REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

parala
PLANIFICACION DE PERSONAL Y

* CLASIFICACION DE CARGO

NOVIEMBRE, 2017
RESOLUCION NP 2017.485.2430



BEFRLICA SILAFARLANA TS FENERUELA EATFEATHLET ST GO EXPTRIMENTAL LR

Resolucidn n.® 20174852430
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El Consejo Univarsitario da la Uneversided Pedagigica Expedmental Libertador, en
us de kg dribudones que ke confiena el articuls 20, numeral 34, dal Reglamenta Baneral

da la Univarsidad.
CONSIDERANDO

Chuie 3 Universidad en su process de revision y ransformacion continea, preve &
astabacimiemto formal de los medodos gue permitan fofalecer ¥ documeniar ®
funcicnamients da las detinias Areas y procesos de la Inslilucion.

CONSIDERANDO

Cua la Diraccin Ganeral da PersonaliCoordinacin Macional de Procesos
Técrices y sus dreas homddogas en los Institukos Padagdgiocs no tienen dacumeantadas
ks procadimientos relacionadas a b Planificacion de Personal v Clasificacion da Camgo en
la Lintvgrsidad Padagigica Experimantal Libartador,

CONSIDERANDO

Lua 56 deba esteblecer & institucionalizar una metodoksgia que permila programar
la planiilla de cargos, puesios de rabajo v las dferentes casificaciones del personal gue
la Universldad requiene para su funcianamienta, analizando las necesidades de cada una
de las depandancies, en atencldn & su partanenda y en corespondendcta con bk esirusium
arganizaliva de la Instibucian,

RESLUELVE

Articulo 1:  Aprobar el Manual de Normas y Procedimientss gue regula el procesa
inherente a la Planificacién de Personal vy Clasificacidn de Cargo
{Anexs).

Artlgule 2:  Aulorizar a la Direccidn General de Planificacan y Desamolle a realizar &
sagquimiants v control a |a implemantacidn del Manual de Mormas y Proce-
dimignics que regula &l procaso inharente a la Planificacidn de personal ¥
gﬂmrhmlm de camo, & efeclos de garantizar su evaluaciin y perfectibii-

ad.

Oado, frmado v sellado an &l de Seslones del Conseso Universitado, en
Caracas, a ks veintindeve dias del mes q'nl:r-.ligmbrg de dos mil digosiata
o S -l
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacion de Cargo

PARTICIPACION Y VALIDACION

Por la Direccion General de Personal:

Lcdo. Vicente Losito Fernandez
Director General de Personal

Lcda. Cristina Pérez
Coordinadora Nacional de Procesos Técnicos

~
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Dra. Miriam Quintana de Robles
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacion de Cargo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacion de Cargo

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

Ley Organica de la Administraciéon Publica.
Gaceta Oficial N° 5.637 Extraordinario, de fecha 17 octubre de 2001.

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

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

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

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

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

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

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

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

Contrato Colectivo del Personal Obrero de la UPEL (1991)

Tercera Acta de Convenio de los Trabajadores Administrativos de la Universidad
Pedagégica Experimental Libertador.

Normativa Laboral del Sector Obrero de la Educacion Superior 2004-2006

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

Primera Convencion Colectiva, normativa laboral para las trabajadoras y los trabajadores
universitarios 2013-2014

Manual Descriptivo de Clases de Cargos para el Sector Universitario (Aprobado por OPSU).
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Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacion de Cargo

Descripcion del Proceso

Comprende un conjunto de actividades tendientes a planificar y programar la plantilla de cargos,

puestos de trabajo y las diferentes clasificaciones del personal que la Universidad requiere para su

funcionamiento, analizando las necesidades de cada una de las dependencias, en atenciéon a su

pertenencia y en correspondencia con la estructura organizativa de la Universidad.

Procedimientos que dinamizan el proceso Planificacion de Personal y Clasificacion de Cargos

¢ Solicitud de requisicién de personal por creacion y/o reposicion de cargo.

< Elaboracion del Registro de Asignacion de Cargo (RAC).

% Tramitacion para el estudio de Clasificacion de Cargo.

Normas Generales:

1. La Direccién General a través de la Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos impartira los
lineamientos a las Secciones de Apoyo Técnico, para realizar la planificacion de personal y la

clasificacién de cargo.

2. La Direccion General de Personal debe evaluar y controlar la aplicacion de politicas y planes
relacionados con la planificacion del recurso humano, a través de auditorias periddicas a las
Unidades de Personal de los Institutos Pedagdgicos.

3. La Direccién General/Unidad de Personal a través de la Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe vigilar porque la estructura de cargo responda a las
necesidades reales de los servicios que demanda la institucion y establecer mecanismos que
permitan elaborar el Registro de Asignacion de Cargo de la Universidad, en concordancia con los
lineamientos del Estado y el marco plurianual del presupuesto.

4. La Direccion General/Unidad de Personal a través de la Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe realizar anualmente el analisis a las solicitudes de
personal relativas a la incorporacién de nuevos cargos, a fin de determinar la factibilidad o no de la
creacion de los mismos.

5. La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccién de Apoyo Técnico es la dependencia
responsable de analizar y proyectar la demanda de cargo/puesto de trabajo, manteniendo
informacion real y estimada de las necesidades de personal de la Universidad.

6. La Direccion General/Unidad de Personal a través de la Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe elaborar y preparar el Registro de Asignacion de Cargos
de la Universidad, bajo los lineamientos organizativos y presupuestarios emanados interna o

externamente.
Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacion de Cargo

Procedimiento: Solicitud de requisicion de personal por creacion y/o reposicion de cargo

A.- Objetivo.

Establecer las normas y pasos a seguir para la solicitud de requisicién de personal por creacion

y/o reposicion de cargo,

requerido por

las dependencias solicitantes a

la Direccidn

General/Unidad de Personal, para el funcionamiento operativo de sus actividades y lograr
efectivamente los objetivos propuestos por la Universidad.

B.- Alcance.

Contempla desde la solicitud de requisicidon de personal por creacion y/o reposicion de cargo en
las dependencias que conforman la Universidad hasta la certificacion de la estructura de cargo
por parte de la Unidad de Personal y la Seccién de Programacién y Control Presupuestario a la
Direccion General de Personal.

C.- Unidad Responsable.

% Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico

D.- Unidades Involucradas

+* Direccion General / Unidad de Personal

¢+ Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccién de Apoyo Técnico
+»+ Direccion General / Unidad de Planificacion y Desarrollo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Planificacion de Personal y Clasificacion de Cargo

Procedimiento: Solicitud de requisicion de personal por creacion y/o reposicion de cargo

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

; ; °
“Solicitud de
Personal”

Solicitud de
requisicion de
personal por creaciéon

yl/o reposiciéon

Estructura
Organizativa
Relacion de personal
por Jubilacién y
Pension

Coordinacién Nacional
de Procesos Técnicos/ °
Seccién de Apoyo
Técnico

1. Revisa "Solicitud de requisicion de personal por creacién y/o
reposiciéon" y desincorpora del archivo temporal: "Relaciéon de personal
por Jubilacién y Pensién", "Estructura Organizativa" y "Registro de
Asignaciéon de Cargos (RAC)" del afio anterior; a fin de reponer los
cargos del personal y conocer las necesidades de creacién. °
2. Analiza técnicamente el "RAC" del afio anterior y documentos que
justifiquen un ajuste en la plantilla de personal.

v \

Estructura
Organizativa

Relacién de personal por
Jubilacién y Pension

RAC ano
anterior

Solicitud de requisicion de
personal por creacién y/o
reposicion

v

3. Verifica que el cargo solicitado corresponda a la estructura
organizativa en estudio.

4. Realiza ajuste de acuerdo a la
No—» necesidad de la estructura organizativa e
informa a la Dependencia.

Si
v

5. Genera comunicaciéon y lo remite a la Direccion General de
Personal/ Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos.
6. Archiva los documentos utilizados en el estudio.

- Comunicacion
2

Coordinaciéon
Nacional de

Procesos Técnit:O§

Normas:

La Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe revisar la
solicitud de requisicién de personal por creacién y/o
reposiciéon, relacion de personal por jubilacién y
pension, estructura organizativa y RAC del ejercicio
fiscal anterior, a fin de reponer los cargos del
personal jubilado y conocer las necesidades de
creacion (Paso N° 1).

La Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe justificar
el incremento en la plantilla de personal, a través del
estudio y analisis de cada cargo solicitado (Paso N°
2).

A efectos de crear nuevos cargos, la Coordinacion
Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de Apoyo
Técnico debe verificar que el cargo solicitado por la
dependencia, corresponda con dicha estructura
organizativa (Paso N° 3).

Instrucciones Adicionales:

La reposicion puede ajustarse a la necesidad de la
estructura (cargo de menor escala y nivel) y que se
corresponda con la estructura de la dependencia
organizativa.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Planificacion de Personal y Clasificacion de Cargo

Procedimiento: Solicitud de requisicion de personal por creacion y/o reposicion de cargo

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Institutos

Pedagégicos Comunicacion

Coordinacion Nacional
de Procesos Técnicos

7. Recibe comunicacion y verifica que la reposicién v la creacién de
cargo sean incorporadas en la “Formulacién del Anteproyecto de
Presupuesto”, tanto las del Rectorado como las de los Institutos
Pedagdgicos.

8. Senala las observaciones y lo devuelve
No-p.@ la Unidad de Personal/Seccion de
Apoyo  Técnico para su  ajuste
correspondiente.

Si

v

9. Valida la informacién en la Formulacién del Anteproyecto de
Presupuesto de acuerdo a los Formularios establecidos por la OPSU.

oPsU Comunicacion

10. Recibe la asignacién aprobada por la OPSU.

11. Genera comunicacién a la Direccion del Instituto Pedagégico con
copia a la Unidad de Personal, notificando la reposicion y creacion de
cargo.

12. Solicita a la Unidad de Personal y a la Seccién de Presupuesto la
certificacion de la estructura de cargo.

— Direccion del
Comunicacion | Instituto Pedagégico
Comunicacion| —— »
Comunicacion Unidad de Personal

Seccion de
Programacién y Control

Presupuestario N

\ 4
Ver procedimiento
de Concurso
Interno o Externo

Normas:

La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos
debe verificar que la reposicion y creacién de cargos
del personal de cada Instituto Pedagdégico, esté
incorporada en la Formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto (Paso N° 7).

La Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe incorporar
en la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto
todas las solicitudes de requisicion de personal por
creacioén y/o reposiciéon de cargos, a fin de prever y
gestionar los recursos presupuestarios necesarios
para el proximo afio fiscal (Paso N° 9).

La Direccion General de Personal/ Coordinacion
Nacional de Procesos Técnicos debe validar que
estén llenos todos los datos solicitados en los
formularios establecidos por la Oficina de
Planificacion del Sector Universitario (OPSU) para la
Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto (Paso
N° 9).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacion de Cargo

Procedimiento: Solicitud de requisicion de personal por creacion y/o reposicion de cargo

F.- Formulario Utilizado:

% Solicitud de requisicion de personal por creacion y/o reposicion.
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Proceso: Planificacién de Personal y Clasificacion de Cargo

Procedimiento: Solicitud de requisicion de personal por creacion y/o reposicion de cargo

G. Instructivo

Instructivo del formulario “Solicitud de requisiciéon de personal por creacién y/o reposiciéon”

Campo

l.- Datos de la Solicitud

2 Dapandancls saldiama(mayw |ararquls):

z.Dapandancla an 3 cudl sslara adsarfia

11.-5i s Creacion.

4 Carga que seraquiana

=. Danaminacian dal Carga

£ JUsTRCACHN (raZons:s pOF 135 qUe 2 requiena sis canga)”

lll.-5i es Reposicion

7 Laraposhdian 2s par:

L)

apandanda:

B cargd 3 raponar 52 gusta 3 la estucira o nmecesidad de I

Instruccion
| Marque canuna eques (x) 2n & recuadra caespondiamz & BP0 de salciud

Anmiz 13 f=2cha & DiaMesAfio d2 Benado o=l Formulano 92 Boloiud de
FRaquiskaan da Parsanal.

Coloque & namire dal saliciame d= mayw jararqula Semgla Diracckin
genral de personal == & Jele Jerarquico, Coordinacidn Macdional de Procssos
Tacnicos =5 & Supsnisw Inmadiaia.

| Escriiba & nombre de I3 Dapandancla an 13 cual astara  Adsarfio & canga que
sdE.

Marque con una equis () an & recuadno comespondiami | Bipa de canga que
25 raquanido = persandl.

| Escriza & namire dal canga.

| Esarina l3s razanes oonanalas par 13 oual 52 ustilica & requanimiama 4 canga.

| Marque can una aquis () an al recuadra corespandiamia & Bipo da raposiclan.

Marque can una aquis () an & recuadra camaespandiama =l & cargo 3 repanar
53 Justa 3 13 2stucira 0 lanecasiiad de 13 Depandancla.

2. ENc350 qua sU raspuasia 533 na, Indkqua & carga que 52 raquianajouya ascala y nival, 0 Qrado 53an mananas 3l carga 3 rapanan):

IV.-Firmas y Sellos

10. Dapandanda  Salkciams:

11. D=pandanca  de Adsaripoan:

Coloqua, Apsmdas) ¥ Mambrajs) Finma y Saa, NOmang da Cadula da ldamidad
d=l Responsabis de 3 Dapendancla soiciams.

Coloqua, Apalidofs) y Mombra{s) Firma y Salla, NOmang de Cadula da ldambidad
dal Responsabie Jde 13 Ospandandla de Cripcian.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacién de Cargo

Procedimiento: Elaboracion del Registro de Asignacion de Cargo (RAC)

A.- Objetivo.

Establecer las normas y pasos a seguir para elaborar un instrumento de apoyo que contenga la
denominacién y cantidad de cargos o puestos de trabajos ocupados, vacantes y creados en forma
ordenada y clasificada que sirva para asignar la titularidad del cargo o puesto de trabajo al
personal fijo de la Universidad.

B.- Alcance.

Comprende desde el analisis del movimiento de personal generado por la creacion o reposicion,
clasificacién de cargos, traslado, ascenso y cambios de dedicacion hasta la emision del Registro
de Asignacién de Cargos y posterior aprobacion por parte de la autoridad competente en la

Universidad.

C.- Unidad Responsable.

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

D.- Unidades Involucradas

+* Rectorado / Direccion del Instituto

+* Direccion General / Unidad de Personal

¢+ Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/Seccién de Apoyo Técnico
+¢ Direcciéon General / Unidad de Planificacién y Desarrollo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacién de Cargo

Procedimiento: Elaboracion del Registro de Asignacion de Cargo (RAC)

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

er procedimiento:

Solicitud de requisicion
de personal por

creacion y/o reposicion

Listado de Estructura
Jubilacicines Organizativa UPEL
Trazladas Resolucicnes L]
Clasficacion da
am

Tabia o codigos

Reposicion y creacicn
de cargos
Ascensa y Cambio de

Tabulador
salanal

ki e—
Cicio R.AC
Woshme o (Ada anterior) Direccién General/Unidad de
Personal
Coordinacion Nacional de

Procesos Técnicos/ Seccién
v de Apoyo Técnico

1. Desincorpora del archivo temporal los documentos

2. Analiza la documentacion para elaborar el Registro de
Asignacion de Cargos (RAC).

3. Ingresa al Sistema Automatizado y actualiza el RAC.

s
S g
7 [ o

RS

A

4. Archiva definitivamente los documentos utilizados para el
analisis del RAC.

5. Emite un ejemplar del Registro de Asignacion de Cargo

6. Estampa la firma de (el o la) Director(a) General de Personal
o Jefe(a) de la Unidad de Personal y coloca el sello hiumedo. L4

A

7. Envia comunicacion anexando el ejemplar para su revision o
aprobacién a la Direccion General/Unidad de Planificacion y

Normas:

La Direccion General/Unidad de Personal a través de la
Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de
Apoyo Técnico, sera responsable de elaborar y mantener
actualizados los Registro de Asignacion de Cargos (RAC)
que la Universidad requiere para su funcionamiento,
considerando la estructura de cargos aprobada para el
ejercicio fiscal (Paso N° 2).

La Direccion General/lUnidad de Personal mediante la
Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de
Apoyo Técnico, debera ingresar al Sistema Automatizado
en el cual, debe incluir las denominaciones de los cargos,
ordenados en forma tal que reflejen la estructura
organizativa de cada organismo, cédigo de clasificacion de
cada cargo, grado que le corresponda a cada cargo en la
escala general de sueldos, identificacion y numero de la
cédula de identidad de los funcionarios, sueldo minimo
inicial asignado a cada cargo, compensaciones y las
demas prestaciones pecuniarias fijas de otra indole
asignadas a los funcionarios, monto de |las
compensaciones presupuestadas y no asignadas,
registrado globalmente (Paso N° 3).

La Direccion General/Unidad de Personal a través de la
Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de
Apoyo Técnico debera remitir a la Direccion
General/Unidad de Planificacion y Desarrollo el RAC a
finales del mes de febrero para su revision y ser aprobado
en el mes de marzo de cada afio (Paso N° 7).

(RAC). Instrucciones Adicionales:

La presentacion del RAC, debera contener lo siguiente: (1)
Portada y contraportada con su respectiva identificaciéon
del Rectorado e Instituto Pedagogico y titulo del
documento, (2) Fecha de emision y cierre, (3) indice, para
facilitar la busqueda de informacion de ubicacion,

Desarrollo. ordenado de acuerdo a la estructura organizativa del
Rectorado/ Instituto Pedagdgico, segun sea el caso, (4)
Pagina numerada, (5) Impresion en hoja tamafio carta en
horizontal, por cada tipo de personal y (6) el ejemplar
Comunicacion deben ser presentado en forma anillado.
Direccién General/Unidad
de Planificacién y
Desarrollo.
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DGP-CNPT-PPCC-02 29/11/2017 13/ 24

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




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacién de Cargo

Procedimiento: Elaboracion del Registro de Asignacion de Cargo (RAC)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

e La Direccion General/Unidad de Personal es el
custodio del documento original del RAC.

RAC
Unidad do Panitoacion | Comunicacion || [Preccten ZRelnidad 46 e La Direccion General/Unidad de Personal mediante
posordinacion Naclonal de la Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/
de Apoyo Técnico Seccion de Apoyo Técnico, deberan realizar la

distribucién en forma digital del RAC, con sus
respectivas firmas de las autoridades, a las
dependencias involucradas a los cinco dias del mes

8. Recibe y revisa el documento del RAC

9. Realiza el ajuste a las modificaciones de abril (Paso N° 13).
Nop/que sean procedente y lo emite

nuevamente a la Direccién General/Unidad e El Registro de Asignacién de Cargos para su

de Planificaciéon y Desarrollo. . . . § .
distribucidon debera tener la firma y sello himedo de
Si las siguientes dependencias: Direccion
v General/Unidad de Personal, Direccion
10. Envia comunicacién anexando un ejemplar para su revision General/Unidad de Planificacion y Desarrollo y

o aprobacioén al Rector/Director del Instituto Pedagégico.

Rectorado/ Direccién (Paso N° 13).

e Los RAC de los Institutos Pedagdgicos seran
enviado en formato digital a la Direccién General de
Personal, con sus respectivas firmas de las

Comunicacion

Rector/Director autoridades (Paso N° 13).
>
Comunicacion Direccién General/Unidad de
Rostor Director Coordinaa ol lde Instrucciones Adicionales:
Pr Te i S i6
de Apoyo Técnico
11. Recibe y revisa el documento del RAC e El Registro de Asignacion de Cargos debe ser
presentado por tipo de personal que labora en la
Universidad.

12. Realiza el ajuste a las modificaciones
No»que sean procedente y lo emite
nuevamente al Rector/Director.

Si
v

‘ 13. Distribuye los ejemplares a las dependencias involucradas.

Rector/Director »
Dil i Jnidad de

RAC Planificacién y Desarroll&
Auditoria Interna ;
Direccién General/Unidad de
Personal »
Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacién de Cargo

Procedimiento: Elaboracion del Registro de Asignacion de Cargo (RAC)

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

3

S

7 7 7 7 7 7 7
Q‘Q 0.0 0.0 0.0 Q‘Q Q‘Q 0.0

53

¢

RAC (ano anterior)

Tabulador de Sueldos y Salarios
Resolucion y listado de Jubilacién
Estructura Organizativa de la Universidad
Movimiento de Personal
Ascenso y Cambio de Categoria Académica del Personal Docente
Clasificacion y/o normalizacion de Cargos

Reposicion y/o Creacion de Cargos
Traslado del Personal

Cédigo:
DGP-CNPT-PPCC-02

Fecha de Vigencia:
29/11/2017
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Planificacion de Personal y Clasificacion de Cargo

Procedimiento: Tramitacién para el estudio de Clasificacion de Cargo

A.- Objetivo:

Describir los pasos y normas a seguir para analizar técnicamente las actividades, tareas y el

perfil del trabajador, en el desempefio de sus responsabilidades y deberes, con la finalidad de

sincerar, ordenar y valorar efectivamente la posicion del cargo.

B.- Alcance:

Contempla desde la solicitud para la clasificacion de cargo por parte del trabajador o supervisor de

la dependencia hasta la aprobacién por parte de la autoridad competente.

C.- Unidad Responsable:

% Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de Apoyo Técnico

D.- Unidades Involucradas:

¢ Rectorado/Direccion del Instituto Pedagdgico

¢ Direccion General / Unidad de Personal

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

Cdédigo:
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
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COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Planificacion de Personal y Clasificacion de Cargo

Procedimiento: Tramitacién para el estudio de Clasificacion de Cargo

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

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio Direccion General/ Unidad
de Personal

1. Remite formulario y notifica a la comunidad Upelista, la
fecha de inicio y culminacion del proceso de clasificacion de

cargos.

Solicitud del
Trabajador
Comunicado Oficial
Dependencia
Solicitante

Direccién General/Unidad de
i i6 i d
Procesos Técnicos/ Seccién de
Apoyo Técnico

‘2. Recibe documentacién y verifica que este conforme. ‘

No 3. Devuelve la documentacion indicando la
inconformidad a la dependencia solicitante.

Si
v

4. Solicita a la Coordinacién Nacional /Seccion de Registro y
Control “Expediente del Trabajador”

Coordinacién
Nacional/ Seccién

E
Registro y Control » Eﬂu'

5. Recibe el “Expediente” y procede a realizar la evaluacion de los
requisitos minimos (educacion y experiencia) para la Clasificacion del

Cargo

6. Emite comunicacion a la
Dependencia Solicitante/Trabajador,
No»informando que no procede la
clasificacion por no cumplir con los
requisitos minimos del cargo.

Procesos Técnicos/ Seccién de

Direccién General/Unidad de
Personal/Coordinacién Nacional di
Apoyo Técnico

umple con’
Requisitos
Minimos?.

Si Comunicaciéon

7. Realiza el levantamiento del “Registro de Informacién de
Cargo” (RIC), con el trabajador en el respectivo formulario.
8. Solicita al trabajador la firma en el formulario “Registro de

Informacion de Cargo”

Normas:

La Direccion General /Unidad de Personal notificara por escrito el
inicio del proceso de clasificacién de cargos a cada una de las
dependencias de la comunidad universitaria, segun el
cronograma establecido por la Direccion General de Personal
(Paso N° 1).

La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de
Apoyo Técnico para la evaluacion de los requisitos minimos
debera verificar que el trabajador cumpla con las condiciones
siguientes:

e Perfil del Cargo Segun el Manual de Cargo (OPSU) y
Documento de Flexibilizacion (UPEL):
e Educacion
e Experiencia
e Estructura Organizativa
[ ]

Que el trabajador realice las funciones del cargo
propuesto

La Coordinaciéon Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de
Apoyo Técnico debera notificar con tres (3) dias de anticipacion
al Supervisor Inmediato y al Trabajador del levantamiento del
Registro de Informaciéon de Cargos (Paso N° 7).

Instrucciones Adicionales:

La Coordinaciéon Nacional de Procesos Técnicos/Seccion de
Apoyo Técnico orientara a los trabajadores sobre la
documentacion necesaria para el estudio de clasificacion de
cargo.

Para continuar vy realizar el levantamiento del RIC, es necesario
que la evaluacion de los requisitos minimos de educacion y
experiencia sean positivos en caso contrario no se continuara
con el procedimiento de Estudio de clasificacion de Cargo (Paso
N° 6).

Cuando sea un cargo del mismo grupo ocupacional clasificatorio
al que pertenece el trabajador se debe aplicar la alternativa B en
educacion y experiencia (Manual de Cargo OPSU y/o Documento
de Flexibilizaciéon (UPEL).

Cdédigo:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacién de Cargo

Procedimiento: Tramitacién para el estudio de Clasificacion de Cargo

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

Procesos Técnicos/ Seccién de

Direccién General/Unidad de
Personal/Coordinacién Nacional dg
Apoyo Técnico

e La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de

9. Envia el formulario de “Registro de Informacién de Cargo”, Apoyo Técnico debera remitir el RIC firmado por el trabajador
(RIC.) con la firma del trabajador y analista que realiz6 el y el analista de personal a la Dependencia Solicitante con la
levantamiento, con la finalidad de su revision y/o aprobacién del finalidad d lid la inf i6n | tad | trabaiad
Jefe(a) de la Dependencia Solicitante. inalidad de validar la informacion levantada al trabajador
(Paso N° 9).
RIC e El supervisor inmediato debera firmar el RIC en sefal de
Comunicacion Dependencia aprobacioén, en caso contrario, debera indicar las razones por
Solicitante_, la cual no firma el documento vy lo remitira a la Direccion
o General/Unidad de Personal (Paso N° 9).
RIC e La Unidad de Personal/Seccién de Apoyo Técnico debe enviar
Dependencia Comunicacion el Infprme. Preliminar del proceso fje Clas[ficacién de Cargo a
Solicitante _ la Direccién General/Coordinacién Nacional de Procesos
Direccion General/Unidad de Técnicos para su revision y aprobacién (Paso N° 11).
Personal/Coordinacién Nacional dg
Procesos Técnicos/ Seccion de . ., . , . ,
Apoyo Técnico  __ | e La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos debera
10, Recih 4 i | analisis teonico de | autorizar o aprobar los Informes preliminares del proceso de
. ecibe y procede a realizar el analisis tecnico de la : ;2 o
informacion descrita en el Registro de Informacion de Cargo Clasificacion de Cargo (Paso N° 11).
(RIC) Y . - .
e La Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de
Apoyo Técnico realiza el analisis técnico y notifica a la
11. Envia Informe Preliminar del proceso dependencia solicitante y al trabajador el resultado de la
de Clasificacion de Cargo a la Direccion clasificacion de cargo (Pasos N° 12y 13).
General de Personal.

Instrucciones Adicional:

A
Informe Preliminar

Comunicacién

o e |a Coordinacion Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de
Direccion General . . s
de Personal Apoyo Técnico debera tener el aval de los recursos
presupuestarios, antes de tramitar la clasificacién de cargo

e La Coordinacién Nacional de Procesos Técnicos/ Seccion de
Apoyo Técnico debera atender los recursos de

) 4 ; H ¥ : . . s . .
12. Emite comunicacién a la Dependencia reconsideracion o apelaciones interpuestos por el(la)
Aprobado? Nop|Solicitante y Trabajador, informando que trabaiad te d d | ltad
no procede la clasificacién por no cumplir rabajador(a) que esté en desacuerdo con el resultado
con las funciones del cargo al cual aspira. obtenido en un lapso de 15 dias habiles.
. e Toda clasificacion de cargos entrara en vigencia a partir del
Si Comunicacién 1ero de enero de cada afio fiscal, siempre que se haya
incluido en el anteproyecto de presupuesto y el mismo esté
aprobado.
13. Emite comunicacién a la Dependencia Solicitante y al| | ® La Direccion General/Coordinacion Nacional de Procesos
'(I;rabajador notificando la aprobacion de la Clasificacion de Técnicos recibe de los Institutos Pedagdgicos en fisico los
argo. Informes del proceso de Clasificacion de Cargo.

14. Genera y archiva el consolidado de la clasificacién de
cargos de la Universidad.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacién de Cargo

Procedimiento: Tramitacién para el estudio de Clasificacion de Cargo

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Dlrecclén GeneraIIUnldad de
| dej
Procesos Técnicos/ Seccion de
Apoyo Técnico

15. Remite punto de cuenta con las clasificaciones avaladas a
fin de ser aprobadas por el Rector/Director.

Rector/Director

A

Direccion General

de Personal )

Direccién General/Unidad de
Personal

Punto de Cuenta

Punto de Cuenta

15. Recibe y distribuye el punto de cuenta ‘

Coordinacién Nacional de
Procesos Técnicos/ Seccion de
Apoyo Técnico

Coordinacién Nacional i6n de
Registro y Control

Punto de Cuenta

Punto de Cuenta

|

16. Realiza la actualizacién

17. Realiza el Movimiento de

Normas:

La Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe realizar el
punto de cuenta para las clasificaciones de cargo y
remitirlo al Rector/Director para su aprobacién (Paso N°
15).

La Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe realizar los
ajustes, modificaciones e incorporaciones al RAC de los
cargos clasificados aprobado por el Rector/Director del
Instituto (Paso N° 16).

La Coordinacion Nacional/Seccion de Registro y Control
debe realizar el Movimiento de Personal una vez que
reciba el Punto de Cuenta aprobado por el
Rector/Director del Instituto (Paso N° 16).

Instrucciones Adicional:

La Coordinacion Nacional de Procesos
Técnicos/Seccion de Apoyo Técnico debe remitir a la
Coordinacion Nacional/Seccion de Registro y Control las
Evaluaciones de los requisitos minimos, el Registro de
Informacién de Cargo y el Formulario de Estudio de
Clasificacion y/o normalizacion de Cargo de cada

del Registro de Asignacion Personal. trabajador para la incorporacion en su respectivo
de Cargos (RAC) .
Expediente.
Ver procedimiento: Ver procedimiento:
Elaboracién del Movimiento de
RAC Personal
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Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacién de Cargo

Procedimiento: Tramitacién para el estudio de Clasificacion de Cargo

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

/

¢ Solicitud de Clasificacion de Cargo
« Estudio de Clasificacion y/o normalizacién de Cargo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacién de Cargo

Procedimiento: Tramitacién para el estudio de Clasificacion de Cargo

G.- Instructivo

Instructivo del formulario de Solicitud de Clasificacion de Cargo

1. Fecha Coloque el dia, mes y afio de la elaboracion del formulario.

2. Rectorado/ Instituto Pedagdgico | Indique cual es la dependencia responsable que solicita la clasificacion.

3. Apellido y Nombre (s) Coloque el (los) nombre(s) y apellido(s) del trabajador que le solicitaran la clasificacion del cargo.

4 N°de Cedula de Identidad Indique el nimero de la cedula del identidad, del trabajador que se le solicitara la clasificacion del

cargo.

5.  Cargo Actual Coloque el nombre del cargo actual que tiene el trabajador.

Coloque el nombre del cargo propuesto para el trabajador que se le solicita la clasificacion.
6. Cargo Propuesto 9 90 prop P J 9

7. Observaciones Indique las observaciones que considere necesarias (si las hubieres).

Coloque el apellido(s) y nombre(s) del Jefe(a) de la dependencia, estampe la firma y coloque el sello
de la dependencia solicitante.
8. Firmasy Sellos Coloque el apellido(s) y nombre(s) del Supervisor Jerarquico de la dependencia, estampe la firma y

coloque el sello de la dependencia solicitante.

FOR-DGD-CNPT-SC Direccién General de Planificacion y Desarrollo / Coordinacion Nacional de Organizacion y Sistemas Feb 2016
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacién de Cargo

Procedimiento: Tramitacién para el estudio de Clasificacion de Cargo

Instructivo del formulario “Estudio de Clasificaciéon y/o normalizaciéon de Cargo”

Campo Inetrucciin

Mamyes com ome sguls ) & oo de personal ¥oslose ove & Clasicer o

Adminisitvo ! Oomm | Pecrmealizcldn de Cago & pealizr

1. P | Amiohe e tecke el Dlsfles A% 92 Banada oo Fonmlankd.
|.- Datos del Solicitante

I Depeemidemcla die Adscapclin del Rectomdofinsdhuts Fedagdghoo | Excrba & Momoe de o Dependencla de  AdscApchin died Rechormoofins Sheto
Fedagdglcs sollcitants s Comes ponde

E. Apesdlidos]) v Blormipessis ] died  Tiemdoe] adoma) | Sl uf Apesdlidods) v hdomibeeis)  died Trmoe|adoma)  sollciBanbes

4. Midrmem de Cadula de denided | Aoz el Mdrmem de s Cddule de identded dell sollcianbe

Il.-Datos de la Clasificacion o Normalizacion de Cargo
S, Undcachde Adminds e (Dependemcla ol ool exsia Adscrlio]) | Escriba la Unlcachin Adminds s de la Dependencia ol comall esBd Adscriio

B Camo Achoal | Exorba & Cago Acheal ¥omampsE Con o ol ) an ol peomaden comes pondlients
& Dedicmcion, ¥ descrilba omal e o Excals, M, Gedo

-

Cargo Fropases o Excrilbe & Camgo Fropoesto ¥ marges oon oma eguls X)) oen &l secwsad
comespordlends o Dedhcecidn, 3 descibe ool ex [a Excada, Bnsd | Seadio

OF. Fecia de ingreso & la Unlversidad | Amcte i fece =1 Diatbes A%z 32 INgreso an 13 Univarsidsd
09, Fech die desigreaschan | Aot im tecre & Distses/Ade d2 13 designackin.

ll.-Manual Descriptivo de Cargos del Personal Administrativo y Obrero del CHU-COFP 50

10. El Cango propaesxio pesrherescs ol s mo Seapo S liomal Rllapos Com o squols 3 em el pecsedm Coomes pondlenbes e Cago Fropoesio s
peertemece Al mismo gRapo oo ionad

11. Adtsmatne o apllca pam o anslisls llamgyes Com o aguls X)) en ool e comespondiente Altermaainoa gos apilcs
pearE = amslixls

12, Pl ded Cargo propesesio segln i alfbzmeina de anallsis Excriba ol Cago Fropeesio sl pesferecs &l misemo geass coonpechonal, Edecachin o
D Criloer Experencia

I¥.-Perfil del Trabajador

15, Edmcmchin Esicriloe la edscachin que poses

14 Sy Escrilba & Curso o poses

15, Expeeriemcia miafva ol Caegr | e oriloe I espeesdiemciia pelafe & cogo

V.- Analisis Técnico

16. Descrlbar | Descrlba oS Asgumenios gue molo & caminlo die Dedicachion am o S
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacién de Personal y Clasificacion de Cargo

Procedimiento: Tramitacién para el estudio de Clasificacion de Cargo

VI.-Condiciones Para Clasificarel Cargo

17. Funciones! | areas! Actvidades: Margue ©on una equis (X en el recusdro comespondiente 51 o No &

Funciones/Tareas/Actividades.

1&. EJUCSCION: Marguse SO una &Qus | X) &nel recusdne cormespondiente 510 No 13 EIucaton.

12, EXpenendcia: Marguse Son una equs |X) en el recuadng comespondiente 510 No 13 Expensnca

0. Estrsctura delangon: Nargus Con una equs |X) enel recuadng comespondiente 500 No de 13 Bstruciim

de Cango.
Estructura UganEsive: KISrQUe Con Wna SQUs |X) £n el rScuadno commespondienta s o No |13 Estructurs
Oirganizativa.

2t

i
3

KISrque Con Wna SQUs |X) £n el recuaine commespondisntssi o No Frocede
Clasificacion o Nomaizacion.

zz. Procede Clasifcare Normalzar:

V.- Revision y Aprobacion- Firmas y Sellos

2z. Analista Responsable que realizd =l Estudio: Cologue, Apeliide{s) y Mombrefs) Firma y Sello, Nomer de Cedula de |dentidad
del responsable gue realizo el Estudio.

24, Unidad de PersonalSeccién Apoyo Técnico: Cologue, Apeliide]s) y Nembrefs) Firma y Selle, Numer de Cadula de |dentidad
del Responsable por la Unidad de Personal’Seccion Apoyo Tecnico.

2. Direccion General de Personal/Coordinacion  Nacional de Cologue, Apellido(s) v Mombrefs) Firma v Sello, Nomer Cédula de ldentidad del
Procesos Tecnicos: Hesponsabie por [3 Direccion eneral de FersonalUoordinacion Macional de
B - ’ Procesos Tecnicos.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL .
COORDINACION NACIONAL DE PROCESOS TECNICOS

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de Personal y Clasificacién de Cargo

GLOSARIO

Cargo: Unidad basica que expresa la division del trabajo de cada unidad organizativa y comprende un
conjunto de responsabilidades, funciones y tareas asignadas por una autoridad competente al
trabajador, cuya efectiva realizacién constituye la base principal de su remuneracion.

Clase de Cargo: Es el agrupamiento, bajo una denominacién y grado comun, en la escala general de
sueldos, de todos aquellos cargos sustancialmente similares en cuanto al objeto de la prestacion del
servicio, nivel de complejidad y dificultad de los deberes y responsabilidades inherentes al cargo y para
Cuyo ejercicio se requieren los mismos requisitos.

Contenido del Cargo: Son todos los factores que comprende la descripcidén del cargo, los cuales
vienen a ser: denominacién del cargo, objetivo general, funciones, ambito de la actuacion, condiciones
ambientales y riesgo de trabajo y perfil del cargo.

Funcionario Publico: Es toda persona natural que, en virtud de nombramiento expedido por la
autoridad competente, se desempefia en el ejercicio de una funcioén publica.

Funcionario de Carrera: Es aquel que habiendo ganado el concurso publico, superado el periodo y
en virtud de nombramiento, preste servicios remunerado con caracter permanente.

Manual Descriptivo de Cargos: Es el documento que recopila el compendio de los cargos vigentes en
las Universidades Nacionales, clasificados por grupos ocupacionales, asi como la informacion de cada
una de las caracteristicas especificas y los factores componentes de un cargo, que permiten describirlo
como tal y determinar su nivel de ubicacion en la escala de sueldos correspondientes.

Registro de Asignacion de Cargos (RAC): Es un instrumento técnico-administrativo, que proporciona
la adecuada administraciéon y control del sistema de clasificacion y remuneracién del personal
administrativo de la Universidad

Trabajador(a) Administrativo: Es el(la) trabajador(a) administrativo de Apoyo, Técnico y Profesional
en condicion de fijo o contratado, pensionado por jubilacién, incapacidad y sobreviviente.

Trabajador(a) Obrero: Es el(la) trabajador(a) calificado o no calificado de conformidad con la
Legislacion Laboral Venezolana, en condicion de fijo o contratado, pensionado por jubilacion,
incapacidad y sobreviviente.
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