion de
Relaciones Laborales

=

1. Chequea la disponibilidad presupuestaria para
llevar a cabo la actividad.

2. Emite Memorandum a cada representante
gremial (Docente, Administrativo y Obrero) e
informa sobre el lugar, fecha y hora de la reunion
para tratar los aspectos relacionados con la

Fiesta Infantil. Y oS
{ > 4
y
3. Elabora memorando solicitando listado

actualizado de beneficiarios de la fiesta infantil a
la Seccidn de Relaciones Laborales.

4. Verifica, a través del sistema los registros de
los hijos de los trabajadores.

i
2

Normas:
o El tramite para la realizacion de la Fiesta Infantil para

personal docente, administrativo y obrero, activo,
contratado, jubilado, pensionado, sobreviviente y debe
contar con el respaldo presupuestario para cubrir este
beneficio.

La Direccion General de Personal/l Unidad de
personal Coordinacién Nacional de Relaciones
Laborales/ /Seccion de Relaciones Laborales tendra
bajo su responsabilidad la disponibilidad
presupuestaria para cubrir el beneficio. Dicha
disponibilidad corresponde al equivalente del monto
para cubrir los costos del beneficio otorgado.

La aprobacioén de la Fiesta Infantil estara a cargo de la
Direccion General de Personal / Unidad Personal /
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales /
/Seccién de Relaciones Laborales y un representante
seleccionado por las organizaciones Gremiales de
cada Instituto y del Rectorado.

La organizacién de la Fiesta Infantil se inicia en el
tercer trimestre de cada ano, con el objeto de analizar
y establecer las acciones a seguir para la distribucion
del monto asignado de acuerdo al numero de nifios
beneficiarios.

El beneficio Fiesta Infantil podra ser disfrutado por los
hijos del personal docente, administrativo y obrero,
activo, contratado, jubilado, pensionado 'y
sobreviviente hasta que el menor cumpla los catorce
(14) afos, once (11) meses y veintinueve (29) dias de
edad.

En el caso que ambos padres trabajen para la
Universidad, el beneficio podra ser disfrutado a través
de uno de ellos.

La fiesta infantil se realiza de manera conjunta con el
propésito de lograr la interaccion de los hijos del
personal Docente, Administrativo y Obrero activo,
contratado, jubilado, pensionado y sobreviviente en
cada Instituto y en el Rectorado.
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COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Gestion de la Fiesta Infantil para el Personal Docente, Administrativo y obrero,
Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

L/

Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/Seccion de

Relaciones Laborales

4. Estudia el Monto presupuestario disponible para la
Fiesta Infantil y las actividades , con los respectivos
responsables.

5. Selecciona entre las propuestas el lugar recreacion,
alimentos para la celebracion de la Fiesta Infantil.

S ACTA.

s
6. Emite acta en original y tres copias, indicando la

propuesta de lugares para la celebracion de la Fiesta
Infantil.

[ & ) ] o Coordinacion Nacional de Relaciones
;"E | s Laborales/Seccion de Relaciones
| Laborales
A
7. Elabora Memorandum solicitando listado actualizado del
numero de nifos beneficiarios de la Fiesta Infantil a la
Coordinacién Nacional de Registro y Control/Seccion de

Registro y Control.

" Coordinacion Nacional de
ﬁ Registro y Control/Seccion de
_ Registro y Control.

8. Verifica a través del sistema de los registros de los hijos
de los trabajadores.
9. Genera Listado y remite en fisico y via sistema la data

de los beneficiarios.
j3

Normas:

La Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales/Seccion de Relaciones Laborales es la
dependencia encargada de elaborar el Listado de
Beneficiarios de la Fiesta Infantil, el cual debe
contener la siguiente informacion:

- Nombre del Instituto

- Cedula de Identidad del (a) trabajador (a)
- Nombre de la Dependencia de Adscripcion
- Tipo de Personal

- Nombre del (la) Trabajador (a)

- Nombre del (los) Hijo (s) del Beneficiario
- Cantidad de Hijos(as)

- Fecha de Nacimiento y edad de los Hijos (as)
- Monto por cada Trabajador (a)

- Monto Total

- Imputacién Presupuestaria

La Direccion General de Personal /Unidad de
Personal a través de la Coordinacién Nacional de
Relaciones Laborales Social/Seccion de
Relaciones Laborales es la dependencia
responsable de organizar la Fiesta Infantil,
coordinadamente con la Direccion de
Comunicacion y Relaciones Corporativas / Unidad
de Comunicacion y Relaciones Corporativas.

Corresponde a la Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/Secciéon de Relaciones
Laborales, informar mediante el correo electrénico
y/o circular al personal docente, administrativo y
obrero, activo, contratado, jubilado, pensionado y
sobreviviente la fecha de celebracion de la Fiesta
Infantil.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wil

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Gestion de la Fiesta Infantil para el Personal Docente, Administrativo y obrero,
Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/Seccion de
Relaciones Laborales

¢ .=

3
10. Desincorpora los hijos de los trabajadores y actualiza la
base de datos de acuerdo a lo establecido en la Contratacion

Colectiva.
P
\ 4

11. Verifica la documentacion recibida del Rectorado e
Institutos.

12. No cumplen con lo establecido
en la Contratacion Colectiva.

Desincorpora
Hijos

No

13.Devuelve documentacion
indicando el motivo del rechazo.

!
o

de Relaciones Laborales

Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/Seccion

14. Emite original del Listado Consolidado de los beneficiarios
de la Fiesta Infantil y lo remite a la Direccién de Relaciones
Corporativas/Unidad de Relaciones Publicas y archiva el
duplicado para su control.

Fin

NORMAS

e Corresponde a la Coordinacién Nacional de

Relaciones Laborales la consolidacién de la
informacion recibida de los Institutos y el Rectorado
con el proposito de obtener el Listado Consolidado
para la celebracion de la Fiesta Infantil.

Corresponde a la Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales /Seccion de Relaciones
Laborales mantener actualizada la Base de Datos
para la Fiesta Infantil.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIREC'CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

A.- Objetivo.

Documentar las prescripciones y pasos necesarios para la planificacion y ejecucion del
Plan Vacacional anual para los (as) hijos(as) del personal Docente, Administrativo y Obrero,
Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente de la  Universidad Pedagdgica

Experimental Libertador, de acuerdo a lo establecido en las convenciones contractuales.

B.- Alcance.

Rige para el personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Contratado, Jubilado,
Pensionado y Sobreviviente de la UPEL contempla desde la aplicacion de la encuesta al
personal de los Institutos Pedagodgicos y Rectorado por parte de la Coordinacion Nacional
de Relaciones Laborales/Seccion de Relaciones Laborales y solicitud de disponibilidad
presupuestaria en base al numero de nifios a participar, hasta la evaluacién del evento y

rendicion de cuentas ante la Direccién General de Administracion y Finanzas.

C.- Unidad Responsable.

e Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones Laborales.

D.-Unidades Involucradas.

Direccion General de Personal/ Unidad de Personal.

Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones Laborales.
Direccion General de Administracién y Finanzas

Representaciones Gremiales

Consultoria Juridica

Trabajador (a).

Entidad responsable de gestionar y ejecutar el Plan Vacacional
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COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio
Direccion General de Personal/ Unidad de

Personal ( Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales/ Seccion de Relaciones Laborales )

N
1. Solicita mediante “Memorandum” original vy
duplicado la disponibilidad presupuestaria destinada
para el Plan Vacacional a la Coordinacién Nacional
de Planificacion y Programacién Presupuestaria.

2. Entrega “Encuesta” a los trabajadores para
obtener el niumero de interesados en que sus hijos
participen en el Plan Vacacional.

Coordinacion Nacional de

Planificacion y Programacion
; Presupuestaria

©)
Memorandum

\ 4

Encuesta Trabajador(a

Trabajador(a Encuesta

Unidad de Personal/
Seccién de Relaciones Informaciéon
Laboral Social Tabulada

—d !

3.0Obtiene, revisa “Encuestas” del Rectorado.
4.Recibe y revisa via correo electrénico
debidamente tabulada la informacién por edad,
sexo, talla y tipo de actividad de la Unidad de
Personal/ Seccién de Relaciones Laborales de los
Institutos Pedagogicos.

Informacién

Encuesta “ﬁ

Normas:

¢ El Plan Vacacional se encuentra orientado a motivar
la participaciéon de los (las) hijos (as) de los (las)
trabajadores (as) en actividades recreativas que se
imparten durante el periodo vacacional escolar, bajo
la conduccién de recreadores y la supervision de
Representantes de los Gremios y Funcionarios de la
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales /
Seccion de Relaciones Laborales.

e E| Plan Vacacional se lleva a cabo mediante dos
modalidades: visitas guiadas y campamento.

e La duracion del Plan Vacacional estd enmarcado
entre el lapso laboral del (la) trabajador(a) y el
periodo vacacional escolar de los hijos (as) de los
(as) trabajadores(as).

e La participacion de los (as) hijos(as) de los (as)
trabajadores(as) se encuentra sujeta al cumplimiento
del requisito de edad, de acuerdo a la modalidad:

¢ Visitas Guiadas: entre los cinco (5) y quince (15) afios
para los hijos(as) del personal docente, administrativo y
obrero, jubilado, pensionado y sobreviviente.

e Campamento: entre los diez (10) afios y quince (15) afios
para los hijos(as) del personal docente, administrativo y
obrero, jubilado, pensionado y sobreviviente.

e Las visitas guiadas deben llevarse a cabo en la
localidad geografica que no exceda de sesenta (60)
km de distancia de la Institucion. En caso de que la
salida sea a una distancia mayor esta debe ser
autorizada por escrito y bajo la responsabilidad de
los representantes de los (as) nifios(as).
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal
( Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales)

5. Consolida informacién del nimero de nifios a
participar y por tipo de actividad (visitas guiadas y
campamento) del Rectorado e Institutos mediante
“Cuadro Resumen”.

6. Archiva “Encuestas”.

Cuadro Resumen

Coordinacion
Nacional de Planificacion y
Programacion Presupuestaria Disponibilidad
Presupuestaria

7. Recibe monto asignado presupuestariamente para
el plan vacacional vy realiza estudio de gastos en
base al numero de nifios a participar y archiva.

8. Contacta a las diferentes empresas de servicio,
recreacion y deportes para solicitar presupuestos en
base al numero de nifios inscritos en el plan
vacacional. ‘

’—1

Disponibilidad
Presupuestaria

»V

Cuadro Resumen

Normas:

» La Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales
es la dependencia responsable de consolidar la
informacioén del Rectorado y la recibida de la Seccion
de Relaciones Laborales de los Institutos mediante
cuadro resumen, a fin de tabular los resultados de las
encuestas por edad, sexo, talla y tipo de actividad y
la correspondiente imputacion presupuestaria.

» La Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales
es la dependencia responsable de elaborar el Cuadro
Resumen con el nimero de nifios(as) a participar
por Instituto, por tipo de actividad (campamento o
visitas guiadas) e Imputacion Presupuestaria.

» La Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales
es la dependencia responsable de contactar a las
empresas de servicio, recreacion y deportes con las
especificaciones necesarias para efectuar el evento
programado. (Paso 6).

» En funciéon al presupuesto se establecera el monto o
costo del Plan Vacacional para el afo
correspondiente. (Paso 6).

Instrucciones Adicionales:

e La Ficha del participante debe también contener los
datos relacionados con las enfermedades
preexistentes y algun tipo de alergia, si es el caso.

Empresa de
Recreacion y
Deportes
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal
Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales

Empresa de L
Recreacion y
Deportes Presupuesto
— "

9. Convoca a reunidn a

alos nmmgne de los Institutos

para presentar los diferentes presupuestos recibidos
a fin de tomar la decision de la empresa que
efectuara el evento.

Cuadro Resumen

Presupuesto

\4
10. Toma decisibn de
especificaciones.

11. Emite “Acta” original a la Direccion General de
Personal y copia a los gremios con la decision
tomada en conjunto, anexando “Cuadro Resumen” y
“Presupuesto’.

acuerdo a las

Cuadro Resumen
Gremios

Presupuesto

Direccion General
de Personal >

Normas:

e La Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales
es la dependencia responsable de elaborar y firmar
conjuntamente con las Organizaciones Gremiales el
Acta correspondiente. (Paso 11).
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal
Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales
12. Contacta a la empresa seleccionada.

13. Elabora contrato original, duplicado y triplicado
con la empresa y punto de cuenta para la aprobacién

y firma de la autoridad competente.

v

Autoridades
Competentes

Notifica a la (0)
Empresa Contrato
Seleccionada

Autoridades
Competentes (0)
——>

Contrato

14. Recibe, revisa y distribuye ejemplar del contrato:
* Contrato Original a la Direccion General de Personal.

* Contrato (duplicado) a la Empresa.

* Contrato (triplicado) a la Direccion General de Administracion y

Finanzas.

Direccion General de
Administracion y Finanzas

Empresa )

(0)| Direccién General
_ dePersonal

Contrato

Normas:

e La Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales
es la dependencia responsable de la elaboracion
del Contrato respectivo para la Empresa de
Recreacion y Deporte, con la asesoria de la
Consultoria Juridica. (Paso 13).

e Corresponde a la Direccion General de Personal/
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales la
revision y autorizacion del contrato. (Paso 13).
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
Direccion General de Personal . . ] L .
(Coordinacién Nacional de e La Universidad a través de la Coordinacion Nacional
Relaciones Laborales ) de Relaciones Laborales / Secciéon de Relaciones
15. Planifica y evalla mediante cronograma los posibles Iéaborgllces conjuntamentte Cgp I_as lOrganlzamoneS
lugares para la realizacion del campamento y las visitas _remla €S se compromete a .Isenar 0s prog.re!mas y
guiadas. ejecutar los planes vacacionales y actividades
16. Entrega “Triptico Informativo” acerca del Plan recreativas dentro y fuera de la Institucion. (Paso 15).
Vacacional. e La Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales /
Seccion de Relaciones Laborales es la dependencia
responsable de coordinar y supervisar conjuntamente
con la empresa de recreacion y deporte el desarrollo
de las actividades del Plan Vacacional en sus
¢ modalidades (Campamento y Visitas Guiadas).
Trabajador(a) e La Universidad se compromete a contribuir con un
Cronograma T ' cien por ciento (100%) de los gastos que ocasione el
Autorizacion de Plan Vacacional dirigido a los hijos del personal
Descuento Docente, Administrativo y Obrero.
17. Emite “Memorandum” original y duplicado a la
Direccion General de Administracién y Finanzas para la
ejecucion de los recursos financieros para el desarrollo del
Plan Vacacional.
. . Coordinacién Nacional/
Autorizacion de | geccisn de Registro y Control
Descuento |———
Direccion General de
| Administracion y Finanzas
‘ »
Memorandum
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
e La Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales
— elabora encuesta evaluativa para ser llenada por los
Y Direccion General de Personal participantes a fin de obtener informacion sobre los
Culminado el . .
Plan Vacacional (Coordinacion Nacional de resultados del evento. (Paso 20).
Relaciones Laborales — L . .
) e La Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales
20. Realiza encuesta sobre el Plan Vacacional a los al finalizar el evento elabora y remite Rendicion de
nifios(as) participantes. Cuentas a la Direccion General de Administracion y
Finanzas con su respectiva imputacion
presupuestaria. (Paso 22).
Nifios(as)
Encuesta Participantes
Nifios(as)
Participantes Encuesta
21. Evalua los resultados del evento mediante la revisién y
analisis de la informacion obtenida de la encuesta aplicada
a los participantes y archiva.
22. Emite “Rendicién de Cuentas” debidamente firmada a
la Direcciéon General de Administracién y Finanzas.
Encuesta »V
Rendicion w Direccion General de
de Cuentas Administracion y Flnanzai
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Wi,

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC'CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

F. Formularios y Documentos Utilizados:

R/

« “Historia Médica del Participante”

< “Encuesta del Plan Vacacional Ano:

< “Encuesta Evaluativa Plan Vacacional’

G. Formularios establecidos por otra Unidad

H. Instructivo: “Encuesta del Plan Vacacional”
DGP/CNRL/ABSE: 015

Cadigo:

Presentacion:

Impresion:

Papel:

Distribucion:

Periodo

Bond

Tamano Carta

Tinta Negra en Anverso

Relaciones Laborales

Un (1) afio

Retencion:

Unidad de Origen:

Coordinacion Nacional

Relaciones Laborales

Original: Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccion de

de Relaciones Laborales / Seccién de

Frecuencia: Cada vez que la Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales /
Seccién de Relaciones Laborales inicie la planificacién del Plan
Vacacional y requiera conocer la cantidad de nifios a participar.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRE'CCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

ENCUESTA DEL PLAN VACACIONAL ANO:

1. Fecha:

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A)

2. Nombres y Apellidos:

3. Cédula de Identidad:

4. Dependencia de Adscripcion:

5. Teléfono/ Extension:

DATOS DEL (LA) PARTICIPANTE

6. Nombres y Apellidos:

7. Cédula de Identidad:

8. Fecha de Nacimiento: |9. Edad 10. Sexo: 11. Peso: 12. Estatura: 13. Tipo de Sangre: 14. Talla de Franela:
CIm [r

15. Direccion de Habitacion: 16. Teléfono de Habitacion/ Oficina/ N° Celular:
17. Instituto donde cursa estudios: 18. Nivel Educativo: 19. Grado/ Afio:
20. Padece alguna enfermedad:

I:‘ Si I:‘ No Nombre:
21. Alergia a algun medicamento, comida o factor ambiental:

|:| Si |:| No  Nombre:
22. Vacunas Recibidas: 23. Recibi¢ vacuna antitetanica

I:' Si I:' No Fecha:
ENCUESTA

24. Seleccione la alternativa de su preferencia para desarrollar las actividades del Plan Vacacional:

I:' Proyecto Recreativo Campamento Integracién (Duracion 1 semana)

I:' Proyecto Visitas Guiadas (Duracién 1 semana)

Objetivo: Ofrecer un programa de actividades recreativas, educativas y deportivas que
permitan a los participantes intervenir en dinamicas de equipo a través de la practica de

juegos deportivos, cantos, actividades acuaticas y de espacio libre, entre otros.

Objetivo: Ofrecer de manera positiva la utilizacion del tiempo libre de los participantes

en actividades de paseos dirigidos y actividades recreativas.

25. Sugerencia u observaciones:

26. Trabajador(a):

Firma

Fecha:

27.Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales /
Seccion de Relaciones Laborales (Analista)

Firma

Fecha:

28. Director(a) del Plan Vacacional:

Firma

Fecha:

FORDGP/CNRL/ABSE:015

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

Oct . 2016



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

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

CAMPO INSTRUCCION

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A)

1. Fecha | Anote la fecha de llenado de la encuesta.

2. Nombres y Apellidos | Escriba el nombre y apellido tal como aparece en la Cédula de Identidad.
3. Cédula de Identidad | Anote el nUmero de la Cédula de Identidad.

4. Dependencia de Adscripcién Escriba la ubicacién administrativa de su dependencia de adscripcion
(Rectorado, Instituto) segun el caso.

5. Teléfono/ Extension: | Anote el niumero de teléfono o Extension de la Dependencia de Adscripcion.

DATOS DEL (LA) PARTICIPANTE

6. Nombres y Apellidos | Escriba el nombre y apellido del (la) participante.

7. Cédula de Identidad | Anote el nimero de la Cédula de Identidad. Si la posee.

8. Fecha de Nacimiento Anote la fecha nacimiento (Dia, Mes y Afio).

9. Edad Anote la edad del (la) participante.

10. Sexo Marque con una equis (x) en el campo correspondiente la opcion sexo: Masculino,
Femenino.

11. Peso Anote el peso del (la) participante en kilogramos.

12. Estatura Anote la estatura del (la) nifio(a) o adolescente.

13. Tipo de Sangre Escriba el tipo de sangre del (la) participante.

14. Talla de Franela Anote la talla de franela.

15. Direccion de Habitacion Escriba la direccidn de habitacidon (especificando ciudad, estado).

L?.g;ﬁzno de Habitacion/ Oficina/ Anote el numero de teléfono de habitacion pronta ubicacion.

17. Instituto donde cursa estudios Escriba el nombre de la Institucién Educativa donde cursa estudios el (la) participante.
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COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

18. Nivel Educativo

19. Grado/ Afio

20. Padece alguna enfermedad

21. Alergia a algun medicamento, comida
o factor ambiental

22. Vacunas Recibidas

23. Recibio vacuna antitetanica

ENCUESTA

24. Seleccione la alternativa de su
preferencia para desarrollar las
actividades del Plan Vacacional

25. Sugerencia u observaciones

26. Trabajador(a)

27.Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales /

Seccion de Relaciones Laborales
(Analista)

28. Director(a) del Plan Vacacional

Escriba el Nivel de estudios del (Ia) participante.

Escriba el afio o grado que cursa el (la) participante.

Marque con una equis (x) en el campo correspondiente si sufre algun tipo de enfermedad:
Si 0 No. De ser afirmativo, escriba el nombre de la enfermedad.

Marque con una equis (x) en el campo correspondiente si es alérgico a algun tipo de
medicamento, comida o factor ambiental: Si o No. De ser afirmativo, escriba el nombre.

Escriba el nombre de las vacunas que ha recibido el (Ia) participante.

Marque con una equis (x) en el campo correspondiente si ha recibido la vacuna
antitetanica: Si o No. De ser afirmativo, escriba la fecha de vacunacion.

Marque con una equis (x) en el campo correspondiente la opcion: Proyecto Recreativo
Campamento Integracion o Proyecto Visitas Guiadas.

Escriba las observaciones que considere pertinentes.

Registre la firma del (la) Trabajador(a)

Registre la firma del Analista Responsable y coloque el sello de la Dependencia.

Registre la firma del (la) Director(a) del Plan Vacacional.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

H. Instructivo: “Historia Médica del (l1a) Participante”

Cadigo: DGP/CNRL/ABSE: 016

Presentacion: Tamano Carta

Impresion: Tinta Negra en Anverso

Papel: Bond

Distribucion: Original: ~ Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales

Periodo De Retenciéon Un (1) afio
Unidad de Origen: Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales

Frecuencia: Cada vez que la Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccién
de Relaciones Laborales inicie la planificacién del Plan Vacacional y
requiera conocer informacion médica de los nifos y/o adolescentes
inscritos.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRE'CCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

|

HISTORIA MEDICA DEL (LA) PARTICIPANTE 1. Fecha:

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A)

2. Nombres y Apellidos: 3. Cédula de Identidad:

4. Teléfono de Habitacién/ Celular/ Oficina: 5. Dependencia de Adscripcion:

DATOS DEL (LA) PARTICIPANTE

6. Nombres y Apellidos: 7. Cédula de Identidad:
8. Edad 9. Estatura: 10. Peso: 11. Tipo de Sangre | 12. Padece alguna enfermedad:
|:| Si |:| No Nombre:
13. Recibe tratamiento (medicamentos prescritos): 14. Alergia a picada de insectos u otros agentes: 15. Medicamentos a suministrar (en caso de alergia):
I:' Si I:' No Indique:
DATOS DE LA HISTORIA MEDICA
16. .
Vacunas Fecha Observaciones
(7]
]
c
=
%)
«
>
(]
k-]
o
=
(=
17. Medicamentos que le causan alergia:
18. Observaciones: 19. Declaro que los datos aqui suministrados son |20. Direccion General de Personal / Unidad de
correctos y exactos en bienestar de mi representado (a). Personal/ Coordinacién Nacional de Relaciones

Laborales / Seccién de Relaciones Laborales.

Firma Firma Firma y Sello

Fecha: Fecha: Fecha:
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COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

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

CAMPO

INSTRUCCION

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A)

1. Fecha ‘ Anote la fecha de llenado de la Historia.
2. Nombres y Apellidos ‘ Escriba el nombre y apellido tal como aparece en la Cédula de Identidad.
3. Cédula de Identidad ‘ Anote el nimero de la Cédula de Identidad.

4. Teléfono de Habitacion/ Celular

Oficina

5. Dependencia de Adscripcion

Anote el nimero de teléfono de habitacion, celular u oficina.

Escriba la ubicacion administrativa de su dependencia de adscripcion (Rectorado, Instituto)

segun el caso.

DATOS DEL (LA) NINO(A)

6. Nombres y Apellidos

Escriba el nombre y apellido del (la) participante

7. Cédula de Identidad ‘ Anote el nimero de la cédula de Identidad. Si la posee.

8. Edad

9. Estatura

10. Peso

11. Tipo de Sangre

12. Padece alguna enfermedad

13. Recibe tratamiento
(medicamentos prescritos):

14. Alergia a picada de insectos
u otros agentes:

Anote la edad del (la) participante.

Anote la estatura del (la) participante.

Anote el peso del (Ia) participante en kilogramos.

Escriba el tipo de sangre del (la) participante.

Marque con una equis (x) en el campo correspondiente si sufre algun tipo de enfermedad: Si
o No. De ser afirmativo, escriba el nombre de la misma.

Marque con una equis (x) en el campo correspondiente si el (la) participante se encuentra bajo
tratamiento médico. De ser afirmativo escriba el nombre de los medicamentos prescritos.

Marque con una equis (x) en el campo correspondiente si es alérgico a algun tipo de
medicamento, comida o factor ambiental: Si o No. De ser afirmativo, escriba el nombre.
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ACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDIN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

15. Medicamentos a
suministrar (en caso de alergia)

Escriba el nombre de los medicamentos prescritos en caso de sufrir alergia.

DATOS DE LA HISTORIA MEDICA

16. Tipo de Vacunas

17. Medicamentos que le
causan alergia

18. Observaciones

19. Declaro que los datos aqui
suministrados son correctos y
exactos en bienestar de mi
representado (a).

20. Direccién General de
Personal / Unidad de Personal/
Coordinacién Nacional de
Relaciones Laborales / Seccion
de Relaciones Laborales

Escriba el nombre de las vacunas que ha recibido el (Ia) participante y anote la fecha de
aplicacion y observaciones, si fuere necesario.

Escriba el nombre de algin medicamento al cual el (la) participante sea alérgico (a).

Escriba las observaciones que considere pertinentes.

Registre la firma del (la) Trabajador(a) en la Declaracion Jurada.

Registre la firma del (la) Analista y sello de la Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales
/ Seccioén de Relaciones Laborales.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

I. Instructivo: “Encuesta Evaluativa”

Cadigo: DGP/CNRL/ABSE: 017

Presentacion: Tamafio Carta

Impresion: Tinta Negra en Anverso

Papel: Bond

Distribucion: Original: Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales
Periodo Un (1) ano

Retencion:

Unidad de Origen: Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales

Frecuencia: Cada vez que la Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales / Seccién
de Relaciones Laborales requiera realizar la evaluacion de los resultados
del Plan Vacacional efectuado.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

|

ENCUESTA EVALUATIVA PLAN VACACIONAL 1. Fecha:

I:‘ Visitas Guiadas I:‘ Campamento

2. Nombres y Apellidos del (la) Trabajador(a):

3. Nombres y Apellidos del (la) Participante:

CALIFICACION DEL PLAN VACACIONAL

4. CALIFICACION 5.

ASPECTOS A EVALUAR OBSERVACIONES
Excelente | Buena | Regular

Transporte

Actividades cumplidas en el
transporte durante el viaje

VIAJE

Atencion de los guias durante el viaje

Paradas Realizadas

Cuartos

Otros Ambientes

Organizacion de las actividades
Diarias del campamento

CAMPAMENTO

Actividades Cumplidas

Paseos y Lugares Visitados

Trato de los Recreadores

Coordinacién y Desarrollo de las Actividades

Excursiones Realizadas

PROGRAMACION

Actividades Nocturnas

Elaboracién de Cartelera

Desayuno

Almuerzo

Merienda

ALIMENTACION

Cena

5. OBSERVACIONES:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Administracion del Plan Vacacional.

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

Marque con una equis (x) en el campo correspondiente la opcién tipo de Plan Vacacional
Disfrutado: Visitas Guiadas o Campamento.

1. Fecha | Anote la fecha de llenado de la Encuesta (Dia, Mes y Afio).

2. Nombres y Apellidos del (la) | Escriba el nombre y apellido del (la) Trabajador(a) tal como aparece en la Cédula de

Trabajador(a): Identidad.

3. Nombres y Apellidos del (Ila) | Escriba el nombre y apellido del (la) participante.

Participante

DATOS DE LA EVALUACION DEL PLAN VACACIONAL EFECTUADO

4. CALIFICACION Marque con una equis (x) en el campo correspondiente la opcion que califique la
ejecucion del Plan Vacacional: Excelente (E); Bueno (B), Regular ® y las observaciones
pertinentes si es el caso.

5. OBSERVACIONES Escriba las observaciones y/o sugerencias que considere pertinentes para la mejora del
evento del siguiente afio.

5. OBSERVACIONES Escriba las sugerencias o recomendaciones que tenga a bien plantear con respecto al
Plan Vacacional en el que participé.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento del Beneficio de Alimentacion para el Personal Docente,
Administrativo, Obrero, Activo y Contratado.

A.- Objetivo.
Documentar los pasos necesarios Yy demas regulaciones para el otorgamiento del
beneficio de alimentacion del personal Docente, Administrativo, Obrero, Activo y Contratado
de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, segun lo establecido en las
convenciones colectivas, en atencién a lo contemplado en la Ley de Alimentacién para los
Trabajadores, decretada por el Ejecutivo Nacional y su Reglamento; asi como determinar los
niveles de responsabilidad de las unidades que intervienen normando el manejo y control del
pago por este concepto para preservar la igualdad, legalidad y transparencia que permitan

una eficiente administracion de este beneficio.

B.- Alcance.

Rige para el personal Docente, Administrativo y Obrero de la UPEL, y contempla desde el
analisis del “Registro de Asistencia” el personal y/o modificaciones realizadas en la “Base de
Datos del Beneficio de Alimentacion”, hasta la elaboracion y entrega de las respectivas
Cargas Diarias” por parte de la Empresa Proveedora del Servicio de Beneficio de

Alimentacion.

C.- Unidad Responsable.
e Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccidon de Relaciones Laborales

D.-Unidades Involucradas.
e Direccion General de Personal/ Unidad de Personal.
e Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones Laborales.
¢ Direccion General de Administracion y Finanzas/ Unidad de Administracion.
e Unidad de Tesoreria / Seccion de Tesoreria.
e Trabajador (a).
e Empresa Proveedora del Servicio.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento del Beneficio de Alimentacion para el Personal Docente,
Administrativo, Obrero, Activo y Contratado.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Direccion General de Personal
(Coordinacion Nacional de
Unidad de Personal Relaciones Laborales )

(Unidad de Personal)
M -a

1 Rariha A
. oS U

neowi a
"Base de Datos para el Pago del Beneficio de
Alimentacién" en la fecha establecida en el cronograma

amitidn nar la DirarciAn Ganaral da Parenna
A R R LINAV Lo FUI U WIITWUWUUIVIEE NVl iivid e 1T wivviidl ’

temporalmente.

Dependencia

(Rectorado) >

Control de
Asistencia Diaria
Manuall
Automatizado

2. Recibe y revisa la informacién relacionada con la
inasistencia del personal, de acuerdo a los datos
contemplados en el Control de Asistencia Diaria (CAD)
de los trabajadores(as) y archiva.

3.Verifica los ingresos y egresos de personal ocurridos
desde el cierre de la némina de la primera quincena del
mes anterior hasta el cierre de la némina de la primera
quincena del mes a cancelar, a fin de establecer el
numero de trabajadores que se encuentran activos.

Normas:

e La Universidad Pedagdgica Experimental Libertador
(UPEL) concedera el beneficio de alimentacion
mediante el método establecido que permita a
los(as) trabajadores(as) la adquisicion de alimentos y
similares, en el marco de la Ley de Alimentacion
para los Trabajadores, establecido por el Ejecutivo
Nacional.

e El beneficio de alimentacion es otorgado a todos
los(as) trabajadores(as) Administrativos y
Obreros(as) activos(as), fijos(as) incluidos en el
Registro de Asignacion de Cargos o contratados(as)
a tiempo completo y medio tiempo; asi como también
a los miembros del personal Docente de todas las
categorias académicas, a Tiempo Completo, Medio
Tiempo, Dedicacién Exclusiva y  Tiempo
Convencional y sin limite de sueldos, en atenciéon a
la extension del beneficio establecida en la Ley
respectiva.

e La Universidad suministra diariamente a cada
beneficiario un (1) cupdn o una (1) carga a la tarjeta
electrénica, segun el caso, previo cumplimiento de la
jornada de trabajo; cuyo valor es el equivalente al
porcentaje del valor de la Unidad Tributaria de
acuerdo a las normativas legales vigentes.

e La Universidad solo puede implementar el beneficio
de alimentacion a sus trabajadores(as), mediante la
contratacién, sin financiamiento, de empresas
especializadas en la administracion y gestién de
beneficios sociales que emitan cupones, ticket o
tarjetas electrénicas de alimentacion, debidamente
inscritas en el Ministerio con competencias en
materia de trabajo, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en la Ley de Alimentacion
para los Trabajadores.

e Cuando el beneficio sea cancelado a través de
tarjetas electrénicas, el (la) trabajador(a) podra
acceder a la plataforma tecnolégica para consultar el
respectivo saldo disponible.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento del Beneficio de Alimentacion para el Personal Docente,
Administrativo, Obrero, Activo y Contratado.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal
(Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales )

4. Determina el numero de dias a cancelar por
concepto del beneficio de alimentacion a cada
trabajador, actualiza la data, emite "Reporte de
Descuentos ( RD )" si es el caso y archiva.

Reporte de
Descuentos

.
A 4

5.Desincorpora del archivo temporal la "Base de Datos
para el Pago del Beneficio de Alimentacion”.

6. Realiza el célculo en bolivares y consolida el monto
total a emitir en la "Orden de Pedido" por concepto del
beneficio de alimentacion del Rectorado e Institutos.

Q,T\

v

7. Transforma el archivo al programa del proveedor, lo
remite a éste via correo electrénico y emite "Orden de
Pedido" de cupones o carga de tarjetas electronicas via
sistema a la empresa proveedora, imprime copia y
archiva.

Empresa Orden de

Pedido

Normas:

e El instrumento establecido por la Universidad para
la cancelacion del beneficio debe contener las
siguientes especificaciones: La razén social del
Empleador, la mencién: “Exclusivamente para el
pago de comidas o alimentos, estd prohibida la
negociacion total o parcial por dinero u otros bienes
o servicios”; el nombre del trabajador(a)
beneficiario, la razon social de la empresa
especializada que emite el instrumento, el valor de
la tarifa diaria, en caso de cupones.

e La modalidad para atender el beneficio de
alimentacion del trabajador, debe ser unica, en
consecuencia quienes reciben el beneficio de
Alimentacién no podran ser subvencionados con
otro beneficio adicional: comedor, bono sustitutivo,
etc.

o La modificacion del valor de la tarifa diaria del
beneficio de alimentacion por efectos del aumento
de la Unidad Tributaria, se hara efectivo de acuerdo
a las instrucciones de la OPSU.

e En ningun caso, la Universidad puede otorgar un
monto total del beneficio a cada Trabajador(a), que
supere la remuneracién mensual que éste percibe,
debido a que el sueldo o salario es la prestacién
mas importante que recibe el trabajador por la
actividad laboral que realiza.

e La tarifa diaria que se paga por concepto del
beneficio de Alimentacion, no tiene caracter salarial
y en ningun caso puede ser pagado, directamente
al trabajador(a), en dinero efectivo o en su
equivalente ni por otro medio que desvirtue el
proposito de la Ley.

e En caso de pagos pendientes del beneficio de
alimentacion, el (Ia) trabajador(a), debe solicitar la
revision de su caso, ante la Coordinacién Nacional
de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones
Laborales, mediante comunicacion escrita.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento del Beneficio de Alimentacion para el Personal Docente,
Administrativo, Obrero, Activo y Contratado.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Empresa

Proveedora Pre

Direccion General de Personal
Factura

(Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales )

8.Recibe "Pre Factura" original de la empresa proveedora.
9.Emite "Memorandum" solicitando la tramitacion del pago
correspondiente, anexa los respectivos "Soportes del
Gasto", firma, y remite a la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

v

Soportes del ‘ Direccion General
Gasto de Administracion
y Finanzas
Memorandum
(Solicitud de

Pago) Procedimiento
* Ordenamiento

de Pago

Direccion General
de Administracion
y Finanzas

Deposito
Bancario Direccion General de Personal
(Coordinacion Nacional de

Relaciones Laborales )

10. Recibe, remite via fax, correo electrénico constancia
del "Depésito Bancario"  a la empresa proveedora y
luego archiva.

Empresa

Deposito
Bancario,

Depdsito
Bancario

Normas:

e La Universidad debe establecer un método efectivo
para controlar, que cada trabajador(a) cumpla
efectivamente con la jornada laboral establecida,
como unico supuesto juridico para la obtencién del
beneficio. Se debe procurar que todas las
dependencias, de manera homologada, lo ejecuten a
cabalidad.

e Los(as) supervisores(as) deben asumir el
compromiso de velar por el estricto cumplimiento de
la jornada laboral establecida, a efectos de que la
Universidad proceda a otorgar debidamente el
beneficio de alimentacion que efectivamente le
corresponde a cada trabajador(a).

e En caso que el control de asistencia sea manual,
los(as) Supervisores(as) Inmediatos(as) deben
remitir sus correspondientes resumenes a la
Direccion General de Personal / Unidad de Personal,
segun el caso.

e A efectos de proporcionar trato justo y equitativo a
todos(as) los(as) trabajadores(as) y para la
cancelacion total del pago del beneficio de
alimentacion, el (la) trabajador(a) debe laborar el
numero de horas diarias establecidas oficialmente
por la Institucion, dentro del horario establecido por
la misma. En el caso del personal Docente, deben
cumplir con el numero de horas segun su tiempo de
dedicacion.

e Todo el personal debe registrar la hora de entrada y
la hora de salida en el dispositivo manual o
automatizado destinado al control de asistencia, a
efectos de que la Direccion General de
Personal/Unidad de  Personal constate el
cumplimiento de la jornada laboral establecida para
cada trabajador.

e El reintegro al (la) trabajador(a) solo procede hasta
tanto la empresa administradora evalle y responda
en cuanto a la procedencia de la nota de crédito
solicitada.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
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Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento del Beneficio de Alimentacion para el Personal Docente,
Administrativo, Obrero, Activo y Contratado.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

e El pago del beneficio se realiza una vez transcurrido
el mes, durante los cinco (5) primeros dias del mes
siguiente a efectos de determinar la tarifa mensual
correspondiente a cada trabajador, en concordancia

con el nivel de cumplimiento de la jornada laboral.

EJnidadl Seccion de]

)

Empresa
Proveedora > L2

Tesoreria (Cajero Jefe e Solo procede el pago del beneficio de alimentacion

de aquellos trabajadores que cumplan efectivamente
la jornada laboral establecida en las actas convenio,
contratos colectivos y los debidamente justificados
por parte del (Ia) trabajador(a) cuando:

11. Recibe de la empresa proveedora las "Tarifas
Diarias" de acuerdo con la modalidad del beneficio
solicitada.

12. Realiza conjuntamente con la Coordinacion _ - .
Nacional de Relaciones Laborales/ Seccién de Goce de permisos amparados por contratacién colectiva

vigente.

Relaciones Laborales el control perceptivo de las d _ o

"Tarifas Diarias" de acuerdo a la modalidad de pago. Por motivo de fuerza mayor no pueda asistir o llegue
retardado a su lugar de trabajo y notifique la ausencia

¢ oportunamente a su Supervisor(a) Inmediato(a) quien debe
registrar en las observaciones la ausencia del (la) mismo(a)
en el Control de Asistencia establecido.
2\ Unidad/ Seccion de _ , , )
¥ ( LY ! Esoreria (Cajero Jeg Haya formalizado la ausencia del lugar de trabajo a través
AL \ del formulario “Solicitud de Permiso o Notificacion de

13. Verifica la totalidad de las Ausencia”, ante el (la) Supervisor(a) inmediato(a).

"Cupones" contenidos en la valija Se encuentre de reposo hasta un maximo de 52 semanas;

e limite legal establecido por la ley o derivado de un
de aucuerdo con lo eSpeClﬂcad_o_eP accidente de trabajo o enfermedad ocupacional.
el "Comprobante de Servicio",

"Nota de Entrega" y los montos

Modalidad

Permiso hasta un maximo de 45 dias.

5 | calculados en la factura original. | ¢ La Universidad puede descontar la tarifa diaria del
Tarjeta beneficio de Alimentacion a sus trabajadores
Docentes, Administrativos y Obreros, cuando:

Comprobante
de Servicio

Nota de
Entrega

14. Verifica la activacion
de la carga electronica y
los montos abonados a
cada tarjeta contra la
solicitud de carga
correspondiente.

- Se ausente mas de un dia por enfermedad y no presente,
dentro de los dos (2) dias siguientes de producirse la
ausencia, el justificativo médico respectivo. Dicho reposo
debe ser debidamente expedido o convalidado por el Instituto
Venezolano de los Seguros Sociales (IVSS).

&

- Exceda reposos superiores a 52 semanas.

- Exceda los 45 dias de permiso.

6 - Se ausente de su lugar de trabajo antes de culminar la
jornada laboral, sin que haya tenido la autorizacion previa del

(la) Supervisor(a) Inmediato(a).

- Presente permisos que no se encuentren tipificados en la
normativa legal vigente, en el Acta Convenio de Trabajo o en
la Normativa Laboral.

- Incumpla la jornada de trabajo diario vigente establecida en
la Universidad para el personal Administrativo y Obrero y el
numero de horas establecidas para el personal Docente, en
atencion al tiempo de dedicacion respectivo.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento del Beneficio de Alimentacion para el Personal Docente,
Administrativo, Obrero, Activo y Contratado.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
v E:’s';'f':rf'; fg:%‘;“ﬁe) e Corresponde a la Direccién General de Personal/
! o Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales /
15.Rechaza y devuelve la valija Unidad de Personal / Seccion de Relaciones
cerrada del modo mas seguro, Laborales, la administracion del beneficio de
firma conjuntamente con las alimentacion de los trabajadores de la UPEL y de
personas presentes sobre el la elaboracion del cronograma de pago del mismo.
No_ NUevo sello de la valija y guarda (Paso 1,2).

todo, en el caso de los cupones . ) » .
o establece comunicacién con la e Es responsabilidad de la Coordinacion Nacional de
empresa proveedora para Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones
notificar las diferencias en los Laborales realizar el calculo de los dias a cancelar
montos de la carga electronica. a cada trabajador(a), por concepto de beneficio de
si alimentaciéon, para lo cual debe tomar como

Empresa referencia el numero de personas en condiciéon de

Proveedora personal activo, fijo, suplente y contratado a la
fecha en que se cierra la ndmina de la primera
quincena del mes. (Paso 4).

16. Suscribe y firma conjuntamente con la Coordinaciéon
Nacional de Relaciones Laborales/ Seccion de
Relaciones Laborales el "Acta de Control Perceptivo"
en original y dos (02) copias.

e El calculo para el pago del beneficio se determina
tomando el monto referencial de la Unidad
Tributaria por 30 dias al mes, que a los efectos
presupuestarios en ningin caso superara de 30
dias la caducidad.

e Aquellos Institutos Pedagdgicos que no remitan los
movimientos de actualizacién de los datos de

Actade los(as) trabajadores(as) en el tiempo establecido
Control Perceptivo . .z age . .y

EJnudagil Seccion de:l en el cronograma emitido por la Direccion General

Tesoreria (Cajero Jefe) de Personal, les sera tomada como referencia la

A

matriz de ndomina del mes inmediatamente anterior.

17. Procede a la entrega de las "Tarifas Diarias"

correspondientes al mes inmediatamente anterior a| | ¢  El personal que ingrese a la Universidad, después
los(as) trabajadores(as), de manera manual o autoriza de haber cerrado la némina de la primera quincena
la carga electrénica de los montos, segun corresponda. del mes, sera incluido en el beneficio de
En el caso de los "Cupones" firman ademas como Alimentacién del mes siguiente, con el respectivo
recibido en la relacion correspondiente. retroactivo a que tenga lugar.

Trabajador(a)
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento del Beneficio de Alimentacion para el Personal Docente,
Administrativo, Obrero, Activo y Contratado.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad de Tesoreria
| Seccion de Tesoreria
( Cajero Jefe)

18. Remite copias del "Acta de Control Perceptivo", a
las dependencias participantes en el acto de apertura,
revision y control de las "Tarifas Diarias".

19. Remite "Recepcion Mensual de Cupones de
Alimentacion" en original a la Direccion General de
Administracion y Finanzas/ Unidad de Administracion y
fotocopia de la misma con el sello “Copia fiel del
original” a la Direccién General de Personal/ Unidad de
Personal (Coordinaciéon Nacional de Relaciones
Laborales/ Seccién de Relaciones Laborales).

20. Archiva original del acta.

Direccion General de
Personal/

Unidad de Personal

€«

©

Recepcion Mensual de
Cupones de Alimentacion

Acta (2

Direccion General de Ada M

Administracién y Finanzas/|

Unidad de Administracion | | Recepcién Mensual

Cupones de Alimentacion
Acta de
Control

Perceptivo

-

<
<«

Normas:

e La Direccion General de Personal / Coordinacion
Nacional de Relaciones Laborales, debe remitir la
solicitud de pedido del beneficio de alimentacién, de
acuerdo a los parametros o indicaciones establecidas por
la empresa proveedora.

e La Direccion General de Personal/ Unidad de Personal
debe notificar a la Direccion General de Administracion y
Finanzas / Unidad de Administracion los egresos de
personal, que afecten la entrega del beneficio de
alimentacién, indicando la cantidad de cupones o cargas
electronicas que se deben anular.

e Corresponde a la Direccion General de Administracion y
Finanzas/ Unidad de Administracion, a través de la Unidad
de Tesoreria / Seccion de Tesoreria, la verificacion de los
montos por carga electrénica correspondiente a cada
trabajador(a). (Paso 13).

e Corresponde a la Direccion General de Personal/ Unidad
de Personal y a la Direccion General de Administracién y
Finanzas/ Unidad de Administracion firmar conjuntamente
el “Acta de Control Perceptivo” como  constancia de
conformidad con la recepcién de las tarifas diarias. (Paso
16).

e La Direccion General de Administracion y Finanzas/
Unidad de Administracién, debe remitir los primeros cinco
(5) dias habiles de cada mes a la Direccion General de
Personal/ Unidad de Personal, una relacién de las tickeras
no retiradas por los trabajadores en el mes inmediato
anterior, si es el caso.

e Corresponde a la Direccion General de Administracion y
Finanzas solicitar el reintegro a través de notas de crédito
y/o la reimpresidon del (los) ticket (s) ante la empresa
administradora del Beneficio de Alimentacion de las
tarifas diarias devueltas por deterioro, vencimiento o
exclusién del (la) trabajador(a), de las cuales remite copia
a la Direccion General de Personal, segun el caso.

e La Unidad Tesoreria / Seccion de Tesoreria debe remitir
copia de la “Recepcion Mensual de Cupones de
Alimentacion” de los(as) trabajadores(as) a la Direccion

General de Personal/ Unidad de Personal una vez
entregadas las “Tarifas Diarias” correspondientes, para
efectos de control. (Paso 19).
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento Otorgamiento del Bono Asistencial para el personal Jubilado, Pensionado y

Sobreviviente.

A.- Objetivo.

Documentar los pasos necesarios y demas regulaciones para el otorgamiento y pago del
bono asistencial del personal jubilado (a), pensionado (a) y sobreviviente de la Universidad
Pedagodgica Experimental Libertador, segun lo establecido en las convenciones colectivas;
asi como determinar los niveles de responsabilidad de las unidades que intervienen,
normando el manejo y control del pago por este concepto para preservar la igualdad,
legalidad y transparencia que permitan una eficiente administracion de este beneficio.

B.- Alcance.

Rige para el personal Docente, Administrativo y Obrero en condicién de jubilado(a) o
pensionado(a) o sobreviviente de la UPEL, y contempla desde las modificaciones
realizadas en la “Base de Datos para el Pago del Bono Asistencial’, la elaboracion de la

nomina, hasta el abono en cuenta del pago por la Coordinacion Nacional de Registro y

Control / Seccion de Registro y Control.

C.- Unidad Responsable.

e Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones Laborales.

D.- Unidades Involucradas.

e Direccién General de Personal/ Unidad de Personal.

e Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Secciéon de Relaciones Laborales
e Coordinacion Nacional de Registro y Control / Seccion de Registro y Control

e Trabajador (a) pensionado(a)/ jubilado(a)/ sobreviviente.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento Otorgamiento del Bono Asistencial para el personal Jubilado, Pensionado y

Sobreviviente.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal/
Unidad de Personal / Coordinacion
Nacional de Relaciones Laborales/Seccion
de Relaciones Laborales

Inicio

1. Revisa, verifica “Resumen de las Jubilaciones y
Pensiones” y actualiza la “Base de Datos para el Pago
del Bono Asistencial”, segun aplique.

|

=

v

3. Elabora y remite original de la “Némina para el Pago
del Bono Asistencial” via sistema y en fisico, a la
Coordinacién Nacional de Registro y Control/ Seccion
de Registro y Control y archiva duplicado para su
control.

!

R Parasu
control

Némina

Coordinacion Nacional de
Registro y Control / Seccion
de Registro y Control

4. Recibe “Némina para el Pago del Bono Aistencial” y
transforma el archivo para su procesamiento.

5. Realiza el pago respectivo mediante depdsito en
cuenta a cada trabajador(a).

Normas:

La Universidad otorga el Bono Asistencial a los
(as) trabajadores (as) Docentes, Administrativos y
Obreros, que hayan sido jubilados o pensionados
en atencion a la extension del beneficio, y en el
marco de las convenciones colectivas para
mejorar su calidad de vida.

El Bono Asistencial se cancela en efectivo
mediante abono mensual en cuenta del
trabajador(a) beneficiario(a), cuyo valor es el
equivalente al porcentaje del valor de la Unidad
Tributaria de acuerdo a las normativas legales

vigentes.

El Bono Asistencial es el beneficio concedido al

personal docente, administrativo y obrero
jubilado.
El uso de los recursos asignados para la

cancelacién del beneficio seran sujetos a
rendicion de cuenta mensual mediante informe a
la OPSU.

Se incluye al beneficiario sobreviviente segun la
Primera. Convencién Unica 2013-2014, para el
pago del Bono Asistencial.

El pago al personal sobreviviente se realizara de
acuerdo a la distribucion porcentual de la pension.
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Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitaciéon para el Suministro de Leche para los Obreros que realizan labores de
Artes Graficas

A.- Objetivo:

Establecer los pasos necesarios para suministrar la leche al personal obrero de la

Universidad que realiza labores de Artes Graficas.

B.- Alcance:

Rige para el personal obrero que realiza labores de Artes Graficas y contempla desde

la adquisicion de la leche hasta la entrega y el consumo del producto.

C.- Unidad Responsable:

o Direccidon General de Personal / Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales
+ Unidad de Personal / Seccion de Relaciones Laborales.

D.- Unidades Involucradas

e Direccion General de Personal /Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales.
e Unidad de Personal / Seccion de Relaciones Laborales.

o Direccion General de Administracion y Finanzas.

e Trabajador (a)
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC’CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitaciéon para el Suministro de Leche para los Obreros que realizan labores de
Artes Graficas

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

e La Universidad debe suministrar el litro de leche a
los obreros que realizan labores de Artes Graficas.

Inicio

Direccion General de Personal /
Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/ Seccion de

Relaciones Laborales

e Tendran derecho al suministro de leche los obreros
que ocasionalmente realicen labores con
sustancias toxicas y contaminantes.

e Es responsabilidad de la Coordinacién Nacional de
Relaciones Laborales y la Unidad de
Administracion realizar la Solicitud de la adquisicion
de la leche para los Obreros de Artes Graficas.

1. Verifica que los (las) trabajadores (as) cumplan con la

jornada laboral diaria. e Es responsabilidad de la Coordinacién Nacional de
2. Elabora y envia memorando para solicitar la adquisicion Relaciones Laborales mantener actualizada la data
de la leche que corresponde a los (las) trabajadores (as) de los (las) trabajadores (as) beneficiarios del
beneficiarios. suministro de leche.

A4

Memorandum
Direccion General de Administracion y

" " | Finanzas/ Coordinacion Nacional de Servicios
Administrativos/ Unidad de Adquisiciones y
<
/

Suministros / Unidad de Administracion

3. Realiza los tramites para la adquisiciéon de la leche,
cumpliendo con lo solicitado en el memorando.

4. Realliza el procedimiento para seleccionar el proveedor.
5. Elabora tickets para controlar el suministro de leche al
personal

6. Entrega los Tickets al proveedor

7. Notifica a los trabajadores el proveedor autorizado para
adquirir la leche.

v
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC’CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitaciéon para el Suministro de Leche para los Obreros que realizan labores de
Artes Graficas

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

I A % [T,abajadoﬂ e El suministro de leche debe ser a razén de un
o '§

litro por jornada laboral efectivamente
trabajada.

4. Realiza los tramites para adquirir la leche con

el proveedor autorizado. e La leche no tendra sustitutivo con pago
5. Solicita tickets del consumo de la leche al

umo la feche al compensatorio.
Proveedor.

6. Entrega tickets a la Coordinacién Nacional de
Relaciones Laborales/ Seccion de Relaciones
Laborales

Memorandum
5 _— . .y . o
= — Direccion General de Personal/ Coordinacion
o Nacional de Relaciones Laborales/ Seccion
; 3 ! de Relaciones Laborales

7. Recibe tickets para realizar el control de

IANTLUIT IVNTLS ITQHLG T LUniu Ul

suministro de leche para el personal obrero que
realiza labores de Artes Gréficas.

Fin
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC’CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitaciéon para el Suministro de Leche para los Obreros que realizan labores de
Artes Graficas

F. Formularios y Documentos Utilizados:

% “Registro y Control de Suministro de Leche para el Personal Obrero que realiza
labores de Artes Gréficas”

G. Instructivo:

Cadigo: FORDGPD/CNRL

Presentacion: Tamafio Carta

Impresion: Tinta Negra en Anverso

Papel: Bond

Distribucion: Original:  Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales / Seccién

de Relaciones Laborales.
Duplicado: Trabajador(a) Titular/ Beneficiario(a)s.

Periodo Un (1) ano

Retencion:

Unidad de Origen: Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccién de
Relaciones Laborales.

Frecuencia: Cada vez que se requiera la activaciéon del tramite correspondiente
para que el (la) trabajador(a) pueda percibir el beneficio de suministro
de leche, segun el caso.
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Republica Bolivariana de Venezuela

Universidad Pedagégica Experimental Libertador

Direccion General de Personal

Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales

REGISTRO Y CONTROL DE SUMINISTRO DE LECHE PARA EL

PERSONAL OBRERO QUE REALIZA LABORES DE ARTES GRAFICAS

1. Fecha:

DATOS DE LA INSTITUCION

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

3. Cédula de Identidad:

4. Ubicacion Administrativa (Rectorado/Instituto):

6. Mes a Cancelar:

7. Dependencia de Adscripcion:

9. Correo Electrénico:

DATOS DEL PERSONAL OBRERO DE ARTES GRAFICAS

10. Semanas 11. Dias Laborados. 12. Monto a Cancelar. 13. Imputacion Presupuestaria.
1
2
3
4
5
14. Total Monto a Cancelar
15. FIRMAS Y SELLOS
Direccién General de
Trabajador Supervisor Inmediato Administracion y Finanzas/Unidad

de Administracién

Apellido(s) y Nombre(s):

Fecha:

Apellido(s) y Nombre(s):

Apellido(s) y Nombre(s):

Apellido(s) y Nombre(s):

Fecha:

Firmay Sello

Firma y Sello

Fecha:

Firma y Sello

Fecha:

FORDGPD/CRR:0
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC’CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitaciéon para el Suministro de Leche para los Obreros que realizan labores de
Artes Graficas

INSTRUCTIVO
Instrucciones: Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes instrucciones:
CAMPO INSTRUCCION
DATOS DE LA INSTITUCION

1. Fecha: | Anote la fecha el Dia/Mes/Afo.

2. Apellido(s) y Nombre(s): Escriba Nombre(s) y Apellido(s) tal como aparece en la cédula de identidad.

3. Cédula de Identidad: ‘ Anote el numero de la Cédula de Identidad.

4. Ubicacion Administrativa (Rectorado/lnstitut| Escriba la ubicacion administrativa (Rectorado/ Instituto) segun el caso

5. Cargo: | Escriba el cargo de la persona.

6. Mes a Cancelar: |Escriba el nombre del mes a cancelar.

7. Dependencia de Adscripcion: | Escriba el Nombre de la Dependencia de Adscripcidon que corresponda.

8. Teléfonos: |Anote el numero de teléfono y/o extension.

9. Correo Electrénico: | Escriba la direccién del Direccion de Correo Electrénico del(la )solicitante.

DATOS DEL PERSONAL OBRERO QUE REALIZA LABORES DE ARTES GRAFICAS.

10. Semanas: | Identifique las semanas que realiza la suministracion del beneficio de leche.

11. Dias Laborados: |Registre los dias laborados por el personal.

12. Monto a Cancelar: | Registre el monto a cancelar por el suministro de leche en el mes.

13. Imputacion Presupuestaria: |Escriba la informacion relacionada con la imputacién Presupuestaria.

14. Total Monto a Cancelar: | Registre el total del monto a cancelar en el mes por el suministro de leche

15. FIRMAS Y SELLOS.

Trabajador: Escriba él, Apellido(s) y Nombre(s) del trabajador y la Fecha.

Supervisor Inmediato: ESﬁriba él, Ar\]pellido(s) y Nombre(s) del Supervisor Inmediato ademas de la Firma,
elloy Fecha.

Direccién General de Personal/Unidad de Escriba él, Apellido(s) y Nombre(s) del Director General de Personal/Jefe de la

. Unidad de Personal ademas de la Firma, Sello y Fecha.
Personal:

Direccién General de Administracion y Finanzd Escriba él, Apellido(s) y Nombre(s) del Director General de Administracion y

Unidad de Administracion: Finanzas ademas de la Firma, Sello y Fecha.
84Coddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Servicios Funerarios al Personal Docente, Administrativo y
Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

A.- Objetivo:
Establecer los pasos a seguir para la tramitacion del Otorgamiento del Servicios

Funerarios a los (las) Trabajadores (as) de la UPEL, con la finalidad de cooperar en las
contingencias que ocurran por el fallecimiento del asegurado (a), titular o familiar
beneficiario (a) de la pdliza, cumpliendo con lo establecido en el contrato del Servicio

Funerario.

B.- Alcance:
Rige para el personal Docente, Administrativo y Obrero Activo, contratado, Jubilado,
Pensionado y Sobreviviente de la UPEL, contempla desde la contratacion del Servicio
Funerario, hasta la aprobacién de la péliza para el asegurado, titular o familiar beneficiario

(as).

C.- Unidad Responsable:

¢ Direccion General de Personal.
o Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales.

D. Unidades Involucradas

o Direccion General de Personal

« Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales.
o Unidad de Personal

« Seccién de Relaciones Laborales
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DGP-CNRL-TOSFP-10 1 - 85/115

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



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Servicios Funerarios al Personal Docente, Administrativo y
Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:
Inicio

I e La comision de Contratacion debe estar integrada por
Direccion General de Personal

Coordinacion Nacional de la Direccion General de Personal / Coordinacion
X Relaciones Laborales. Nacional de Relaciones Laborales, Direccion General
Y de Administracion y Finanzas, y Consultoria Juridica.

1. Convoca a una reunion para definir fecha y los aspectos
relacionados con el proceso para la contratacion anual de

o . e El Contrato de Servicios Funerarios tendra validez
Servicios Funerarios.

por un periodo de un ano.

e La base de datos debe contener la informacion de los
(las) trabajadores(as), en lo referente a datos
personales del cényuge, hijos, padres, suegros,

v hermanos (ascendentes-descendentes).

2. Se designa una Comision de Contratacién integrada por la

Direccion General de Personal / Coordinacion Nacional de| | e EI Servicio Funerario debe ser gratuito para el

Relaciones Laborales, Direccién General de Administracién y asegurado titular y (los) beneficiario (os) de la poliza.
Finanzas, Consultoria Juridica; considerando la parte técnica,
legal y administrativa, quienes seran responsables de
seleccionar la empresa de Servicio Funerario.

e Los trabajadores (as) deben registrar sus datos en el
formulario “Solicitud de Registro de Afiliacién en los
Servicios Funerarios”.

Eom_s_éndemmmwc_{l e Los Trabajadores (as) deben entregar el formulario
* ' “Solicitud de Registro de Afiliacion en los Servicios

3. La comisién de Contratacion inicia el proceso de Licitacion Funer?riosf”, en la IDireCCién General de Personal/

para seleccionar la empresa que prestara el Servicio Funerario Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales

que tendra un contrato por un afio. /Unidad de Personal /Seccion de Relaciones
Laborales.

; eldbor@ g e Los requisitos para ingresar la carga familiar en el

Servicio Funerario, son los siguientes:

4. Elabora, considera y aprueba el Contrato. - Copia de la Cédula de Identidad

5. Notifica la aprobacién del Contrato. - Copia de partida de Nacimiento

- Copia del Acta de Matrimonio

2
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Servicios Funerarios al Personal Docente, Administrativo y
Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal
Coordinacion Nacional de
[ REGISTRO === Relaciones Laborales.

. Inicia el proceso de Registro y Control de Datos.
7 Solicita al Seguro la informaciéon que serd suministrada a
los asegurados de la Universidad.

§ % Aseguradora del Servicio
; INFORMACION - L Funerario
h 4

8. Recibe la solicitud y envia el archivo que contiene la Base
de datos, con la informacién requerida para asegurar a los
(las) trabajadores (as).

Direccion General de Personal
Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales.

E y‘Venﬂco

9. Revisa los datos que se requieren de los asegurados y
beneficiarios para ser ingresados a la pdliza del seguro.

10. Entrega a los (las) trabajadores (as) la planilla de
“Solicitud/Registro de Afiliacién en los Servicios Funerarios.
11. Verifica y valida que la planilla sea entregada a los (las)
trabajadores (as) del Rectorado e Institutos.

o \ Rectorado /
; Ln=cisrro Ry Trabajador,

12. Registra los datos en la Solicitud/
) registro de Afiliacion para los
——Si—®servicios Funerarios.

Rectorado

Entrega de
Formato

13. Envia la solicitud con los
Institutos documentos exigidos para ingresar a
la poliza.
Institutos/Unida de N
i Personal / Secciéon de . Coordinacion Nacional
; Relaciones Laborales { — de Relaciones

Laborales.
16. Revisa y entrega a los X

trabajadores la Solicitud/ 14. Revisa informacion e
Registro de Afiliacion en los ingresa a la Base de Datos.
Servicios Funerarios. 15. Paso 20

A4

X

Normas:

El titular asegurado debe incluir como beneficiario en
la pdliza a coényuge, hijos, padres, suegros,
hermanos (ascendentes-descendentes).

La Seccién de Relaciones Laborales de cada
Instituto, debe entregar a la Coordinacién Nacional
de Relaciones Laborales la base de datos
actualizada los primeros cinco (5) dias de cada mes.

La Unidad de Personal es responsable de entregar a
los trabajadores, el formulario “Solicitud de Registro
de Afiliaciéon en los Servicios Funerarios”.

Para la activacion del servicio, debe suministrar el
nimero de Cédula de Identidad del titular e
identificarse como beneficiario de la UPEL.

Es responsabilidad de la aseguradora indicar la lista
de los proveedores sugeridos para funerarias vy
cementerios.

En caso de requerir un proveedor que no se
encuentre en la lista de sugeridos, el operador
debera hacer los tramites ante la funeraria vy
cementerio de su preferencia.

La solicitud de reembolso debe realizarse en el

Centro de Soluciones mas cercano a su localidad y

debera consignar:

e Planilla de solicitud de reembolso

e Copia del Acta de Defuncion

e Copia de la Cédula de Identidad del fallecido y
del titular de la pdliza (en caso de muerte del
titular, incluir la Cédula de Identidad del
beneficiario que cobrara el reembolso)

e Facturas en original.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Wi

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Servicios Funerarios al Personal Docente, Administrativo y

Obrero, Activo, Contratado,

Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

ﬁ z @ E I: Trabajador:|

Normas:

e La Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales,
es responsable de elaborar el consolidado de la Base
de Datos que contiene la informacion de los

17. Registra los datos en la Solicitud de Registro de Afiliacion en
los servicios Funerarios.

18. Envia la solicitud con los anexos de los documentos
exigidos para ingresar a la poliza.

trabajadores (as) titulares y familiares beneficiarios
de la pdliza.

e La Direccion General de Personal / Unidad de

(;I earmacian
Registro @l Unidad de Personal / Seccion de

b 9

Relaciones Laborales  __J

Personal, es responsable de notificar a los

— trabajadores (as), todos los aspectos que contempla

la pdliza de Servicios Funerarios.

19. Registra en la Base de Datos la informacién de cada

Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales.

e La Direccion General de Personal / Unidad de

trabajador y envia a la Direccion General de Personal / Personal es responsable de notlﬂcar y orlentar Ia

informacién en caso de reembolso.

Reoistco @l R Direccion General de Personal
’ b ‘%‘L‘L"‘ll Coordinacion Nacional de
; elapor @ = | Relaciones Laborales.

20. Registra, actualiza y elabora el consolidado de la Base de
Datos, con la informacion del Rectorado y los Institutos.

21. Entrega al Seguro Funerario el consolidad con la
informacion de los (las) trabajadores (as).

B QLSS
R 5 g8C Aseguradora del
X z Boide |:‘Servicio Funerario:l

22. Consolida informacion de los (las) trabajadores (as) de la
Universidad.

23. Informa que todos los (las) trabajadores (as) estan
incluidos en el Servicio Funerario.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Servicios Funerarios al Personal Docente, Administrativo y
Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

ACTIVIDADES /| RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
Qe WA Direccion General de Personal e La Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales,
m L ([11117] Coordinacién Nacional de es responsable de registrar el personal en la Pdliza
; v i Relaciones Laborales. de Servicio Funerario.

24. Informa a los (las) trabajadores (as) de la Universidad,
los aspectos que contempla la cobertura del Servicio

: e En el caso de ocurrir el fallecimiento, el asegurado
Funerario.

debe notificar al Servicio Funerario los datos del
(los) fallecido (s).

y‘VerlFlco

25. Valida su ingreso a la Pdliza de Servicio Funerario.
26. Verifica si se requiere o no el Servicio Funerario.

<

TrabajadorI:|
X Familiar

26.1. Notifica a la aseguradora
del Servicio Funerario el
\ fallecimiento del Beneficiario
asegurado titular o el familiar.

L —Si—»

equiere Servicig

TRAMITES —

Fin < Ase
guradora del

V' Servicio Funerario |
26.2. Realiza los tramites necesarios para
aprobar el servicio de acuerdo a la poliza.
26.3. Verifica si el fallecido esta incluido en la
poliza.

; Izseguradora del Servicitzl

Funerario

Incluido en la : . ..
Poliza Si-#26.3.1. Tramita la aprobacién del
Servicio de acuerdo a la cobertura

No de la pdliza.
v

26.3.2. Notifica al familiar o
titular que no es beneficiario de
la poliza.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC’CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Servicios Funerarios al Personal Docente, Administrativo y
Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

F. Formularios y Documentos Utilizados:
« “Solicitud / Registro de Afiliacién de Servicios Funerarios”

G. Instructivo:

Caédigo:

Presentacion:

FORDDGPD/CNRL7ABSE

Tamano Carta

Impresion: Tinta Negra en Anverso
Papel: Bond
Distribucion: Original: ~ Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales / Seccién

Periodo
Retencion:

Unidad de Origen:

de Relaciones Laborales.

Duplicado: Trabajador(a) Beneficiario(a)s.

Un (1) aho

/| Secciéon de

Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales

Relaciones Laborales.

Frecuencia: Cada vez que se requiera la activaciéon del tramite correspondiente
para que el (la) trabajador(a) / Titular / Beneficiario(a) pueda percibir el
pago el beneficio de Servicios Funerarios, segun el caso.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

1. N°:
SOLICITUD DE REGISTRO DE AFILIACION EN SERVICIOS FUNERARIOS ~ ———
DATOS DEL (LA) ASEGURADO(A) TITULAR
3. Apellidos y Nombres: 4.Cédula de Identidad:
5. Nacionalidad: 6. Fecha de Nacimiento: 7. Edad: 8. Estado Civil: Tipo de Inclusion: | Fecha:
9. Ubicacién Administrativa (Rectorado / Instituto Pedagogico): 10. Dependencia de Adscripcion:
11. Direccion de Habitacion:
Localidad: Estado: Ciudad: Urbanizacion
Avenida/Calle: Edificio/Quinta/Casa: Piso/Nivel: Apartamento: Zona Postal: Teléfono: (Codigo de Area-N°)
12. Condicion Laboral: 13. Tipo de Personal: 14.Categoria Académica 15. Tiempo de 16.Escala | 17. Nivel
Dedicacién
[ Jactivo [ ] vubilado [ pocente
I:' Pensionado Sobreviviente I:' Administrativo
I:‘ Pensionado por Incapacidad I:‘ Obrero
19. DATOS DE LOS (AS) ASEGURADOS (AS) BENEFICIARIOS (AS)
. ; . Fecha de
R | Nacionalidad Cedula de Primer Segundo Primer Segundo Nacimiento Edad Parentesco Estado Civil
Identidad Apellido Apellido Nombre Nombre
D M A

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
20. Observaciones/Especificacion Adicional:
21. Trabajador(a): 29 Imputacion Presupuestaria 23. Direccion General de Personal/ Unidad de Personal

Accion Codigo (Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/ Seccion
Proyecto Especifica Produ?:to de Relaciones Laborales)
Firma Firma y Sello
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Servicios Funerarios al Personal Docente, Administrativo y
Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

Instrucciones:

CAMPO

1. N°

2. Fecha:

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

INSTRUCCION

| Anote el nimero del correlativo correspondiente al Registro.

| Anote la fecha de llenado de la solicitud.

DATOS DEL (LA) ASEGURADO (A) TITULAR

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

4.Cédula de Identidad:

5. Nacionalidad:

6. Fecha de Nacimiento:

7. Edad:

8. Estado Civil:

9.Tipo de Inclusion:

10.Fecha:

11. Ubicacion Administrativa

(Rectorado / Instituto

Pedagogico):

12. Dependencia de

Adscripcién:

13. Direccién de Habitacion

14. Condicion Laboral:

15. Tipo de Personal:

| Escriba Apellido(s) y Nombre(s) completos, tal como aparece en la cédula de identidad.

| Anote el nimero de la Cédula de Identidad.

| Escriba la nacionalidad.

| Anote la fecha de Nacimiento (Dia, Mes y Afo).

| Anote la edad en nimeros.

| Indique su estado civil: soltero(a), casado(a), judicialmente separado(a), divorciado(a) y viudo(a).
| Indique el tipo de inclusion.

| Registre la fecha de inclusion.

Escriba la ubicacion administrativa: Rectorado o Instituto, segun el caso.

Escriba el nombre de la dependencia de adscripcion.

Escriba los datos correspondientes a su direccidon de habitacion, rellenando cada campo contenido en este
registro.

Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la condicién laboral del (la) trabajador(a): Activo(a),
IContratado Jubilado(a), (a), Pensionado(a) Sobreviviente, Pensionado(a) por Incapacidad.

Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente el tipo de personal: Docente, Administrativo y
obrero.
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COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Servicios Funerarios al Personal Docente, Administrativo y
Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

16.Categoria Académica

17. Tiempo de Dedicacion:

18.Escala:

19. Nivel:

20.Grado:

Indique la Categoria Académica del asegurado titular (Titular, Asociado, Agregado, Asistente,
Instructor),
en caso de que sea personal Docente.

Indique el tiempo de dedicacion del asegurado titular (Dedicacién Exclusiva, Tiempo Completo, Medio
Tiempo o Tiempo Convencional), en caso de que sea personal Docente

| Indique la escala del cargo del asegurado titular cuando este sea personal.

‘ Indique el nivel del cargo del asegurado titular cuando este sea personal administrativo.

| Indique el grado del cargo del asegurado titular cuando este sea personal obrero.

21. DATOS DE LOS (AS) ASEGURADOS (AS) BENEFICIARIOS (AS)

Numero:

Nacionalidad:

Cédula de Identidad:

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Primer Nombre:

Segundo Nombre:

Fecha de Nacimiento:

Edad:

Parentesco

Estado Civil

22.0Observaciones/Especificacion

| Anote el numero correlativo correspondiente a cada beneficiario(a).

| Escriba la nacionalidad de cada beneficiario(a).

| Anote el nimero de Cédula de Identidad de cada beneficiario(a).

| Escriba primer apellido de cada beneficiario(a).

| Escriba segundo apellido de cada beneficiario(a).

| Escriba primer nombre de cada beneficiario(a).

| Escriba segundo nombre de cada beneficiario(a).

| Anote la fecha de Nacimiento (Dia, Mes y Afio) correspondiente a cada beneficiario(a).
| Anote la edad en numeros de cada beneficiario(a).

| Escriba el vinculo o parentesco que cada beneficiario(a) tiene con el (la) asegurado(a) titular.

Indique el estado civil: soltero(a), casado(a), judicialmente separado(a), divorciado(a) y viudo(a) de cada
beneficiario(a).

Escriba las observaciones que considere necesarias como complemento de la informacién registrada en
L . | formulario.
Adicional:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREC’CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Servicios Funerarios al Personal Docente, Administrativo y

Obrero, Activo, Contratado, Jubilado, Pensionado y Sobreviviente.

23. Trabajador(a):

24. Imputacion Presupuesta‘ Anote la imputacién correspondiente al gasto presupuestario.

25. Direccion General d
Personal/

Unidad de Personal
(Coordinacion Nacional

Relaciones Laborales/

de Relaciones Laborales):

| Registre la firma del (la) trabajador(a) (Asegurado-Titular).

e Registre la firma del Analista Responsable y el Sello de la Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/

Seccién de Relaciones Laborales.

de

Sec

Nota: Los campos en blanco son los que alimentaran el “Registro de Carga Masiva para la
Inclusion de Asegurados y Grupo Familiar”’, bajo instructivo de la empresa aseguradora. Los

campos sombreados en gris son de uso interno de la Universidad a efectos de control e
informacioén estadistica interna.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pago de Seguro de Vida y Accidentes Personales para el Personal
Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Pensionado.

A.- Objetivo.

Determinar prescripciones y pasos a seguir para la tramitacion y pago de indemnizaciéon por
causa de fallecimiento o accidentes personales sufridos por el (Ia) trabajador(a) afiliado(a).

B.- Alcance.

Rige para el personal Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Pensionado de la
UPEL, que contempla desde la notificacion del fallecimiento /accidente por parte del (la)
trabajador(a) afiliado(a) o beneficiario(s), la verificacion de los recaudos por la Coordinacion
Nacional de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones Laborales hasta la tramitacion del

pago.

C.- Unidad Responsable.
o Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccidon de Relaciones Laborales

D.- Unidades Involucradas.

« Direccion General de Personal/ Unidad de Personal.

e Direccion General de Administracion y Finanzas

o Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones Laborales.
« Representantes Gremiales

« Empresa Aseguradora
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pago de Seguro de Vida y Accidentes Personales para el Personal
Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Pensionado.

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

In|C|o

Beneficiario(a
Trabajador(a) Tltular

1. Notifica el fallecimiento o accidente sufrido por el (la)
trabajador(a) a la Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales/ Seccion de Relaciones Laborales.

Direccion General de Personal/ Unidad de Personal /
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/
Seccion de Relaciones Laborales

2. Solicita el numero de la Cédula de Identidad del (la)
trabajador(a) y verifica si se encuentra registrado en el
sistema.

@ 3. Informa al (la) trabajador(a)/
beneficiario(a) que no puede ser
No» procesado el tramite de pago de

seguro de vida y accidentes
personales.

Registrado(a)?

Si ,.J 3

Normas:

El pago del Seguro de Vida y Accidentes Personales
tiene como objetivo principal indemnizar a los(as)
beneficiarios(as) el monto correspondiente en caso de
fallecimiento del (la) titular, asi como de proteger a el (la)
titular mediante la indemnizacion del monto
correspondiente en ocasiéon de haber sufrido un
accidente personal en las condiciones establecidas en
las normas y de indemnizar al titular en caso de
incapacidad total o parcial.

El (los) beneficiarios(os) del pago deben notificar del
siniestro por escrito a la Universidad, en un plazo no
mayor a sesenta (60) dias continuos contados a partir
de la fecha del mismo.

El pago de Seguro de Vida y Accidentes Personales se
tramita siempre y cuando el (la) trabajador(a) se
encuentre inscrito en el Registro de Afiliacion.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pago de Seguro de Vida y Accidentes Personales para el Personal
Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Pensionado.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal/ Unidad de Personal /
( Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/
Seccién de Relaciones Laboral Social )

U

4. Notifica al (la) trabajador(a) titular/ beneficiario(a), segun
apligue sobre los recaudos a consignar, el tiempo de
presentacién y le entrega original y duplicado de la
“Solicitud de Pago de Seguro de Vida y Accidentes
Personales” para su llenado.

) Trabajador(a) Titular/

Beneficiario(a)

volicitud de Pago de
Seguro de Vida y
Accidentes Personales

Recaudos

Trabajador(a) Titular/

Beneficiario(a) Solicitud de Pago de

Seguro de Vida y
Accidentes Personales

5. Recibe y revisa los recaudos consignados en original y
fotocopia por el (la) trabajador(a) titular/ beneficiario(a).
6. Verifica si estan correctos y completos.

7. Devuelve la documentacion
indicando las observaciones
correspondientes al (la) trabajador(a)
titular/ beneficiario(a).

ompletos y
correctos?

Si

Normas:

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Relaciones

Laborales / Seccién de Relaciones Laborales

ingresar

al sistema la informacion relacionada con el siniestro.
(Paso 4).

Los documentos probatorios a consignar para demostrar
la filiacion del (los) beneficiario(s) son:

Conyuge: Acta de Matrimonio, fotocopia de la Cédula de
Identidad y partida de nacimiento.

Hijo(s): Fotocopia de la Cédula de Identidad y Partida de
Nacimiento. Si es menor de edad debe consignar la autorizacién
del tribunal. Si es con necesidades especiales debe consignar
informe médico expedido por el CONAPDIS

Padre(s): Fotocopia de la Cédula de Identidad y Partida de
Nacimiento del (la) titular.

Los documentos probatorios a consignar segun el
siniestro son los siguientes:

Fallecimiento del (la) titular: Acta de defuncién, Declaracion de
Herederos Universales (solo si el (la) titular no ha designado
beneficiarios) y “Solicitud de Pago de Seguro de Vida y
Accidentes Personales”.

Fallecimiento por muerte accidental: ademas de los documentos
anteriores, es necesario asignar los siguientes: informe sobre las
circunstancias del accidente en el cual fallecié el asegurado,
actuaciones de la Inspectoria de transito o comando vial, informe
del protocolo de autopsia del asegurado con resultado del
examen toxicoldgico pos-morten y recortes de prensa.

Incapacidad: Informe Meédico
incapacidad total o parcial.

que demuestre la

Nombre del Banco, Tipo de Cuenta y Numero de Cuenta.

Los documentos requeridos deben ser presentados en
el lapso de tres (03) meses siguientes de la notificacion
del siniestro a la Universidad. En ningun caso, se
tramitaran solicitudes con recaudos incompletos o que
presenten tachaduras o enmendaduras.

Trabajador(a) Titular/
Beneficiario(
Solicitud de Pago de
Seguro de Viday
Accidentes Personales
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pago de Seguro de Vida y Accidentes Personales para el Personal
Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Pensionado.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal/ Unidad de Personal /
( Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/
Seccién de Relaciones Laborales )

Y

8. Firma y devuelve duplicado de la “Solicitud de Pago de
Seguro de Vida y Accidentes Personales” y los recaudos
originales al (la) trabajador(a) titular/ beneficiario(a).

v v

Recaudos Recaudos

)
Solicitud de Pago de

Trabajador(a) Titular/
Beneficiario(a)

Solicitud de Pago de
Seguro de Vida y

Seguro de Vida y

~1 Accidentes Personales Accidentes Personales

9. Accesa al sistema e ingresa los datos correspondientes
al nombre del (la) trabajador(a) titular, fecha, tipo de

Normas:

La Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales /
Seccion de Relaciones Laborales verifica que los
documentos consignados se encuentren debidamente
firmados y sellados por la Direccion General de
Personal/ Unidad de Personal en sefial de aprobacion
del tramite solicitado. (Paso 8).

La Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales es
la dependencia responsable de planificar y coordinar los
procesos orientados para indemnizar a los(as)
beneficiarios(as) del monto correspondiente. (Paso 9).

Todas las solicitudes del personal docente, son
evaluadas y aprobadas por la Direccion General de
Personal/ Coordinacién Nacional de Relaciones
Laborales / Seccién de Relaciones Laborales. (Paso
10).

En caso de no existir beneficiarios(as) designados por el
(la) titular, los herederos deben presentar justificativo
judicial de Perpetua Memoria, evacuado ante un Juez de

siniestro, tiempo determinado por incapacidad si es el caso Primera Instancia, ademas si figuran como
31103”‘?'3 elestatus. ) i herederos(as), su conyuge, hijos(as) y dentro de
t.0. In o(;ma al (la) trabajt?tdor(a) titular tbenT |C|a|r'|co'§a2j d(-:AI estos(as) menores de edad, debe presentarse
'Zm(fo € espera para obtener respuesta a fa soficitud de documentos similares a los exigidos en la norma
pago. anterior.
Direccion General de
Administracion y
Finanzas
—
Empresa
“-7 | Aseguradora
Oficio
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pago de Seguro de Vida y Accidentes Personales para el Personal
Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Pensionado.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal/ Unidad de Personal /
( Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales/
Seccion de Relaciones Laborales )

Y

11. Determina el monto a distribuir segun el porcentaje
asignado por cada beneficiario.

12. Prepara “Expediente” de el (la) trabajador(a) con los
recaudos.

13. Elabora la “Solicitud de Pago de Seguro de Vida y
Accidentes personales.”

14. Identifica en el sistema el siniestro por fallecimiento, si
es el caso, para desincorporar el (la) trabajador(a) de los
beneficios socioeconémicos contractuales y verifica el tipo
de personal.

]

|
15. Elabora “Oficio”, “Acta” en
tres (3) ejemplares y remite
junto con el “Expediente” a la
Direccion General de Personal/
Unidad de Personal.

Docente

Tipo de
Personal

16. Remite expediente a
la Direccién General de
Personal/Unidad de
Personal y a la Empresa
Aseguradora.

v

-

Acta

Administrativo y
Obrero

Empresa
Aseguradora

Desafiliacion del
Sistema de
Beneficios

Socioeconémicos

'

Direccion General de Docente
Personal/ Unidad de
Personal

Normas:

El monto de la indemnizacion puede variar segun el
grado de incapacidad y se cancelara una sola vez.
(Paso 12).

La Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales /
Seccion de Relaciones Laborales desincorporara en
los casos de fallecimiento al (la) titular del beneficio
socioecondmico. (Paso 16).

La Direccion General de Personal/ Coordinacion
Nacional de Relaciones Laborales / Unidad de
Personal / Seccion de Relaciones Laborales sera
responsable de enviar el expediente a la Empresa
Aseguradora.

En el caso de del personal Administrativo y Obrero no
se debe elaborar el Acta, so6lo debe elaborarse para el
personal docente.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pago de Seguro de Vida y Accidentes Personales para el Personal
Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Pensionado.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

Direccion General de Personal/
Unidad de Personal

Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/
Seccion de Relaciones

Laborales)

!

17. Recibe y verifica documentacion.

18. Devuelve “Documentacion”
No¥» con las observaciones
correspondientes al (la) analista.

Analista

Correcta y
completa?

Si
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pago de Seguro de Vida y Accidentes Personales para el Personal
Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Pensionado.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de Personal/
Unidad de Personal

19. Firma y sella “Documentacion”

para su evaluacion y aprobacion.

en sefial de
conforme y distribuye a los entes correspondientes

*Asociacion de Profesores
(APROUPEL)

gxpede™™®
Asociacion de Profesores Acta
(APROUPEL)/ |
'| (1)
Oficio
20. Recibe documentacion y remite a la

Coordinacion Nacional
Seccién de Relaciones Laborales.

de Relaciones Laborales/

Coordinacion Nacional de

Relaciones Laborales

Relaciones Laborales/ Seccién de

Normas:

La solicitud de pago realizada por el personal
Docente, es evaluada y aprobada por una Comisién
integrada por el Director General de Personal y un
representante de la Asociacion de Profesores de la
Upel (Aproupel), segun aplique (Paso 19).
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pago de Seguro de Vida y Accidentes Personales para el Personal
Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Pensionado.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

e La Direccion General de Administracion y Finanzas

emite cheque(s) de acuerdo al (los) beneficiarios(as)

(Coordinacion Nacional de indicados en el Memorandum. (Paso 22).
Relaciones Laborales / Seccion de

Relaciones Laborales ) e En el caso del Personal Docente, el pago de Seguro
de Vida y Accidentes Personales, sera
responsabilidad de la Direccion General de

Administracién y Finanzas.

21. Archiva “Oficio” y ejemplar del “Acta” en el
“Expediente”.

22 Emite “Memorandum”, un (01) ejemplar del “Acta”
y “Expediente” solicitando el pago del beneficio a la e En el caso de Personal Administrativo y Obrero, sera

Direccion General de Administracion y Finanzas, responsabilidad de la Empresa Aseguradora.
23. Informa al (la) titular/ beneficiario(a) la
procedencia.

Direccién General
de Administracion
y Finanzas

Memorandum
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pago de Seguro de Vida y Accidentes Personales para el Personal

Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Pensionado.

F. Formularios y Documentos Utilizados:
+ “Solicitud Pago Seguro de Vida y Accidentes Personales”

G. Instructivo:
Caédigo:
Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo
Retencion:

Unidad de Origen:

DGP/CNRL/ABSE: 08
Tamafio Carta

Tinta Negra en Anverso
Bond

Original:  Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales / Seccién
de Relaciones Laborales.

Duplicado: Trabajador(a) Titular/ Beneficiario(a)s.

Un (1) aho

Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Secciéon de
Relaciones Laborales.

Frecuencia: Cada vez que se requiera la activaciéon del tramite correspondiente
para que el (la) trabajador(a) titular/ beneficiario(a) s pueda percibir el
pago por Seguro de Vida y Accidentes Personales, segun el caso.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

I!

1.N°%:
SOLICITUD DE PAGO SEGURO DE VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES | ——

DATOS DEL (LA) BENEFICIARIO(A) SOLICITANTE
3. Nombres y Apellidos: 4. Cédula de Identidad: 5. Parentesco con el (la) Trabajador(a) Afiliado(a):
6. Direccién de Habitacion: 7. Telefono/ N° de Celular: 8. Correo Electrénico:

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A) AFILIADO(A)
9. Nombres y Apellidos: 10. Cédula de Identidad: 11. Fecha de Nacimiento: 12. Edad:
13. Condicion Laboral para el personal Docente: 14. Cargo Desempefiado:
I:' Activo I:' Jubilado I:' Pensionado
15. Ubicacion Administrativa (Rectorado/ Instituto Pedagdgico): 16. Dependencia de Adscripcion: 17. Teléfono/ Extension:
DATOS DEL SINIESTRO
18. Tipo de Siniestro: 19. Fecha: 20. Monto de la Cobertura del Beneficio
I:‘ Fallecimiento I:‘ Invalidez o Incapacidad
21. Observaciones:
22. RELACION DE DOCUMENTOS CONSIGNADOS
|:| Acta de Defuncion (Original y dos Fotocopias) I:' Partida de Nacimiento de los(as) beneficiarios(as) si son menores de edad
I:' Cédula de Identidad del (la) Trabajador(a) Afiliado(a) (Fotocopia) I:' Declaracion Jurada de Unicos y Universales Herederos
I:' Cédula de Identidad del (la) beneficiario (a) Afiliado(a) (Fotocopia) I:' Autorizacion del Tribunal de Proteccion al Menor
I:' Recibos de Pago de Némina del (la) Trabajador(a) Afiliado(a) (4 ultimos) I:' Acta de Matrimonio/ Constancia de Convivencia (Original y dos Fotocopias)
I:' Informe Detallado del accidente I:' Informe del Médico Tratante
|:| Otros:
DATOS PARA LA TRAMITACION DEL PAGO DEL BENEFICIO
23. 24. 25. 26. 27.
Beneficiarios(as) Cédula de Identidad Numero de Cuenta Bancaria Entidad Bancaria Tipo Cuenta

RECIBO DE PAGO

28. HE RECIBIDO DEL FONDO DEL SEGURO DE VIDA Y ACCIDENTES | Scietant
PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

LA CANTIDAD DE BOLIVARES Firma
PARA CUBRIR EL BENEFICIO DE SEGURO DE VIDA Y/O ACCIDENTES Fecha:
PERSONAI ES
30. Direccion General de Personal/ Unidad de Personal/ Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / 31, Direccion General de Administracion y Finanzas
Seccién de  Relaciones Laborales
Imputacion Presupuestaria (Nombre y Apellido del (la) Analista Responsable)
Accién Cédigo
Proyecto Especifica Producto
Firma Firma

Fecha ‘ ‘ ‘ Fecha ‘ ‘ ‘




I

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pago de Seguro de Vida y Accidentes Personales para el Personal
Docente, Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Pensionado.

Instrucciones:

CAMPO

1. N°:

2. Fecha:

DATOS DEL (LA) BENEFICIARIO(A) SOLICITANTE

3. Nombres y Apellidos:

4. Cédula de Identidad:

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

INSTRUCCION

Anote el numero del correlativo correspondiente.

5. Parentesco con el (la) Trabajador(a) Afiliado(a): titular.

6. Direccion de Habitacion:

7. Teléfono/ N° de Celular:

8. Correo Electronico:

Anote la fecha de llenado de la solicitud.

Escriba nombre(s) y apellido(s) tal como aparece en la Cédula de Identidad.

| Anote el nimero de la Cédula de Identidad.

Escriba el vinculo o parentesco que el (la) beneficiario(a) tiene con el (la) afiliado(a)

| Escriba la direccion de ubicacion exacta de habitacion (especificando ciudad, estado).

| Anote el numero de teléfono de habitacion o celular donde pueda ser localizado.

| Escriba la direccién de correo electrénico.

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A) AFILIADO(A)

9. Nombres y Apellidos:

10. Cédula de Identidad:

11. Fecha de Nacimiento:

12. Edad:

13. Condicion Laboral para el personal Docente:

14. Cargo Desempefiado:

15. Ubicaciéon Administrativa (Rectorado/ Instituto

Pedagogico):

16. Dependencia de Adscripcion:

17. Teléfono/ Extension:

| Escriba nombre(s) y apellido(s) tal como aparece en la Cédula de Identidad.

| Anote el nUmero de la Cédula de Identidad.

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

| Anote en afos la edad de acuerdo a su fecha de nacimiento.

| Escriba la denominacién del cargo que ocupa.

Escriba la ubicacion administrativa: Rectorado, Instituto, segun el caso.

| Escriba el nombre de la dependencia de adscripcion.

| Anote el nimero de teléfono y/o extension.

Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la condicion laboral del (la)
trabajador(a): Activo(a), Pensionado(a) por Incapacidad, Jubilado(a).

Caédigo:
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Fecha de Vigencia:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIREQCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Tramitacion de Pago de Seguro de Vida y Accidentes Personales para el Personal
Docente Administrativo y Obrero, Activo, Jubilado y Pensionado.

DATOS DEL SINIESTRO

18. Tipo de Siniestro:
19. Fecha:
20. Monto de la Cobertura del Beneficio:

21. Observaciones:

22. Relacion de Documentos Consignados

DATOS PARA LA TRAMITACION DEL PAGO DEL B

23. Beneficiarios(as):
24. Cédula de Identidad:
25. Numero de Cuenta Bancaria:

26. Entidad Bancaria:
27. Tipo Cuenta:

RECIBO DE PAGO

28. He recibido del fondo del seguro de vida y
accidentes  personales de la  Universidad
Pedagodgica Experimental Libertador la cantidad de

__ bolivares para cubrir el beneficio de seguro de
vida y/o accidentes personales.

29. Solicitante:

30.Direccion General de Personal/ Unidad de
Personal/ Coordinacion Nacional de Relaciones
Laborales / Seccion de Relaciones Laborales.

31. Direccion General de Administracion y Finanzas

Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente al tipo de siniestro: fallecimiento
ya sea por accidente o muerte natural, invalidez o incapacidad parcial o permanente.

Anote la fecha de ocurrencia del siniestro (dia, mes y afio).
Anote el monto reconocido por cobertura de Seguro de Vida y Accidentes Personales

Escriba las observaciones que considere necesarias.

Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente a la columna documentos
consignados por el (la) (los) interesado (a) (s) la relacion de documentos que acompafan

la solicitud de pago por seguro de vida y accidentes personales.

ENEFICIO

Escriba nombres y apellidos de cada uno de los beneficiarios, tal como aparece en la Cédula
de Identidad.

Anote el niumero de la Cédula de Identidad.

Anote el numero de la Cuenta Bancaria en el que se realizara el depdsito correspondiente a
la indemnizacion.

Escriba el nombre de la entidad bancaria donde el (la) beneficiario(a) posee la cuenta.

Escriba en el recuadro correspondiente el tipo de cuenta bancaria: corriente, ahorro.

Declaracion de haber recibido conforme el pago correspondiente a la indemnizacion de
Seguro de Vida y Accidentes Personales, segun la distribucion porcentual del beneficio.

Registre la firma del (la) beneficiario(a).

Registre la firma del (la) analista responsable de procesar la solicitud, la fecha de recepcion y
el sello de la Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones
Laborales.

Registre la firma del (la) funcionario(a) receptor(a) de la solicitud, la fecha de recepcién y el
sello de la Direccion General de Administracion y Finanzas

Caodigo:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

‘l' REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Condecoraciones por Anos de Servicios al Personal Administrativo
y Obrero

A.- Objetivo.

Determinar los lineamientos y pasos a seguir para la tramitacion del reconocimiento por
los afnos ininterrumpidos de servicio cumplidos al personal administrativo y obrero de la

Universidad, de acuerdo con lo establecido en el contrato colectivo y actas convenio.

B.- Alcance.

Rige para el personal Administrativo y Obrero de la UPEL, y contempla desde la
consolidacion de la data correspondiente a los Institutos y Rectorado, hasta la coordinacion

descentralizada de los actos.

C.- Unidad Responsable.

o Coordinaciéon Nacional de Relaciones Laborales / Seccién de Relaciones Laborales

D.- Unidades Involucradas.

= Direccién General de Personal/ Unidad de Personal.

= Direccion General de Administracion y Finanzas / Unidad de Administracion

= Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas / Unidad de Relaciones Publicas
o Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales / Seccion de Relaciones Laborales.

= Organizaciones Gremiales

= Trabajador (a).

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

‘l' REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Condecoraciones por Anos de Servicios al Personal Administrativo
y Obrero

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/ Seccion
de Relaciones Laborales

4. Elabora “Registro para el Otorgamiento de
Condecoraciones por Afios de Servicio al Personal
Administrativo y Obrero” de Institutos y Rectorado
por tipo de personal y afios de servicio.

5. Solicita mediante “Memorandum” a la Direccién
General de Administracion y Finanzas/ Unidad de
Adquisiciones y Suministros el presupuesto base
para la compra de las condecoraciones.

¢ Direccion General de

Administracién y Finanzas/

Unidad de Adquisiciones y
Suministros

Memorandum

Direccion General de
Administracion y Finanzas/
Unidad de Adquisiciones y

Suministros -

Presupuesto
Base

6. Calcula el costo total.

7. Revisa la disponibilidad presupuestaria tanto del
Rectorado como de los Institutos Pedagdgicos,
desglosa la asignacion presupuestaria por Instituto
en el listado “Registro para el Otorgamiento de
Condecoraciones por Afios de Servicio al Personal
Administrativo y Obrero” y realiza traslado
presupuestario.

Registro para el
Otorgamiento de
Condecoraciones por Afios
de Servicio al Personal

Administrativo y Obrero

Normas:

v Los miembros del personal Administrativo recibiran
la Condecoracion de la “Orden Luis Beltran Prieto

Figueroa” como reconocimiento a los afios de
servicio cumplidos en la Universidad.

v" La Universidad concedera al personal
administrativo un reconocimiento al servicio

cumplido, de la forma siguiente:

- Por cinco (5) afos, un Diploma.

- Por diez (10) afios, una placa en Bronce.
- Por quince (15) afios, una placa en Plata.

- Por veinte (20) afios 0 mas, una placa en Oro.

v Los miembros del personal Obrero recibiran la
Condecoracion de la “Orden Victor Paez” como
reconocimiento a los anos de servicio cumplidos en
la Universidad.

v" La Universidad concedera al personal obrero un
reconocimiento al servicio cumplido, de la forma
siguiente:

- Por cinco (5) anos, un Diploma.
- Por diez (10) afios, una medalla en Bronce.
- Por quince (15) afios, una medalla en Plata.

- Por veinte (20) afios o mas, un Diploma y un
botén de Oro.

v" La Direccion General de Personal a través de la
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales /
Seccion de Relaciones Laborales es la
dependencia responsable de registrar la
informacién relacionada con el personal a ser
condecorado. La fecha de corte es el 31 de
Diciembre del ano inmediatamente anterior.

v" La Universidad reconocera el 19 de Marzo de
cada afio como Dia del Trabajador Universitario.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

I

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

y Obrero

Procedimiento: Otorgamiento de Condecoraciones por Anos de Servicios al Personal Administrativo

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion Nacional de
Relaciones Laborales/ Secciéon
de Relaciones Laborales

8. Remite “Memorando” junto con el “Registro para el
Otorgamiento de Condecoraciones por Afios de Servicio al
Personal Administrativo y Obrero” a la Direccién General de
Planificacion y Desarrollo para que realice el tramite
presupuestario y a la Direccidon General de Administracion y
Finanzas para que realice el tramite administrativo financiero.

E Direccion General de
Registro de Planificacién y Desarrollo>

Comunicado Oficial

Direccion General de
‘ ‘Administracién y Finanzas
>

Relaci6n de

Comunicado Oficial

\ 4

sobre el inicio de las actividades de protocolo para el acto.

Pedagobgicos para coordinar
entrega de las condecoraciones.

9. Informa a la Seccién de Relaciones Laborales del Instituto

10. Remite “Memorandum” y “Registro para el Otorgamiento
de Condecoraciones por Afios de Servicio al Personal
Administrativo y Obrero” a la Direccion de Comunicacién y
Relaciones Corporativas en el Rectorado y la Unidad de
Comunicaciéon y Relaciones Corporativas en los Institutos
la realizacion del acto de

Direccién de Comunicacion y
Relaciones Corporativas / Unidad
de Comunicacién y Relaciones
Corporativas

\ 4

11. Emite “Invitaciéon” al personal administrativo y obrero que
sera objeto de la distinciéon de acuerdo a los afios de servicio
efectivamente cumplidos para que asista al acto de entrega.

Personal Administrativo/

v La Direccién General de Personal a través de la
Coordinacion Nacional de Relaciones Laborales /
Seccion de Relaciones Laborales es la
dependencia responsable de organizar el acto de
entrega de reconocimientos conjuntamente con la
Direccion de Comunicacion y Relaciones
Corporativas / Unidad de Comunicacion vy
Relaciones Corporativas. (Paso 10).

Invitacion Obrero
__I & . .z . s
(‘;%’9 Registro de Direccién de Comunicacion
e 4 Condecoraciones por ‘ y Relaciones Corporativas/ Unidad de
Arios de Servicio Comunicacién y Relaciones
Corporativas
Memorandum
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

‘l' REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Condecoraciones por Anos de Servicios al Personal Administrativo

y Obrero

F. Formularios y Documentos Utilizados:
v' “Registro para el Otorgamiento de Condecoraciones por Afos de Servicio del Personal

Administrativo y Obrero”

G. Instructivo:
Cadigo:

Utilizacion:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo
Retencion:

Unidad de Origen:

DGP/CNRL/ABSE: 023

Servir como documento base para el registro de la informacién del
personal administrativo y obrero proximos a recibir reconocimiento
por afios de servicio cumplidos en la Universidad.

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 el reconocimiento por afios de servicio en la
Universidad.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

’//‘l',/‘ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

REGISTRO PARA EL OTORGAMIENTO DE CONDECORACIONES POR ANOS
DE SERVICIO DEL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y OBRERO CORRESPONDIENTES AL ANO:

PERSONAL
ADMINISTRATIVO

INSTITUTO

NOMBRE Y APELLIDO

CEDULA DE
IDENTIDAD

PROYECTO

ACCION
CENTRALIZADA

PRODUCTO

ANOS DE
SERVICIO

DIPLOMA

PLACA DE BRONCE

PLACA DE PLATA

PLACA DE ORO




COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Proteccion Familiar de los Trabajadores de la UPEL

Procedimiento: Otorgamiento de Condecoraciones por Anos de Servicios al Personal Administrativo

y Obrero

Instrucciones:

CAMPO

1. Tipo de Personal Administrativo/Obrero:

2. Nombre de la Institucion (Rectorado/Instituto

Pedagogico):

3. Primer Nombre e Inicial del Segundo—Primer
Apellido e Inicial del Segundo:

4. Cédula de Identidad:

5.Proyecto:

6. Accion Centralizadas:

7.Producto:

8. Aflos de Servicio:

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

INSTRUCCION

Marque con una equis (x) el tipo de personal que se va a Condecorar.

Registre el nombre de la dependencia de adscripcion .Rectorado o nombre de Instituto
Pedagdgico.

Escriba el primer Nombres e inicial y segundo Apellidos e inicial tal como aparece en la
Cédula de identidad.

Anote el numero de la Cédula de Identidad.

Escriba los datos del proyecto de acuerdo a la imputacién presupuestaria.

Escriba los datos de la Accidn Centralizadas de acuerdo a la imputacion presupuestaria.

Escriba los datos del Producto de acuerdo a la imputacion presupuestaria.

Escriba los afios de servicios que tienes el trabajador en la UPEL.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GLOSARIO

K/
£ %4

*

Asociaciones: Este término se refiere a las Organizaciones Gremiales de
Trabajadores Administrativos, profesionales y Técnicos, Activos, Jubilados y
Pensionados de la UPEL.

Beneficios Socioecondmicos: Este término se refiere al reconocimiento de lo que
contribuya al mejoramiento econémico, social, laboral, cultural y deportivo de los

trabajadores y sus parientes.

Convencidén 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.

Compensaciones: Asignacion monetaria que se otorga al trabajador por el
rendimiento o mérito en el desempeno del cargo o puesto de trabajo. En la escala
de tarifa multiple, la compensaciéon salarial es la diferencia entre la tarifa
intermedia 0 maxima de cada nivel o grado y el sueldo o salario minimo inicial del

mismo.

Dependencia: Componente organico y funcional que forma parte de la

Universidad.

Funcién: Es el conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para

alcanzar los objetivos de la Institucion.

Funcionario Publico: Es toda persona natural que, en virtud de nombramiento
expedido por la autoridad competente, se desempeia en el ejercicio de una funcion
publica, contempla dos grandes categorias: Funcionarios de carrera y funcionarios

de libre nombramiento y remocion.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GLOSARIO

K/
£ %4

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 Institucién.

Obrero: Es aquel en cuya labor predomina el esfuerzo manual o material.
Trabajadores que preparan o vigilan el trabajo de los demas obreros, tales como
vigilantes, capataces y otros semejantes. Si el trabajador, conforme a lo pactado o
a la costumbre, asociare a su trabajo a un auxiliar o ayudante, el patrono de
aquel lo sera también de éste. Los obreros al servicio del sector publico
estdn amparados por las disposiciones previstas en la Ley Organica del Trabajo

para las Trabajadoras y los Trabajadores.

Pago: Representa el momento en el cual se extingue o se honra una obligacion o

se hace efectivo un anticipo financiero.

Parientes: Este término se refiere a los padres, abuelos, suegros, conyuges, hijos y

hermanos del trabajador.

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 desempefia 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 preparacién a

nivel universitario o de técnico superior.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRE(;CION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES LABORALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GLOSARIO

+ Puesto de Trabajo:El puesto de trabajo es el lugar que un trabajador ocupa

cuando desempeia una tarea. Puede estar ocupado todo el tiempo o ser uno de

los varios lugares en que se efectua el trabajo. Algunos ejemplos de puestos de

trabajo son las cabinas o mesas de trabajo desde las que se manejan maquinas, se

ensamblan piezas o se efectuan inspecciones; una mesa de trabajo desde la que

se maneja un ordenador; una consola de control; etc.

Trabajador(a): Persona natural que

realiza labores docentes, administrativas y de

servicio de cualquier clase, bajo la dependencia de la Universidad Pedagdgica

Experimental Libertador, en los diferentes Departamentos Académicos y Unidades

Administrativas.
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