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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA,
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
COMNSEJO UNIVERSITARIO

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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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

Por la Direccion General de Planificaciéon y Desarrollo:

Dra. Miriam Quintana de Robles

Directora General de Planificacion y Desarrollo

Esp. Gabis Martinez
Coordinadora Nacional de Organizacion y Sistemas

Dr. Eulogio Cabezas

Jefe de Organizacion y Sistemas
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Solicitud de } 7 (#+

requisicion de
personal por creaciéon

ylo reposicién | 7
Estructura (#+
Organizativa
0,
Relacion de personal - A) 9 /
por Jubilacién y Coordinacion Nacional
Pension de Procesos Técnicos/ %
Seccién de Apoyo
Técnico 0= & - 0= + (# !
- ! | 7 1)=
1. Revisa "Solicitud de requisicion de personal por creacién y/o 1 > | Y
reposiciéon" y desincorpora del archivo temporal: "Relaciéon de personal . ' 0
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. _ | # ) 7
2. Analiza técnicamente el "RAC" del afio anterior y documentos que
I R X % = & -
justifiquen un ajuste en la plantilla de personal.
0= +) "# !
7 V# 1#
v v $1). %9/
~ Estructura
RAC ano Organizativa
anterior Relacién de personal por
Jubilacién y Pension * 4 #
Solicitud de requisicion de
personal por creacién y/o
reposicion
# o (#!
L# 1# Y #
v L# 1#
3. Verifica que el cargo solicitado corresponda a la estructura $! )
organizativa en estudio.
4. Realiza ajuste de acuerdo a Ila
No—p necesidad de la estructura organizativa e
informa a la Dependencia.
Si
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.
Coordinaciéon
A Comunicacién Nacional de
2 Procesos TécnicO§
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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
a la Unidad de Personal/Seccion de

No-» . -
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
Instituto Pedagégico

—

Unidad de Personal

Comunicacién
Comunicacién

Comunicacion

Seccion de
Programacién y Control

Presupuestario N

\ 4
Ver procedimiento
de Concurso
Interno o Externo
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Campo Instruccion

CTascin | Rapaskoan Marque conuna Squis (¥) an & recuadro comsspandiama & 1p0 02 salciud.

1. Faoha: Anoi2 13 fecha & DiaMssafio de Banado ol Formulano de Soioiud de

FRaquiskaan da Parsanal.

l.- Datos de la Solicitud

2 Dapandancla saliciamamayyr jararqula): Coloque & namive dal salcianie de mayyr jararqula Samgia Diracckan
ganaral de parsonal as & Sz Jerdnquico, Coordinackdn Macknal de Procsscs
Taomoos 25 & Supanisar Inmadiag,

.Capandancia an l3cudl astard adsarfia

Wl

Ezcriba & nomire de I3 Depandancia an 3 cudl astard  Adsoriio & carga que
SOBCHA.

11.-5i s Creacion.

4 Cargoque seraquiars Marque con una equis () an & recuadno comespondiami | Bipa de canga que

2s raquanda = parsonal.
Escrina & namire dal canga.

£. Danaminadian dal Carga

£ Justiicackdn (razonss por I3 que 52 requians ess canga) | Esarina l3s razanes oonanalas par 13 oual 52 ustilica & requanimiama 4 canga.

lll.-5i es Reposicion
7 Larsposhoon == par

Marque oon una squis (¥ an & recuadro comsspandiama & Tp0 de reposician.

£ O cargo 3 r=ponar $2 3usta 3 13 sstrucilura 0 necesidad de 13 | Marque con una squis () =n & recuadro comespondiamis &l & cangao 3 rEDaner
Depandancia: 53 Justa 3 13 2stucira 0 lanecasiiad de 13 Depandancla.

5.2N £330 qUE U respUssta 523 o, Indique & cargo que 2 requiana(ouya Sscala v nival, a0 grada s2an menares 3l cango 3 rEpaner)

IV.-Firmas y Sellos

10. Dapandancla Solcitama: Coloqua, Apsmdas) ¥ Mambrajs) Finma y Saa, NOmang da Cadula da ldamidad
dal Raspansania de 13 Dapendanda sallcitama.

11. Dapandandia da Adscripokin: Coloqua, Apalidofs) y Mombra{s) Firma y Salla, NOmang de Cadula da ldambidad
oad Riesponsablz o 13 Dapandandia e Adscripcin,
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/Unidad de Lo ( Vi
Personal $!) 7
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l . / Seccién # 7 | B
4 —_— =# | # 7 # ?
2 ’
> ! # ( 12
(RAC). # 7 !
3 44 7
! + ! %9 /
" ;’7 1 < )=
e % 0= &
— - = + > |
A 1 < ,
4. Archiva definitivamente los documentos utilizados para el + #)
analisis del RAC. $ A. %9/
5. Emite un ejemplar del Registro de Asignaciéon de Cargo .
(RAC) + #
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 himedo. ! 7+ > #
! Pl # ) !
v ! @ !'# 1?14
7. Envia comunicacion anexando el ejemplar para su revisiéon o #' 'v./"8 " 7.1¢C
aprobacién a la Direccion General/Unidad de Planificacion y : +B "# #+
Desarrollo. # V# 1# $1)
! @ !'4#! 7 B 7
> # 74 @ 8(! A !
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Direccién General/Unidad
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