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Feonomista

Maria E. Urdaneta
Directora de PLANDES
Presente.-

Me dirijo a usted en la oportunidad de informarle que el Consejo Universitario, en sesién ordinaria celebrada ef
dia de hoy, continuacion de la sesiéa ordinaria de fecha 11.05.2015, declarada en emergencia y on sesion
permanente, debido a la dificil situacién universitaria que se padece; a la declaratoria de ¢risis de la Universidad,
en sesidn ordinaria del 15.02.2016; a la situacidn de SOS y amepaza latente por la permanente violencia y
agresion hacia los universitarios y las instalaciones universitarias ejercidas por grupos violentos que actian <on
impunidad en los espacios universitarios y sus alrededores, en sesion extracrdinaria del 22.03.2017, y a la
declaratoria de emergencia administrativa, en sesién extraordinaria del 03.08.2017, conocid el contenide de la
comunicacion N° 0263/30.1, de fecha 05.03.2018, suscrita por el Profesor Mario Bonucci Rossini, Rector de o
Universidad de Los Andes, mediante la cual presenta copia de la comunicacién emitida por la Economista
Maria E, Urdaneta, Directora de PLANDES, guien remite informe relacionado con la “Actualizacion de Perfiles
en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos en la Universidad de Los Andes-Avance 17, elaborado por
la Cornision designada a tal efecto, cuya copia se anexa.

Al respecto, le notifico que el Consejo Universitario aprohd Ia solicitud, cuya copia se anexa.
Participacidon que hago a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.

Atentamente,

Profesor José zlvmr arfa Andérez Alvarez

Secretario de 1a Universidad de Los Andes
Conias: Sefior Rector, Personal, DS1AL

Stbndi M.

Avenida 3, Bdificio del Rectorado, Mérida
Teléfono: D274 - 2402395, Fax: 2402429
g-mail: consejou@rector.ula.ve
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Economista

Maria Eugenia Urdaneta de Huizzi

Directora de Planificacion y Desarrollo (PLANDES)
Presente.-

En atencién al “Reglamento Interno del Consejo Universitario de la Universidad de Los Andes” aprobado segiin
Resolucion N° CU-1066/18, de fecha 07.05.2018, el cual regula en el Titulo IV lo referido a la realizacion de
sesiones virtuales, asi como consultas virtuales del Consejo Universitario, con el fin de garantizar la toma de
decisiones de manera oportuna y efectiva, reglamenta la delegacion de funciones y consulta virtual, y sefiala en el
Capitulo II, que el Rector tomaré la decisién relacionada con cualquier solicitud que se haga por ante el Consejo
Universitario durante el periodo de receso (entre semana, fin de semana, recesos vacacionales, entre otros
recesos), debiendo informar sobre el particular a la Secretarla del Consejo Universitario, instancia a quien le
corresponde elaborar la resolucién respectiva debidamente motivada en la delegacion de funciones otorgada por
el Consejo Universitario al Rector y la necesidad o urgencia de la decision; en tal sentido, se sometié a
consideracién de los miembros del cuerpo su comunicacién N° DGPD-023-2019, de fecha 06.03.2019, mediante
la cual solciita a este Maximo Organismo la modificacion de la Resolucion N° CU-0586/18, de fecha
12.03.2018, donde se aprobd el Informe sobre la Actualizacion de Perfiles en el Manual Descriptivo de Cargos
Administrativos en la Universidad de Los Andes, Avance I, el cual contiene, ademas de la presentacion,
justificacién y metodologia empleada para el analisis de los cargos administrativos, los cambios sugeridos al
Grupo de Radiodifusién.

Realiza la solicitud debido a que en dicho Avance, la Comisidn no especifico el Grupo trabajado (Grupo de
Radiodifusién) en la portada, ni aclaré que los cargos presentes en el Manual son de las Universidades Nacionales
y no especificamente de la Universidad de Los Andes, por ende, motivado a que la Direccion de Personal esta
realizando las actualizaciones en la pagina web en cada grupo de cargo analizado, anexando las respectivas
aprobaciones, se requiere mantener uniformidad en las mismas. En tal sentido, la Resolucién debe sefialar
aprobacion del “Informe sobre Actualizacion de Perfiles en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos
en las Universidades Nacionales, Avance I, Grupo de Radiodifusion”.

En tal sentido, le notifico que el Consejo Universitario aprobé la modificacion de la Resolucion, en los
términos seftalados.

Participacion que hago a usted, para su conocimiento y tines consiguientes.

Atentamente,

15t0 éguel Bonomie Medma - -

ecretario (E) de la Universidad de Los Andes

Copias: Seiior Rector, Personal, DSIA.

MWendyM.

Avenida 3, Edificio del Rectorado, Mérida
Teléfono: 0274 - 2402395, Fax: 2402429
e-mail: consejou@rector.ula.ve



Presentacion

La Universidad de Los Andes (ULA) cuenta con trabajadores que hacen del dia a dia una
Institucidbn con excelente trayectoria educativa en la region andina. Sus autoridades
considerando las necesidades actuales de la comunidad y los nuevos programas en
formacion educativa en el pais, han decidido en su gestion universitaria hacer una revision
de los perfiles contenidos en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos, para ofrecer
mayores oportunidades en los procesos de reclutamiento y seleccién, asi como el facilitar
las rutas de carreras y evaluacion del desempefio de los trabajadores para otros cargos
gue desee estar 0 esta dentro de la Universidad, con la finalidad de contar con personal
comprometido y capacitado que forme parte de la consolidacion de los objetivos

institucionales en aras de continuar con su calidad.

Este proceso dirigido al talento humano en la Universidad se lleva a cabo en la Direccion
de Personal, que siguen las normas pautadas en el Manual Descriptivo de Cargos
Administrativos. EI mismo, es un documento que recopila el compendio de los cargos
vigentes en las Universidades Nacionales, clasificados por grupos ocupacionales, cada uno
con caracteristicas especificas y factores componentes de un cargo, que permiten
describirlo y ubicarlo en un nivel de bachiller, técnico o profesional en correspondencia con

un tabulador de sueldos y salarios.

Es de hacer notar, que en los ultimos procesos de concursos se ha tenido inconvenientes
en la recepcion de documentos cuando se solicita en el perfil del cargo literal “A” o0 “B” una
formacion especifica dificil de encontrar en la regidon andina, ya sea porque ha eliminado la
formacion en esas areas o0 existen nuevos programas educativos. Ante esta situacion, el
Profesor Mario Bonucci Rossini, Rector de la ULA, designa en comunicacion N° 0880/17.1
de fecha 16 de octubre de 2017 a PLANDES la coordinacion de una comision, integrada
ademas por un representante de Direccién de Personal y un representante de Servicio
Juridico, encargada de definir procedimientos a seguir para la actualizacién de los mismos,

considerado entre otras cosas, las necesidades y situacion del mercado laboral.

En este sentido, atendiendo la solicitud del sefior Rector, es conveniente mencionar que el
Manual en sus normas generales establece que es “a través de la Comision Técnica
Asesora de OPSU” la encargada de crear o modificar cargos segun la necesidad,

sometiendo a estudio y consideracion por parte del Consejo Nacional de Universidades; no



obstante, el trabajo de adecuar los perfiles de educacion y la experiencia de los cargos a

realizar por la comision es procedente.

Por consiguiente, se presenta en el siguiente documento los antecedentes que conllevaron
a la conformacion de la comision; las bases legales que los sustenta; metodologia a seguir
para la revision de los elementos basicos de la descripcidon de perfil de cargo (educacion y
experiencia, conocimientos, habilidades, destrezas y adiestramiento requerido); la
propuesta de adecuacion de uno de los Grupo de Cargo evaluados con los cargos que lo
conforman y por ultimo sugerencias de los préximos pasos a seguir para avanzar en la

implementacion de la propuesta.

Antecedentes

En el mes de marzo de 2017, el Licenciado Nelson Espinoza Director General de Medios
de Comunicacion realizé ante el despacho del Rector Profesor Mario Bonucci Rossini, la
solicitud de adecuacion del Manual de Cargos, frente a las limitaciones para la inclusion de
nuevo personal. En mayo del mismo afo, reitera la solitud anexando una propuesta para
modificacion del perfil del Operador de Audio (codigo 46022, nivel 2), perteneciente al grupo
N° 46 de Radiodifusion. En su solitud recalca el hecho de que la emisora 107.7 ULA FM
dict6 en reiteradas ocasiones cursos de Operador de Radio; sin embargo, la Universidad
no reconoce este certificado cuando los egresados participan en concursos, ya que, el

mismo no esta contenido en el Manual.

De igual modo, en noviembre de 2017, el Profesor Raul Huizzi, Decano de la Facultad de
Ciencias Econdémicas y Sociales, remite al Rector oficio del Centro de Investigaciones
Agroalimentarias (CIAAL-EAOQO), planteando la necesidad de contratar un Asistente de
Investigacion perteneciente al grupo N° 27 Ocupacional de Investigacion; el perfil educativo
que plantea el Manual es en Ciencias Bésicas, Naturales y Aplicadas o en Ciencias
Sociales, pero el personal que se necesita en el Centro debe ser un profesional formado
en el area de Humanidades, Letras y Artes y afines por ser los que cumplen con un perfil

acorde a la actividad docente e investigativa realizada por el CIAAL-EAO.

Conjuntamente a las dos solitudes anteriores, el Profesor Justo Miguel Bonomie Medina,
Decano de la Facultad de Odontologia, solicit6 en noviembre de 2017 al Consejo
Universitario la modificacién del perfil de cargo de Higienista Dental, en el punto 3, literal
“‘A” de educacién, cambiando de Bachiller Asistencial por Bachiller, puesto que en
Venezuela, el Ministerio del Poder Popular para la Educacion desde hace afios no egresa

Bachilleres bajo esta mencion.



Dichas solitudes y casos particulares discutidos en Consejo Universitario, forman las bases
que sustentaron a la comision a formular un procedimiento apto a seguir para la

modificacion de los perfiles de cargo en la ULA.

Adicionalmente, es necesario mencionar que los procesos de ingreso de personal
requieren recursos en horas hombres y en materiales, por lo que se hace necesario realizar
de manera efectiva los procedimientos, considerando ademas la necesidad de reponer
personal administrativo, técnico y obrero ante la ola de renuncias en este sector
universitario que se viene suscitando abrumadoramente en los Ultimos meses, por lo que
ofertar cargos con las observaciones antes mencionadas desembocarian en

procedimientos infructuosos.

Basamento Legal

Dada la solicitud realizada por el Profesor Mario Bonucci Rossini, Rector de la ULA, en
referencia a la actualizacidon de perfiles de cargos contenidos en el Manual Descriptivo de
Cargos Administrativos de la Universidades Nacionales; la Consultoria Juridica de la ULA
y el Servicio Juridico encabezados por la Abg. Inés Lares presenta el informe del
profesional que evacud la consulta; Abogado Especialista adscrito al Servicio Juridico,
Francisco Alfredo De Jongh Sarmiento, dicho informe se anexa a la comunicacion SJ N°
836.17 con fecha 01/11/2017 donde realizada las consideraciones previas, presentan
antecedentes del asunto en estudio y realizar las respectivas consideraciones legales,

concluyendo y recomendando textualmente lo siguiente:

“‘PRIMERO: Resulta necesaria la actualizacion del referido Manual Descriptivo de Cargos,
su anacronismo ha quedado en evidencia, toda vez que al evolucionar la sociedad y, por
tanto las necesidades y requerimientos institucionales, asi como los nuevos paradigmas
tecnoldgicos y de recursos humanos, razon por la cual, las Universidades Nacionales, con
base en el derecho constitucional de la Autonomia Universitaria, que nos permite hacer
una revisién de los perfiles ocupacionales de educacion y experiencia, asi como la
incorporacion de competencias a las denominaciones de cargos existentes a los fines de
adaptarlos a nuestros requerimientos en materia de recurso humano. Por lo que considero
gque ES PROCEDENTE la revisién y adecuacion de los perfiles de educaciéon y
experiencia de los cargos que conforman los grupos ocupacionales del manual

descriptivo de cargos administrativos.

Dicha revision y adecuacion, modificacion o supresion de cargos establecidos en el Manual

Descriptivo de Cargos establecido por la OPSU, se trata solo de la actualizacién de los



perfiles educacionales y de experiencia, como requisitos indispensables para los cargos

existentes.

SEGUNDO: Si bien de conformidad con las Normas Generales (1.4.2) que forman parte
integrante y constitutiva del referido manual, imponen la obligatoriedad del cumplimiento
del mismo a todos los niveles jerarquicos de la Universidad, asi como su actualizacion por
parte de la OPSU (1.4.8), en este mismo sentido se indica que no se consideraran vélidas
las modificaciones que se efectien al manual, sin el previo estudio de la Comision Técnica
Asesora de Recursos Humanos de la OPSU (1.412), no menos cierto es que a criterio de
quien suscribe estas normas generales tienen una derogacion sobrevenida, con la entrada

en vigencia de la Constitucion del afio 2000.

TERCERO: Conforme, al principio de autonomia consagrado en el articulo 109
constitucional, la Universidad y tiene la potestad de darse sus normas de gobierno, de
funcionamiento y la administracion eficiente de su patrimonio bajo control y vigilancia que
a tales efectos establezca la ley. En ese sentido, goza de potestad reglamentaria para
darse sus normas de funcionamiento, lo cual materializa a través del Consejo

Universitario.”

A la luz de este dictamen, las actuaciones de la Comision para la evaluacion de los perfiles

de cargo encuentran sustento legal para avanzar en la propuesta.

Metodologia Aplicada

La revision de los perfiles de cargo contenidos en el Manual Descriptivo que se aplica en
la ULA, se inici6 con un levantamiento de informacion por parte de la Direccion de Personal,
quien solicito a los analistas cuales eran los cargos que han presentado dificultades en las
variables de evaluacion de perfiles de cargos en los procesos de concursos, tanto interno

como externo, asi como en la evaluacion de indole distinto.
Los cargos principales sefialados fueron:

a. Grupo Secretarial (01): cargo Secretaria Ejecutiva (escala 3 nivel 4): Literal "A"
Conocimientos, solicita Técnico Superior en Secretaria, estos estudios son muy
especificos y dificiles de que un trabajador los posea en la ciudad de Mérida, en el
analisis se deberia poder estudiar alguna carrera que sea afin para los concursos.

b. Grupo de Archivo (05): cargo Archivista (escala 3 nivel 4): literal "A" Conocimientos,
solicita el mismo perfil de secretaria debe actualizarse.

c. Grupo de Odontologia (30): cargo Higienista Dental (escala2 nivel 2): los literales
"A" y "B", requieren en conocimientos Bachiller Asistencial, dichos estudios, en el
mercado laboral de Mérida no se encuentran facilmente seria necesario estudiar la

posibilidad de formalizar para este cargo como requerimiento el de Bachiller en



Ciencias. Cargo Mecanico Dental (escala 3 nivel 2): en el literal "A" en conocimientos
solicita Bachiller y en el literal "B" Técnico Superior en Salud Bucal, hay
incongruencia, deberia solicitar en el literal “A” T.S.U en Mecanica Dental ya que en
algunos institutos de la ciudad se dicta dicho TSU.

d. Grupo de Administracion de Recursos Humanos (10): cargo Facilitador de
Desarrollo (escala4 nivel 3) el cargo esta por debajo del cargo de analista de RRHH
gue es (escala 4 nivel 6) y solicita especialidad de 2 afios en el &rea de desarrollo.

e. Grupo Ocupacional de Investigacion (27): con ocasion de los llamados a
concursos distintas dependencias han mostrado su inquietud en relacion al hecho
gue solo existen dos areas de conocimiento para el grupo de investigacion, es decir,
Ciencias Basicas, Naturales y Aplicadas, y Ciencias Sociales.

f. Grupo de Radiodifusion (46): cargo Operador de Audio (escala 2-nivel2):

considerar el cambio en perfil de educacion.

En mesa de trabajo se revisaron cada uno de los cargos descritos anteriormente, se
establecid que la evaluacion debia abarcar todos los cargos que comprenden a los grupos
ocupacionales a los cuales pertenecen, dado que al modificar un cargo especifico se veria

comprometida la ruta de promocion.

De estos grupos se promovio la evaluacién de un grupo piloto, considerando al Grupo de
Radiodifusién dada las necesidades planteadas por el Director de Medios de

Comunicacion, en comunicacion N° DGMC/D050/2017 dirigida al ciudadano Rector.

El grupo de radiodifusion esté estructurado por siete cargos:

Escala/Nivel Denominacién del cargo
2/2 Musicalizador
212 Operador de Audio
3/1 Locutor
3/3 Técnico de Grabacion de Radiodifusora
3/6 Supervisor de Operaciones de Radiodifusora
4/1 Asistente de Produccion de Radiodifusora
417 Coordinador de Produccion de Radiodifusora

La evaluacion del perfil de cargo comprende la educacion, experiencia y adiestramiento
requerido; no obstante, se evalu6 también el ambito de actuacion debido a las

repercusiones en la propuesta. En cuanto a la educacién se ajustaron los perfiles a las



carreras que actualmente se ofertan en las instituciones educativas, tanto publicas como
privadas, teniendo como base el libro de oportunidades de estudios de la OPSU vy la
revisibn documental (a través de internet) de institutos educativos especializados en el
area; asimismo la experiencia se flexibilizé en funcién de la educacion requerida. Con
respecto al adiestramiento se incorporaron elementos actuales de tecnologias que en el

manual de cargo no estaban planteados.

Para el grupo de radiodifusion el ambito de actuacidn se limit6 a dos aspectos,
primeramente la toma de decisiones considerando que las fallas o errores pueden acarrear
sanciones personales y legales para el medio de comunicacién y la Universidad; y luego el
nivel de confidencialidad, ya que por la naturaleza de las actividades de este grupo de

cargos es de vital importancia el manejo de la informacion.

Como punto relevante se evalué el campo de actuacién de este grupo dentro de las
dependencias universitarias, siendo significativo que el mayor requerimiento esta dirigido
a la Direccion de Medios, con algunos cargos para los operadores de audio en la Direccion
de Cultura y la Facultad de Humanidades, especificamente en la Carrera de Medios
Audiovisuales y Comunicacion Social. Como resultado se establecid como ruta que una
vez elaborada la propuesta, se solicitaria la opinién vinculante con la dependencia con

mayor requerimiento de cargos de grupo.
Evaluacion de Cargos:

Iniciando desde el menor nivel a continuacion se nombran algunos hallazgos importantes

que incidieron en la propuesta.

Musicalizador: el Manual de Cargo establece como educacion requerida dos opciones, A)
Técnico Medio en Musica con 1 afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el
area de musicalizacién y; B) Bachiller, 3 afios de experiencia progresiva, de caracter
operativo en el area de musicalizacién. No existe la mencién Técnico Medio en Musica, en
tal sentido se siguiere una sola calificacion: Bachiller mas curso de produccién musical de

al menos 40 horas.

Operador de Audio: el Manual establece como educacion requerida Bachiller y Curso de
Electrénica de 6 meses con un nivel de toma de decisiones y manejo de la confidencialidad
nulo. El curso de electrénica no es vinculante con la funcién del cargo que es manipular
consolas de audio, siendo ademas el personal del cargo no repara ni realiza
mantenimiento, para ello existe un personal capacitado y encargado segun el Manual de
Cargo de Obrero: Auxiliar de Mantenimiento de Equipos de Sonido / Audiovisuales y
Electrénicos. CODIGO: 03121 GRADO: 5. En cuanto al manejo de la confidencialidad dada

su vinculacion con el periodista/locutor puede conocer informaciéon que debe manejarse



con cautela; asimismo se recomienda que en la toma de decisiones se asuman

responsabilidades inherentes al cargo.

Locutor: el Manual de Cargo establece como educacién requerida A) T.S.U. en
Radiodifusiéon con 1 afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de
locucioén y; B) Bachiller y Curso de locucion de 1 afio de duracion, con un nivel de toma de
decisiones y manejo de la confidencialidad bajo. No existe la carrera ofertada por las
Universidades en Técnico Superior en Radiodifusion, se sugiere algunas carreras afines
unificando a una sola la calificacion, A) T.S.U. Ciencias Audiovisuales, Produccion de
medios de comunicacién, produccion audiovisual, artes audiovisuales. Los aspirantes a
este cargo deben tener el certificado de locucion comercial emitido por el Ministerio del
Poder Popular para Transporte y Comunicaciones, por la Universidad Central de
Venezuela, Universidad de Carabobo y préximamente por la Universidad de Los Andes.
Dado la variedad de informacién informativa y/o formativa se propone un nivel alto de

confidencialidad.

Técnico de Grabacién de Radiodifusora: el Manual de Cargo establece como educacién
requerida para el cargo lo siguiente: A) T.S.U. en Radiodifusion y 4 afios de experiencia
progresiva de caracter operativo en el area de grabacion y edicién de programas radiales
y B) Bachiller y 5 afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de
grabacion y edicion de programas radiales y Curso Electronica 1 afio de duraciéon con un

nivel de toma de decisiones y manejo de la confidencialidad bajo.

A fin de garantizar la ruta de ascenso se ajusta ambos item de la siguiente manera: A)
T.S.U. Ciencias Audiovisuales, Produccién de medios de comunicacién, produccion
audiovisual, artes audiovisuales con 2 afios de experiencia progresiva de caracter operativo
en el area de grabacion y edicién de programas radiales y; B) Bachiller y Curso de operador
de medios de audio de al menos 40 horas con 3 afios de experiencia progresiva de caracter
operativo en el area de grabacion y edicion de programas radiales. Dado la variedad de

informacion informativa y/o formativa se propone un nivel alto de confidencialidad.

Supervisor de Operaciones de Radiodifusora: el Manual de Cargo establece como
educacion requerida para el cargo lo siguiente: A) T.S.U. en Radiodifusion y 4 afos de
experiencia progresiva de caracter operativo y supervisorio en el area de operaciones de
una radiodifusora y; B) Bachiller y 10 afios de experiencia progresiva de caracter operativo
y supervisorio en el area de operaciones de una radiodifusora, con un nivel de toma de

decisiones y manejo de la confidencialidad medio.

A fin de garantizar la ruta de ascenso se ajusta ambos item de la siguiente manera; A)
T.S.U. Ciencias Audiovisuales, Producciéon de medios de comunicacion, produccion

audiovisual, artes audiovisuales con 4 afios de experiencia progresiva de caracter operativo



en el area de operaciones de una radiodifusora y; B) Bachiller y Curso de operador de
medios de audio de al menos 40 horas 7 afios de experiencia progresiva de caracter
operativo en el area de operaciones de una radiodifusora, con un nivel de toma de

decisiones y manejo de la confidencialidad alto.

Asistente de Produccion de Radiodifusora: el Manual de Cargos establece como
educacion requerida para el cargo lo siguiente: A) Licenciado en Comunicacion Social 2
afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de produccion de
programas para una radiodifusora y B) T.S.U. en Radiodifusiéon 6 afios de experiencia
progresiva de caracter operativo en el area de produccion de programas para una
radiodifusora. A fin de ampliar las oportunidades de participacion a los profesionales del
area se propone: A) Licenciado en Comunicacion Social, Medios Audiovisuales, Artes
Audiovisuales, Produccion Audiovisual con 1 afio de experiencia progresiva de caracter
operativo en el area de produccién de programas para una radiodifusora y; B) T.S.U.
Ciencias Audiovisuales, Produccion de medios de comunicacion, produccién audiovisual,
artes audiovisuales con 4 afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el area
de produccién de programas para una radiodifusora. Dado la variedad de informacion

informativa y/o formativa debe se propone un nivel alto de confidencialidad.

Coordinador de Produccion de Radiodifusora: el Manual de Cargos establece como
educacion requerida para el cargo lo siguiente: A) Licenciado en Comunicacion Social y 5
afos de experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio y estratégico en el area
de produccién de programas para una radiodifusora y; B) T.S.U. en Radiodifusién y curso
en el area de por lo menos 1 afio de duracién con 8 afios de experiencia progresiva de
caracter operativo en el area de produccion de programas para una radiodifusora, con un

nivel de toma de decisiones y manejo de la confidencialidad medio.

A) Licenciado en Comunicacién Social, Medios Audiovisuales, Artes Audiovisuales,
Produccion Audiovisual manteniendo los afios de experiencia y; B) T.S.U. Ciencias
Audiovisuales, Produccion de medios de comunicacién, produccién audiovisual, artes
audiovisuales y curso en el area de por lo menos 1 afio de duracion manteniendo los afios

de experiencia, con un nivel de toma de decisiones y manejo de la confidencialidad alto.

Una vez conformada la propuesta de los cargos que conforman el grupo, se remitié a la
Direccion de Medios para su evaluacion, dando respuesta favorable en comunicacion N°
DGMC/D002/2018 de fecha 09 de enero de 2018.
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Mérida, 25 de Junic de 2018.
N° CU-1466/18.

Economista
Maria Eugenia Urdaneta de Huizzl
Directora de Planificacién y Desarrollo (PLANDES)

Presente.-

£n atencién a las “Normas para la Realizacion de Sesiones Extraordinarias del Consejo Universitario de la
Universidad de Los Andes de Forma Virtual”, aprobadas segun Resolucion N° CU-1332/17, de fecha
19.06.2017, en las cuales conforme al articulo 4 se le otorga competencia al Profesor Mario Bonucci Rossini,
Rector de la Universidad de Los Andes, para tomar decisiones relacionadas con cualquier solicitud que se haga
por ante el Consejo Universitario durante el periodo de receso (entre semana, fin de semana, recesos
vacdcionales, entre otros recesos), debiendo informar sobre el particular a ja Secretaria del Consejo
Universitario, instancia ésta a quien le corresponde elaborar la resolucién respectiva, y habidas cuentas de la
consulta realizada via redes sociales (internet, mensajeria instantanea whatsapp y/o texto, llamadas telefénicas,
etc), se sometid a consideracion de los Miembros del Cuerpo su comunicacion N° DGPD-0140-2018, de fecha
13.06.2018, mediante la cual remite el Informe sobre la «Actualizacién de Perfiles en el Manual Descriptivo de
Cargos Administrativos en la Universidad de Los Andes, Avance 1I, Grupo de Investigacién y Odontelogia”,
elaborado por la Comision designada a tal efecto, coordinada por PLANDES e integrada ademads per la
Direccién de Personal y el Servicio Jurfdico de la Universidad, en un tode de acuerdo a la comunicacion
emanada del Despacho Rectoral, signada con el N° 0880/17.1, de fecha 16.10.2017.

En tal sentido, le notifico que el Consejo Universitario aprobé la “Actualizacién de Perfiles en el Manual
Descriptivo de Cargoes Administrativos en la Universidad de Los Andes, Avance I1, Grupo de Investigacion y
Odontologia”.

Participacién que hago a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.

Atentamente,

(::)——Q/WD
José Maria Ander\tﬂz Alvarez
Secretario de la Universidad de Los Andes

Copias: Direccién de Personal
Servicio Jurfdico

Hen dlflﬂfl :

Avenida 3, Bdifieio del Raeclorado. Mérida
Telf: 0274 - 8202595, Fax; 0872 - 2402489
srazily acmscion@rector.ula.ys



Presentacion

La Universidad de Los Andes (ULA) cuenta con trabajadores que hacen del dia a dia una
Institucion con excelente trayectoria educativa en la region andina. Sus autoridades
considerando las necesidades actuales de la comunidad y los nuevos programas en
formacion educativa en el pais, han decidido en su gestion universitaria hacer una revision
de los perfiles contenidos en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos, para ofrecer
mayores oportunidades en los procesos de reclutamiento y seleccion, asi como el facilitar
las rutas de carreras y evaluacion del desempefio de los trabajadores para otros cargos
gue desee estar o estan dentro de la Universidad, con la finalidad de contar con personal
comprometido y capacitado que forme parte de la consolidacion de los objetivos

institucionales en aras de continuar con su calidad.

El Profesor Mario Bonucci Rossini, Rector de la ULA, designa en comunicacion
N° 0880/17.1 de fecha 16 de octubre de 2017 a PLANDES la coordinacion de una comision,
integrada ademas por un representante de Direccion de Personal y un representante de
Servicio Juridico, encargada de definir procedimientos a seguir para la actualizacion de los
mismos, considerado entre otras cosas, las necesidades y situacion del mercado laboral.
En el mes de marzo de 2018 a través de la Resolucion N° 0586/18 de fecha 12 de marzo
de 2018 el Consejo Universitario aprobé el primer informe donde se expuso la metodologia
a aplicar y el primer grupo de cargos evaluado bajo esta metodologia. Siguiendo lo
establecido en ese primer informe se presenta a continuacion la evaluacién del Grupo de
Cargos de Investigacion y del Grupo de Odontologia, en el cual haciendo uso de la

metodologia aplicada se propone algunos cambios en los perfiles de cargo.

Es importante destacar, que el basamento legal descrito en el primer informe se mantiene
para todas las evaluaciones de los perfiles de cargos, por lo que las actuaciones de la

Comisién se adaptan al mismo basamento legal.

Metodologia

GRUPO DE INVESTIGACION:

Basado en la informacion recopilada por parte de la Direccién de Personal, quien solicité a
los analistas cuales eran los cargos que han presentado dificultades en la variables de
evaluacion de perfiles de cargos en los procesos de concursos, tanto interno como externo,
asi como en la evaluacién de indole distinto, se extrajo el Grupo de Investigacion en donde

manifestaron inquietud en relacion al hecho de que solo existen dos areas de conocimiento



para el grupo de investigacion, es decir, Ciencias Basicas, Naturales y Aplicadas, y

Ciencias Sociales.

Asimismo, mediante oficio N° 064/2017 de fecha 8 de noviembre de 2017 el Centro de
Investigaciones Agroalimentarias (CIAAL) de la Facultad de Ciencias Econdémicas y
Sociales, solicita una revision del Grupo de Cargo en cuestion, con el objeto de incorporar

todas las areas del conocimiento en los perfiles de cargo.

Estos argumentos sustentaron la revision de este grupo de cargos el cual esté estructurado

en cinco cargos:

Escala/Nivel | Denominacién del cargo
Se 2/5 Asistente de Campo
4/2 Asistente de Investigacion en Ciencias Sociales
4/4 Asistente de Investigacion en Ciencias Basicas, Naturales
y Aplicadas
4/6 Investigador en Ciencias Sociales
4/8 Investigador en Ciencias Basicas, Naturales y Aplicadas

procedié a evaluar las condiciones ambientales y riesgo de trabajo (ambito de trabajo,
riesgo y esfuerzo) conjuntamente con el perfil de cargo (educacién, experiencia y
adiestramiento requerido). Considerando que la modificacion de un cargo repercute sobre
los demas, se ajustaron los perfiles a las areas de conocimiento teniendo como base el
libro de oportunidades de estudios de la OPSU y el trabajo realizado en cada una de las

unidades de investigacion registradas en el CDCHTA.

Evaluacion de Cargos:
Iniciando desde el menor nivel a continuacion se nombran algunos hallazgos importantes

gue incidieron en la propuesta.

Asistente de Campo: el Manual de Cargo establece en el &mbito de trabajo que se ubica
en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente algo desagradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes tales como: humos, gases, vapor y sustancias quimicas. Se
recomienda utilizar el término poco confortable aunado al poco agradable, en virtud de las
posibles areas internas y externas donde se desempefie. En cuanto a la experiencia el
Manual de Cargo establece Bachiller, mas cursos especializados en el area de la
investigacion de dos (2) afios de duracién, como parte de la propuesta se ajusta el término
a cursos especificos en el area de investigacion, ya que cursos especializados puede

confundir con estudios de cuarto nivel. De igual modo, por el nivel en que se encuentra el



cargo y el nivel educativo, la duracidén de estos cursos seria de un (1) afio cuya experiencia

progresiva seria de tres (3) afos.

Asistente de Investigacion en Ciencias Sociales: a objeto de incorporar las areas del
conocimiento Ciencias de la Educacion, Humanidades, Letras y Artes, se realiza una
adaptacion de este perfil. Es importante destacar que no se ajustd la denominaciéon del
cargo por significar cambios estructurales, lo que limita las actuaciones de esta comision,
incorporando las areas de en el Perfil del Cargo.

El Manual de Cargo establece en las Condiciones Ambientales y Riesgo de Trabajo,
especificamente en el ambito de trabajo que el cargo se ubica en un sitio cerrado y/o
abierto, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes. Se
propone modificar el &mbito de trabajo interno y externo de la siguiente manera: los
espacios donde el asistente trabajara dentro del recinto universitario deben ser
agradables y confortables para llevar a cabo un adecuado trabajo, de igual modo al
momento de salir a recopila informacion los ambientes pueden ser en ocasiones poco
agradables y confortables a las unidades de investigacion, exponiéndose a su vez a
contacto con agentes contaminantes presentes en el ambiente (basura, aguas negras,
entre otras), asi como comportamientos sociales inadecuados: asociales y antisociales.
En correspondencia con lo anterior las posibles salidas que el asistente de investigacion
puede realizar y el ambito de trabajo, el cargo debe estar sometido a un riesgo leve mas
no irrelevante como lo establece el manual de cargo.

En cuanto a, la formacién que debe tener el aspirante a Asistente de Investigacion en
Ciencias Sociales, se amplia las posibilidades considerando que la ULA tiene adscritas
unidades de investigacion cuyos trabajos estan direccionados en Ciencias de la Educacion,
Humanidades, y Artes, conllevando a la necesidad de expandir la formacion educativa a
otras areas de conocimiento y tener la oportunidad de contar con profesionales capaces
en el area a desempefiar. Es de hacer, notar que estas limitaciones fueron detectadas
durante el diagndstico realizados por la comision de trabajo y respaldadas por los analistas
de la Direccion de Personal conjuntamente con el Director de Centro de Investigaciones
Agroalimentarias de la Facultad de Ciencias Sociales y Econémicas.

En el adiestramiento requerido se propone en el item de Conocimiento ampliar la
recoleccion con el procesamiento de informacion y estadisticas, incorporar conocimiento
de motores de busqueda en la web y en concordancia el manejo de bases de datos y

programas estadisticos.

Asistente de Investigacion en Ciencias Basicas, Naturales y Aplicadas: Los espacios
donde el asistente trabajara dentro del recinto universitario deben ser agradables y

confortables para llevar a cabo un adecuado trabajo, de igual modo al momento de recopilar



informacion, inspeccionar obras, recorrer areas verdes, tratar asuntos de salud, entre otros,
fuera de laboratorios, pueden ser ambientes en ocasiones poco agradables y confortables
a las unidades de investigacion, exponiéndose a su vez a contacto con agentes
contaminantes propio de cada area, asi como comportamientos asociales y antisociales.
La formacion que debe tener el aspirante a Asistente de Investigacion en Ciencias Basicas,
Naturales y Aplicadas, se ajusta considerando que la ULA tiene adscritas unidades de
investigacion cuyos trabajos estan direccionados en Ciencias Bésicas, Ciencias del Agroy
del Mar, Ciencias de la Salud, Ingenieria, Arquitectura y Tecnologia, conllevando a la
necesidad de expandir la formacion educativa a otras areas de conocimiento y tener la
oportunidad de contar con profesionales capaces en el area a desempenar.

En el adiestramiento requerido se propone en el item de Conocimiento ampliar la
recoleccion con el procesamiento de informacion y estadisticas, incorporar conocimiento
de motores de busqueda en la web y en concordancia el manejo de bases de datos y

programas estadisticos.

Investigador en Ciencias Sociales: EI dmbito de trabajo se propone ajustarla en
correspondencia con el cargo de Asistente en el area de Ciencias Sociales.

El investigador esta sometido a un riesgo medio, debido a las actividades que realiza 'y se
propone ajustar el esfuerzo visual a alto, ya que a pesar de no manejar instrumentos de
laboratorio esta utilizando datos estadisticos que requiere de una mayor precision.

En cuanto a la Educacién se solicita un profesional universitario, segun el area donde va a
prestar sus servicios en el campo de: Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion,
Humanidades, Letras y Artes, mas cursos especificos de por lo menos tres (3) afios de
duracion.

En el adiestramiento requerido se propone en el item de Conocimiento ampliar la
recoleccion con el procesamiento de informacién y estadisticas, incorporar conocimiento
de motores de busqueda en la web y en concordancia el manejo de bases de datos y
programas estadisticos, al igual que en el cargo de Asistente de Investigacion en Ciencias

Sociales.

Investigador en Ciencias Basicas, Naturales y Aplicadas: Se ajusta el ambito de trabajo
al igual que el Asistente de Investigacion en Ciencias Basicas, Naturales y Aplicadas, ya
que el investigador puede hacer investigacion en sitios abiertos ocasionalmente poco
confortable y agradable, asimismo mantiene contacto con agentes contaminantes, tales
como: bacterias, sustancias toxicas (en lugar de sustancias quimicas como lo establece el
manual de cargos), ambientes en mal estado (como parte de la propuesta) y otros.

En el Perfil de Cargo, la Educacion se amplia el Profesional Universitario, segun el area

donde va a prestar sus servicios: Ciencias Basicas, Ciencias del Agro y del Mar, Ciencias



de la Salud, Ingenieria, Arquitectura y/o Tecnologia; mas cursos especificos de por lo
menos tres (3) afios de duracion.

En el adiestramiento requerido se propone en el item de Conocimiento ampliar la
recoleccion con el procesamiento de informacion y estadisticas, incorporar conocimiento
de motores de busqueda en la web y en concordancia el manejo de bases de datos y
programas estadisticos, al igual que en el cargo de Asistente de Investigacion en Ciencias

Bésicas, Naturales y Aplicadas.

GRUPO DE ODONTOLOGIA:

Se realiza a continuacion la evaluacion del Grupo de Odontologia tomando en
consideracion mediante comunicacion N° DEC-179-2017 de fecha 17.11.2017, el Decano
de la Facultad de Odontologia solicito en el Cargo de Higienista Dental, en el punto
referente a Educacion la eliminacion de Bachiller Asistencial en la opcion B del Perfil del

Cargo por Bachiller.

De acuerdo a la metodologia, se evaluaron todos los cargos que conforman el grupo de
odontologia, comprendido por:

Escala/Nivel | Denominacion del cargo
2/3 Higienista Dental
3/2 Mecéanico Dental
4/6 Odontélogo

La evaluacion se orientd en al &mbito de actuacion especificamente en los materiales y
dinero, referidos a custodia y responsabilidad de materiales, ademas de los perfiles de

cargo en cuanto a la educacion y experiencia.
A continuacion los principales hallazgos que sustentan la propuesta:

Higienista Dental: el Manual de Cargos establece en el Ambito de Actuacion item
materiales que maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su
responsabilidad directa y maneja peribdicamente equipos y materiales medianamente
complejos, siendo su responsabilidad indirecta. Sin embargo, los equipos y materiales de
facil uso y medianamente complejos son utilizados constantemente por la persona que

ocupa el cargo, por lo que ambos equipos son de responsabilidad directa.

En este mismo ambito de actuacion en el item de dinero el Manual de Cargo establece que
es responsable indirecto de la custodia de materiales, se propone ajustarlo a responsable

directo de la custodia de materiales, en consonancia con lo anterior.



En lo concerniente al perfil del cargo Educacion y Experiencia el Manual de cargo establece
dos opciones: A) Bachiller Asistencial, mas curso de Higienista Dental de por lo menos seis
(6) meses de duracién, con Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en
el area de asistencia odontoldgica; y B) Bachiller Asistencial con dos (2) afios de

experiencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia odontoldgica.

En Venezuela desde hace mas de 40 afios no existe la figura de Bachiller Asistencial, por
lo tanto se sugiere el cambio a solo Bachiller, propuesta que coincide con lo solicitado por
el Profesor Justo M. Bonomie, Decano de la Facultad de Odontologia. Es de hacer notar
que la Universidad Oriental Gran Mariscal de Ayacucho, ofrece la mencion de Higienista
Bucal dentro de la carrera Técnica en Salud Bucal.

En tal sentido, se propone modificar el perfil de la siguiente manera:

A) Bachiller, mas curso de Higienista Dental de por lo menos seis (6) meses de duracion,
con un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia
odontoldgica; y B) Bachiller, con dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter

operativo en el area de asistencia odontologica.

Mecanico Dental: el Manual de Cargos establece en el Ambito de Actuacion item
materiales que maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente
complejos, siendo su responsabilidad directa, y en el item de dinero es responsable

indirecto de custodia de materiales.

Por las funciones, actividades y/o tarea del cargo en la fabricacién de aparatologia se

asigna responsabilidad directa para la custodia de materiales utilizados.

Asimismo, el Manual de Cargo establece dos opciones en el Perfil de Cargo: A) Bachiller,
mas curso de Mecanica Dental, de por lo menos seis (6) meses de duraciéon con seis (6)
afos de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de ortopedia dental; y B)
Técnico Superior en Salud Bucal con Un (1) afio de experiencia progresiva, de caracter

operativo en el area de ortopedia dental.

Se propone ajustar ambas opciones, considerando las ofertas de estudios en esta area de
la siguiente manera: A) Técnico Superior Universitario en Mecanica Dental con un (1) afio
de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de ortopedia dental; y B)
Bachiller, mas curso en Mecanica Dental o Técnico Dental de al menos seis (6) meses de

duracion.

El cargo de Odontélogo no presenta observaciones por parte de la Comision.
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Economista

Maria Eugenia Urdaneta de Huizzi

Directora General de Planificacion y Desarrollo PLLANDIS
Presente.-

Me dirijo a usted en la oportunidad de informarle que el Consejo Universitario, en sesion ordinaria celebrada el
dia de hoy, declarada la Institucion en colapso universitario, inducido por las politicas gubernamentales, en
sesion ordinaria del 16.07.2018, conocid el contenido de su comunicacion N DGPD-0156-2018, de fecha
17.07.2018, mediante la cual remite, para consideracion y aprobacién por parte de este Maximao Organismec, el
informe “Actualizacion de Perfiles en el Manuel Descriptivo de Cargos Administrativos de las Universidades
Nacionales, Avance IIl, Cargo de Supervisor de Proteccion y Seguridad”, elaborado por la Comision
designada a tal efecto, coordinada por PLANDES e Integrada ademas por la Direccion de Personal y el Servicio
Juridice, en un todo de acuerdo a la comunicacion emanada del Despacho Rectoral, signada con el  N°
0880/17.1, de fecha 16.10.2018; asi mismo, envia la Exposicion de Motivos para la Implementacion del Cargo
de Supervisor de Proteccion y Seguridad y su anexo sobre el Plan de Capacitacion Integral para el Personal
dedicado a las labores de Prevencion y Seguridad de la Universidad de Los Andes.

En tal sentido, le notifico que el Consejo Universitario aprebo la solicitud.
Participacion que hago a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.
Atentamente,

Jose Marla And\%czﬁv-a rez

Secretario de la Universidad de Los Andes
Copias: Rector

Wendy.

Avenida 3, Edificio del Rectorado. Mérida
Telf: 0274 - 2402395, Fax: 0274 - 2402429
e-mail: consejou@rector.ula.ve



Presentacion

La Universidad de Los Andes (ULA) cuenta con trabajadores que hacen del dia a dia una
Institucion con excelente trayectoria educativa en la region andina. Sus autoridades
considerando las necesidades actuales de la comunidad y los nuevos programas en
formacion educativa en el pais, han decidido en su gestion universitaria hacer una revision
de los perfiles contenidos en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos, para ofrecer
mayores oportunidades en los procesos de reclutamiento y seleccion, asi como el facilitar
las rutas de carreras y evaluacion del desempefio de los trabajadores para otros cargos
gue desee estar o estan dentro de la Universidad, con la finalidad de contar con personal
comprometido y capacitado que forme parte de la consolidacion de los objetivos

institucionales en aras de continuar con su calidad.

El Profesor Mario Bonucci Rossini, Rector de la ULA, designa a PLANDES, segun
comunicacion N° 0880/17.1 de fecha 16 de octubre de 2017, la coordinacion de una
comision integrada ademas por un representante de Direccion de Personal y un
representante de Servicio Juridico, encargada de definir procedimientos a seguir para la
actualizacion de los mismos, considerado entre otras cosas, las necesidades y situacion
del mercado laboral. En el mes de marzo de 2018, a través de la Resolucion N° 0586/18
de fecha 12 de marzo de 2018, el Consejo Universitario aprobé el primer informe donde se
expuso la metodologia a aplicar y el primer grupo de cargos evaluado bajo esta

metodologia.

En fecha 11 de octubre de 2017, el Director de Servicios de Prevencion y Seguridad solicita
a la Direccion de Personal la creacion del cargo de Inspector de Proteccion Integral, como
via alterna para ingresar vigilantes a la Institucion. Tomando en consideracion que la
creacién de nuevos cargos esta limitada de acuerdo a lo expuesto por la Direccion de
Servicios Juridicos, se presenta la propuesta a la Comision para la actualizacion de
Cargos, en la cual, siguiendo la metodologia aplicada en los informes anteriores, se evalua

el perfil de Supervisor de Proteccion Integral.

Metodologia

GRUPO DE SEGURIDAD INTEGRAL

Segun lo solicitado por la Direccion de Servicios de Prevencion y Seguridad, se realiza la
evaluacion del Cargo de Supervisor de Proteccidon y Seguridad escala 2 nivel 6,
perteneciente al grupo N° 34 Grupo de Seguridad Integral. A través de este cargo se prevé

incorporar personal de seguridad a la Institucién por ser el mas idoneo segun las funciones



y tareas, donde la Comision de Evaluacion de perfiles de cargo realizé una revision integral
de todas las secciones que conforman el perfil del cargo, siendo ajustado cada una de ellas
considerando, en algunos aspectos, la propuesta remitida por la Direccion de Servicios de
Prevencion y Seguridad.

A continuacién se exponen algunas consideraciones que enmarca la propuesta del perfil:

Se revisO y ajustd el objetivo general del cargo para enmarcarlo en la prestacién de
seguridad y resguardo a los bienes patrimoniales de la Institucién, comunidad universitaria

y publico en general.

En cuanto a la seccion de ambito de actuacion destaca en responsabilidad de materiales
el manejo de equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos con
responsabilidad directa; el manejo directo de informacién con un alto grado de
confidencialidad; la toma de decisiones se basa en procedimientos y protocolos
establecidos, (lo cual es importante que la Direccién de Servicios de Prevencion y
Seguridad las ajuste a las situaciones actuales); el cargo recibe supervision de manera
directa y también la ejerce de manera especifica y constante; en las relaciones internas se
considera pertinente mantener lo indicado en el perfil del Manual de Cargos, siendo
ajustado las relaciones externas, pues debe mantener relacién constante con los cuerpos

de seguridad.

Con referencia a las condiciones ambientales y riesgo de trabajo se detall6 en el ambiente
de trabajo los ambientes externos e internos en el cual se desempefia estando en contacto
con agentes contaminantes, segun la naturaleza de la dependencia universitaria, pudiendo
ademas estar expuesto a comportamientos asociales y antisociales. Asimismo, el cargo
estd sometido a un riesgo relevante con posibilidad de ocurrencia alta, tomando en
consideracion los niveles delictivos a los cuales estan expuestas las dependencias
universitarias; en el esfuerzo requerido para el cargo se detall6 la precisibn manual que se
requiere proponiendo un grado medio debido a la manipulacion de instrumentos de
seguridad y un grado de precision visual alto, se incorpor6 en este item la necesidad que
el ocupante del cargo mantenga un adecuado estado de funcionalidad de columna,

extremidades y funcionamiento organico.

En lo referente a la educacion y experiencia, se flexibilizé a un solo literal, siendo Bachiller
o Técnico Medio mas cursos especializados en el area de Proteccion y Seguridad de
Bienes e Instalaciones o Seguridad Integral de por lo menos 120 horas de duracion y
experiencia comprobada de un (1) afio de caracter operativo en el area de proteccion y
seguridad.



En los conocimientos fueron incorporados elementos sobre legislacion vigente en el area
administrativa, penal, normas, sistemas de seguridad, procedimientos de investigacion y

evaluaciéon de hechos delictivos.



Actualizacion de Pertfiles
en el Manual Descriptivo
de Cargos Administrativos
de las Universidades
Nacionales

Grupo 3. Biblioteca e Informacion Representantes de la comision:

PLANDES (coordina):

Ec. Maria Eugenia Urdaneta de Huizzi. Directora
Ec. Keyla Mora

Lic. Neila Marquez

Ing. Sol Millan

«

Servicio Juridico:
Abg. Francisco Alfredo de Jongh



CONSEJO UNIVERSITARIO
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Economista

Maria Eugenia Urdaneta de Huizzi

Directora de Planificacién y Desarrollo (PLANDES)
Presente.-

En atencién a1 “Reglamento Interno del Consejo Universitario de la Universidad de Los Andes” aprobado segin
Resolucién N° CU-1066/18, de fecha 07.05.2018, el cual regula en el Titulo IV lo referido a la realizacion de
sesiones virtuales, asi como consultas virtuales del Consejo Universitario, con el fin de garantizar la toma de
decisiones de manera oportuna y efectiva, reglamenta la delegacion de funciones y consulta virtual, y sefiala en el
Capitulo II, que el Rector tomaré la decisién relacionada con cualquier solicitud que se haga por ante el Consejo
Universitario durante el periodo de receso (entre semana, fin de semana, recesos vacacionales, entre otros
recesos), debiendo informar sobre el particular a la Secretaria del Consejo Universitario, instancia a quien le
corresponde elaborar la resolucion respectiva debidamente motivada en la delegacion de funciones otorgada por
el Consejo Universitario al Rector y la necesidad o urgencia de la decision; en tal sentido, se sometié a
consideracién de los miembros del cuerpo su comunicacién N° DGPD-0205-2018, de fecha 02.11.2018, mediante
la cual remite el Informe sobre “Actualizacién de Perfiles en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos
de la Universidades Nacionales”, Avance IV, Grupo N° 3 de Biblioteca e Informacion, elaborado por la
Comisién designada a tal efecto, coordinada por PLANDES e integrada ademas por la Direccién de Personal y el
Servicio Juridico, en un todo de acuerdo a la comunicacion emanada del Despacho Rectoral, signada con el N°
0880/17.1, de fecha 16.10.2017.

En tal sentido, le notifico que el Consejo Universitario aprobé la “Actualizacién de Perfiles en el Manual
Descriptivo de Cargos Administrativos de la Universidades Nacionales”, Avance 1V, Grupo N° 3 de Biblioteca
e Informacion.

Participacién que hago a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.

Atentamente,

José Maria Ande}ﬂe.z.-érl-varez

Secretario de la Universidad de Los Andes
Copias: DSIA

WendyM.

Avenida 8, Edificio del Rectorado. Mérida
Telf: 0274 - 2402395. Fax: 0274 - 2402429
e-mail: consejou@rector.ula.ve



Presentacion

La Universidad de Los Andes (ULA) cuenta con trabajadores que hacen del dia a dia una
Institucion con excelente trayectoria educativa en la region andina. Sus autoridades
considerando las necesidades actuales de la comunidad y los nuevos programas en
formacion educativa en el pais, han decidido en su gestion universitaria hacer una revision
de los perfiles contenidos en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos, para ofrecer
mayores oportunidades en los procesos de reclutamiento y seleccion, asi como el facilitar
las rutas de carreras y evaluacion del desempefio de los trabajadores para otros cargos
gue desee estar o estan dentro de la Universidad, con la finalidad de contar con personal
comprometido y capacitado que forme parte de la consolidacion de los objetivos

institucionales en aras de continuar con su calidad.

El Profesor Mario Bonucci Rossini, Rector de la ULA, designa a PLANDES, segun
comunicacion N° 0880/17.1 de fecha 16 de octubre de 2017, la coordinacion de una
comision integrada ademas por un representante de Direccion de Personal y un
representante de Servicio Juridico, encargada de definir procedimientos a seguir para la
actualizacion de los mismos, considerado entre otras cosas, las necesidades y situacion
del mercado laboral. En el mes de marzo de 2018, a través de la Resolucion N° 0586/18
de fecha 12, el Consejo Universitario aprobd el primer informe donde se expuso la

metodologia a aplicar y el primer grupo de cargos evaluado bajo esta metodologia.

La Comision conformada ha venido elaborando informes sobre aquellos grupos de trabajo
gue han sido solicitados evaluar. En fecha 23 de febrero de 2018 a través de la
Comunicacion N° 0205/60.7 el Prof. Mario Bonucci Rossini, Rector de la Universidad de
Los Andes remite a la Direccion de Personal el documento “VALORACION DEL
PROFESIONAL DE LA INFORMACION EN EL ENTORNO UNIVERSITARIO: Una
propuesta de Serbiula”, elaborado por la Direccion de Servicios Bibliotecarios de la
Universidad de Los Andes, relacionado con el grupo ocupacional N° 3 de Biblioteca e
Informacion Especializada. Siendo direccionado en fecha 06 de marzo de 2018 a la

Comision.

El documento propone ajustes a los cargos que conforman el Grupo de Biblioteca e
Informacién (03) en la mayoria de los aspectos del perfil de cargo, de igual modo proponen
la creacion de tres nuevos cargos. En tal sentido, la Comisién evalué el documento con
base a la metodologia de trabajo, por lo que a continuacion se presenta la propuesta final

a este grupo, siendo avalada por personal de SERBIULA.



Metodologia

GRUPO DE BIBLIOTECA E INFORMACION

Segun lo solicitado por SERBIULA se realiza la evaluacion del Grupo 3 correspondiente a

Biblioteca e Informacion, el cual esta conformado por siete (7) cargos:

Escala/Nivel Denominacién del cargo
2/2 Auxiliar de Biblioteca
3/3 Asistente de Especialista en Informacion
3/3 Asistente de Biblioteca
4/6 Especialista en Informacion
4/6 Supervisor de Biblioteca
a/7 Especialista en Informacion Jefe
4/8 Coordinador de Biblioteca

La evaluacion de los perfiles de cargo comprende la educacién, experiencia y
adiestramiento requerido; no obstante se evalué el &mbito de actuacion, las condiciones
ambientales, riesgos de trabajo y en algunos cargos las habilidades, conocimientos y
destrezas. En cuanto a la educacion se ajustaron los perfiles a las carreras que actualmente
se ofertan en las instituciones educativas, tanto publicas como privadas teniendo como
base el libro de oportunidades de estudios de la OPSU vy la revision documental (a través
de internet) de institutos educativos especializados en el area; asimismo la experiencia se
flexibilizé en funcion de la educacion requerida. Con respecto al adiestramiento se
incorporaron elementos actuales de tecnologias que en el manual de cargo no estaban

considerados.

Es importante destacar que la propuesta de SERBIULA ajusto lo relativo al obijetivo,
funciones, actividades y/o tareas con el objeto de incorporar elementos de la gestion del
conocimiento ausentes en los perfiles actuales. Esta propuesta fue acogida para algunos
cargos. No se consideroé los ajustes realizados a los objetivos ya que los mismos afectan

la estructura general del manual, no siendo competencia de la comision.
Evaluacion de Cargos:

Iniciando desde el menor nivel a continuacion se nombran algunos hallazgos importantes

que incidieron en la propuesta.



Auxiliar de Biblioteca: las funciones, actividades y/o tareas propuestas por SERBIULA no
difieren significativamente de lo establecido en el Manual de Descriptivo de Cargo, sin
embargo, se incorpora la tarea: Integra equipos de trabajo de redes sociales. En el &mbito
de accion se modifico la seccion de Dinero en cuanto a la responsabilidad directa de la
custodia de materiales, tomando en consideracion que hay actividades relacionadas con el
Control del material bibliografico y documental en las estanterias y la realizacion del
inventario general de la Biblioteca que hace custodio directo de estos materiales al

funcionario que ejerza el cargo.

En cuanto a las condiciones de trabajo y riesgo de trabajo se ajusto el ambiente de trabajo
adicionando el contacto que mantienen con agentes contaminantes tales como: polvo,
humedad y agentes bioldgicos (bacterias, hongos, acaros, entre otros). En consecuenciay
dada la exposicion a estos agentes se modifico el riesgo de estar sometido a enfermedad,

con magnitud de riesgo leve a moderado, con posibilidad de ocurrencia media.

En el perfil del cargo, la opcién A se propone como la opcién B; incorporando en el A cursos
de al menos 180 horas en el area de Bibliotecas y/o centros de documentacion e
informacion, los mismo pueden ser cursados por institutos reconocidos o el que dicta

SERBIULA, ajustando la experiencia a seis meses.

Asistente de Especialista en Informacion: este cargo no fue evaluado en la propuesta
de SERBIULA, sin embargo fue analizado por la comision siendo modificado en el ambito
de accion la seccién de Dinero en cuanto a la responsabilidad directa de la custodia de
materiales, tomando en consideracion que hay actividades relacionadas con la realizacion
del inventario general de la Biblioteca que hace de responsabilidad directa de estos
materiales al funcionario que ejerza el cargo. Al igual que el cargo anterior se adicion6 en
el ambiente de trabajo el contacto que mantienen con agentes contaminantes tales como:
polvo, humedad y agentes bioldgicos (bacterias, hongos, acaros, entre otros). En
consecuencia y dada la exposicion a estos agentes se modificé el riesgo de estar sometido
a enfermedad, con magnitud de riesgo leve a moderado, con posibilidad de ocurrencia

media.

En el perfil del cargo la opcion A se ajusta el Técnico Superior en documentacion e
informacion o en el area de Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Humanidades,
Letras, Artes, Ciencias Basicas, Ciencias del Agro y del Mar, Ciencias de la Salud,
Ingenieria, Arquitectura y Tecnologia donde se va a desempefar segun las funciones y/o
actividades propias del cargo, ya que estos deben manejar documentos e informacion
especificas de las carreras que se imparten donde estan ubicadas las bibliotecas, en el
perfil B se ajusta la denominacion del curso requerido al area de Bibliotecas y/o centros de

documentacion e informacién y se disminuye los afios de experiencia de 7 a 4 afos.



Asistente de Biblioteca: Se ampliaron las actividades y tareas de 21 a 32 en consonancia
con las actividades actuales del servicio y los avances tecnoldgicos. En la seccion de
Dinero se modifica a responsabilidad directa de la custodia de materiales, tomando en
consideracion que hay actividades relacionadas con la realizacion del inventario general
de la Biblioteca que hace de responsabilidad directa de estos materiales al funcionario que
ejerza el cargo. Dada la exposicion de los empleados con agentes contaminantes, se

propone elevar el riesgo a una enfermedad moderado.

En cuanto al perfil educativo, la opcion A se suprime el TSU en administracion y se
incorpora lo relativo al area de informacion y documentacién y se disminuye la experiencia
de 2 a 1 afio. En la opcién B se disminuye los afios de experiencia en el area de 9 a 4 afios

y se adiciona curso de documentacion e informacion.

Especialista en Informacion: se ajustaron las actividades y tareas en consonancia con
las actividades actuales del servicio y los avances tecnologicos. En la seccidén de Dinero
se modifica a responsabilidad directa de la custodia de materiales. Dada la exposicion de
los empleados con agentes contaminantes, se propone elevar el riesgo a una enfermedad

moderado.

En el perfil de cargo, se amplia en la opcién A las carreras requeridas para el cargo
incorporando Licenciado en Bibliotecologia y Archivologia o en el area de Ciencias
Sociales, Ciencias de la Educacion, Humanidades, Letras, Artes, Ciencias Basicas,
Ciencias del Agro y del Mar, Ciencias de la Salud, Ingenieria, Arquitectura y Tecnologia
donde se va a desempefiar, manteniendo los 2 afios de experiencia. En la opcion B, se
mantiene el TSU en Documentacion e Informacion y se amplia la opcion a las areas
Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Humanidades, Letras, Artes, Ciencias
Béasicas, Ciencias del Agro y del Mar, Ciencias de la Salud, Ingenieria, Arquitectura y

Tecnologia donde se va a desempefar.

Supervisor de Biblioteca: Dada la exposicion de los empleados con agentes
contaminantes, se propone elevar el riesgo a una enfermedad moderado. En el perfil de
cargo, En el literal A se actualiza el nombre de la Licenciatura, se considera 2 afios de
experiencia y se propone un literal B, TSU en Documentacion e Informacion y se disminuye

a 6 afos de experiencia.

Especialista en Informacién Jefe: en este perfil los cambios se proponen en la educacion
y experiencia, Se incorpora en la opcion A Licenciado en Bibliotecologia y Archivologia o
en el area de Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Humanidades, Letras, Artes,
Ciencias Basicas, Ciencias del Agro y del Mar, Ciencias de la Salud, Ingenieria,
Arquitectura y Tecnologia donde se va a desempefar mas estudio de cuarto nivel en el

area de Biblioteca y/o Centros de Documentacion, se mantiene en 4 afos la experiencia.



En la opcion B se amplia el requerimiento de educacion a Licenciado en Bibliotecologia y
Archivologia o en el area de Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Humanidades,
Letras, Artes, Ciencias Bésicas, Ciencias del Agro y del Mar, Ciencias de la Salud,
Ingenieria, Arquitectura y Tecnologia y se incrementa para contrarrestar los estudios de

cuarto nivel de 5 a 7 afios la experiencia.

Coordinador de Biblioteca: en este perfil los cambios se proponen en la educacion y
experiencia, Se incorpora en la opcion A Licenciado en Bibliotecologia y Archivologia o en
el area de Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Humanidades, Letras, Artes,
Ciencias Basicas, Ciencias del Agro y del Mar, Ciencias de la Salud, Ingenieria,
Arquitectura y Tecnologia mas estudio de cuarto nivel en el area de Biblioteca y/o Centros
de Documentacion, la experiencia se incrementa a 7 afios. En la opcion B se amplia el
requerimiento de educacion a Licenciado en Bibliotecologia y Archivologia o en el area de
Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacién, Humanidades, Letras, Artes, Ciencias
Béasicas, Ciencias del Agro y del Mar, Ciencias de la Salud, Ingenieria, Arquitectura y
Tecnologia y se incrementa para contrarrestar los estudios de cuarto nivel a 9 afios la

experiencia.

Una vez conformada la propuesta de los cargos de este grupo, se remitio a la Direccién de
Servicios Bibliotecarios para su evaluacion, dando respuesta favorable en comunicacion
N° DIR 0174/2018 de fecha 01 de noviembre de 2018.

Las actuaciones de la Comision estan limitadas y no contempla la creacion de nuevos
cargos, sin embargo, SERBIULA propone la creacién de un nuevo cargo con nivel 9
denominado COORDINADOR DE BIBLIOTECA JEFE. Dado que el grupo de Biblioteca e
Informacién presenta una maxima escala de 4/8, Hay que considerar que esta propuesta
tiene su sustento en el nivel de importancia que representa el Servicio Bibliotecario dentro
de la Universidad, ademas de que forma parte de los proyectos estratégicos que conforman
el Plan Operativo del sector universitario. La evaluacion de este nuevo cargo debe

someterse a consideracion de la OPSU.
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Feonomisia *
Maria E. Urdaneta de Hulzzi
Directora de Planificacién y Desarrollo (PLANDES)

Presente.-
Me dirljo a usted en la cportunidad de informarle que el Consejo Unly ,en reunidn ordinaria celebrada

en la misma fecha, declarada en “colapse universitario™ inducido por las politicas gubernamentales, en sesicn
ordinaria del 18.07.2018, conocié el conienido de su comunicacidn WN° DGPD-003-2015, de fecha 08.01.2015,
mediante la cual hace entrega del Informe sobre la Actuelizacién de Perfiles en el Manual Descriptive de
Cargos Administrativos de las Universidades Nacienales, Avance V, Grupo 30 Administraticién de Recursos
Humanos, elaborado por la Comision designada a tal efecto, Coordinada por PLANDES e integrada ademads por
la Direcci6n de Personal v el Servicio Juridico, en un todo de acuerdo a la comunicacién emanada del Despachoe
Rectoral, signada con el No. 0880/17.1, de fecha 16.10.2017.

Al respecio, le notifico que el Consejo Universitavic aprodd lo Actwalizacifn de Perflles en el Manual
Descriptive de Cargos Administrativos de los Universidades Nocisnales, Avance V, Grupe 10 Administrocion
de Becursos Humanos.

Particinacion que hago a vsted, para su conocimients v fines consigulentes.
Atentamente,

1 h\\

Cii! s \:)j‘_)‘JsJM-_— —
Profesor José Marid Aodérer Alvarez
Secretario de la Universidad de Los Andes
Copias: Direccidn de Personal

Servicice Juridico de la ULA

Adalénnbo

nida 3, Adificlo dei Rsetorade, T42s
(0274) 240 2305 . TFax: 324024
e-mail: consejou@ula.va

Agenda N° 01 714.01.2015)



Presentacion

La Universidad de Los Andes (ULA) cuenta con trabajadores que hacen del dia a dia una
Institucion con excelente trayectoria educativa en la region andina. Sus autoridades
considerando las necesidades actuales de la comunidad y los nuevos programas en
formacion educativa en el pais, han decidido en su gestion universitaria hacer una revision
de los perfiles contenidos en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos, para ofrecer
mayores oportunidades en los procesos de reclutamiento y seleccion, asi como el facilitar
las rutas de carreras y evaluacion del desempefio de los trabajadores para otros cargos
gue desee estar o estan dentro de la Universidad, con la finalidad de contar con personal
comprometido y capacitado que forme parte de la consolidacion de los objetivos

institucionales en aras de continuar con su calidad.

El Profesor Mario Bonucci Rossini, Rector de la ULA, designa a PLANDES, segun
comunicacion N° 0880/17.1 de fecha 16 de octubre de 2017, la coordinacion de una
comision integrada ademas por un representante de Direccion de Personal y un
representante de Servicio Juridico, encargada de definir procedimientos a seguir para la
actualizacion de los mismos, considerado entre otras cosas, las necesidades y situacion
del mercado laboral. En el mes de marzo de 2018, a través de la Resolucion N° 0586/18
de fecha 12, el Consejo Universitario aprobd el primer informe donde se expuso la

metodologia a aplicar y el primer grupo de cargos evaluado bajo esta metodologia.

La comision conformada ha venido elaborando informes sobre grupos de trabajo que han
sido solicitados evaluar. En fecha 20 de junio de 2018 a través de la Comunicacion N°
0695/17.1 el Prof. Mario Bonucci Rossini, Rector de la Universidad de Los Andes remite a
la Comisién el requerimiento de la Direccién de Personal de evaluar el perfil de cargo de
los cargos de Asistente de Recursos Humanos y Analista Especialista de Recursos
Humanos pertenecientes al Grupo 10, a través de este documento se propone los ajustes

a los cargos que conforman este grupo.

Metodologia

GRUPO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS (10)

El grupo de Administracion de Recursos Humanos (10) esta conformado por seis (6)

cargos, a saber:



Escala/Nivel Denominacién del cargo
3/2 Asistente de Recursos Humanos
4/3 Facilitador de Desarrollo de Recursos Humanos
4/6 Analista de Recursos Humanos
4/8 Analista Especialista de Recursos Humanos
4/9 Jefe Sectorial de Recursos Humanos
4/9 Jefe Central de Recursos Humanos

Luego de evaluar los diferentes aspectos que conforman los cargos, se acordo flexibilizar
lo concerniente a los perfiles de cargo en cuanto a la educacion y experiencia, con el objeto
de dar apertura a carreras en el area de recursos humanos que actualmente se ofrecen en
instituciones de educacién superior y que no son consideradas en los diferentes perfiles de

cargo.
Evaluacion de Cargos:

Iniciando desde el menor nivel a continuacién se nombran algunos hallazgos importantes

gue incidieron en la propuesta.

Asistente de Recursos Humanos: el manual de cargo establece en la opcion A el
requisito de TSU en Relaciones Industriales como Gnica carrera, por lo que se propone
ampliar las carreras cortas considerando aquellas que se ajusten al area de recursos
humanos, siendo la propuesta final lo correspondiente en la opciébn A TSU en
Administracion, Relaciones Industriales, Recursos Humanos, Organizacion Empresarial,
manteniendo la experiencia en 6 meses. En cuanto a la opcién B, el manual de cargo
establece la educacidon Bachiller y se incorpora curso de 6 meses en el area de
administracion de RRHH; proponiendo ademas la reduccion de la experiencia de 7 afos a

3 afios considerando la ampliacion en el requisito de la educacion.

Facilitador de Desarrollo de Recursos Humanos: para este cargo el manual de cargo
establece como carreras requeridas Licenciado en Educacién o en Relaciones Industriales,
sin embargo, al analizar la ruta de promocion de este grupo, se observa que quien ingrese
con la carrera de Licenciado en Educacion no tiene posibilidades de ascenso dado que los
cargos de los niveles superiores no consideran esta carrera como requisito en la educacion.
Aunado a ello las menciones de educacién son diversas y pocas estan relacionadas al area
de recursos humanos o areas afines que pudieran abarcar las actividades descritas para
este cargo como evaluar el proceso de aprendizaje en las actividades de adiestramiento y

formacion de recursos humanos, velar por el cumplimiento de las normas establecidas para



la realizacion de cursos, entre otras. En tal sentido, se propone suprimir el requisito de
Licenciado en educacion en la opcidon A y ampliar las carreras acorde con el area de
recursos humanos e incorporar cursos en el area de pedagogia y didactica, quedando esta
opciébn con el requerimiento de Educacion en Licenciado en Gerencia de RRHH,
Administracion (empresa, RRHH, Ciencias administrativas gerenciales, procesos
gerenciales) y Relaciones Industriales mas curso el area de pedagogia y didactica, con un
afo de experiencia. En cuanto a la opcion B se incorpora las carreras cortas del cargo de
Asistente de RRHH y se disminuye los afios de experiencia requeridos, quedando de la
siguiente manera: educacion TSU en Administracion, Relaciones Industriales, Recursos

Humanos, Organizacion Empresarial, aflos de experiencia tres afos.

Analista de Recursos Humanos: el manual de cargo establece en la opcion A el requisito
de Licenciado en Relaciones Industriales o el equivalente por lo que se propone ampliar
las carreras requeridas para este cargo, considerando que hay carreras especializadas en
el area de recursos humanos, de esta forma se propone ampliar la opcién A en Licenciado
en Gerencia de RRHH, Administracion (empresa, RRHH, Ciencias administrativas
gerenciales, procesos gerenciales) y Relaciones Industriales, manteniendo en esta opcion
los afios de experiencia en 1 afio. Asimismo, en la opcion B se incorpora las carreras cortas
del cargo de Asistente de RRHH y se disminuye los afios de experiencia requerido,
gquedando de la siguiente manera: educacion TSU en Administracion, Relaciones
Industriales, Recursos Humanos, Organizacion Empresarial, afios de experiencia cuatro

anos.

Analista Especialista de Recursos Humanos: para este cargo se ajusta el requerimiento
de educacion acorde a los cargos de Analista de RRHH por lo que se propone ampliar la
Opcion A en Licenciado en Licenciado en Gerencia de RRHH, Administracion (empresa,
RRHH, Ciencias administrativas gerenciales, procesos gerenciales) y Relaciones
Industriales, incorporando ademas estudios de cuarto nivel en el area de Administracion
de RRHH de al menos dos afios de duracion; para esta opcion se propone ademas
disminuir los afios de experiencia de cuatro a tres afios. En la opcion B, se propone también
ampliar las carreras requeridas para el cargo y se mantiene el requerimiento de los afios

de experiencia en 6 afios.

Jefe Sectorial de Recursos Humanos: este cargo se ajusta el requerimiento de
educacion con las carreras acorde a los cargos de Analista de RRHH y Analista
Especialista de RRHH para ambas opciones, manteniendo los requerimientos de los afios

de experiencia en 6 y 8 afios respectivamente.



Jefe Central de Recursos Humanos: se propone ampliar las carreras requeridas en la
educacion acorde con los cargos anteriores, manteniendo los requerimientos de los afios

de experiencia en 9 y 11 afos respectivamente.

Esto propuesta de cambios fueron evaluados directamente con los analistas de la Direccion
de Personal, quienes dieron su visto bueno a la misma.
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

CONSEJO UNIVERSITARIO

Meérida, 01 de Abril de 2019.
N° CU-0477/19.

Economista

Maria Eugenia Urdaneta de Huizzi

Directora de Planificacién y Desarrollo (PLANDES)
Presente.-

El Consejo Universitario, en sesién ordinaria celebrada el dia de hoy, declarada la Universidad en “Colapst
Universitario” inducido por las politicas gubernamentales en la sesion del 16.07.2018, y declarado este Maxim
Organismo en “Sesién Permanente” en fecha 14.01.2019, conocié su comunicacion N° DGPD-024-2019, de fech:
20.03.2019, mediante la cual remite el Informe sobre Actualizacion de Perfiles en el Manual Descriptivo de
Cargos Administrativos de las Universidades Nacionales, Avance VI, Grupo 1: Grupo Secretarial, Grupo 35
Técnicas Educativas y Medios Audiovisuales, elaborado por la Comision designada a tal efecto, coordinada po
PLANDES e integrada ademas por la Direccion de Personal y el Servicio Juridico, en un todo de acuerdo a |,
comunicacion emanada del Despacho Rectoral, N° 0880/17.1, de fecha 16.10.2017.

En tal sentido, le notifico que el Consejo Universitario aprobé la Actualizacion de Perfiles en el Manual
Descriptivo de Cargos Administrativos de las Universidades Nacionales, Avance VI, Grupo 1: Grupo
Secretarial, Grupo 35: Tecnicas Educativas y Medios Audiovisuales.
Participacion que hago a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.
Atentamente,

to Mlg5 uel Bonomie Medina

retario (E) de la Universidad de Los Andes

Copias: Direccion de Personal, Servicio Juridico

Moendyi.

Avenida 3, Edificio del Rectorado, Mérida
Teléfono: 0274 - 2402395. Fax: 2402429
e-mail: consejou@rector.ula.ve



Presentacion

La Universidad de Los Andes (ULA) cuenta con trabajadores que hacen del dia a dia una
Institucion con excelente trayectoria educativa en la region andina. Sus autoridades
considerando las necesidades actuales de la comunidad y los nuevos programas en
formacion educativa en el pais, han decidido en su gestion universitaria hacer una revision
de los perfiles contenidos en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos, para ofrecer
mayores oportunidades en los procesos de reclutamiento y seleccion, asi como el facilitar
las rutas de carreras y evaluacion del desempefio de los trabajadores para otros cargos
gue desee estar o estan dentro de la Universidad, con la finalidad de contar con personal
comprometido y capacitado que forme parte de la consolidacion de los objetivos

institucionales en aras de continuar con su calidad.

El Profesor Mario Bonucci Rossini, Rector de la ULA, designa a PLANDES, segun
comunicacion N° 0880/17.1 de fecha 16 de octubre de 2017, la coordinacion de una
comision integrada ademéas por un representante de Direccion de Personal y un
representante de Servicio Juridico, encargada de definir procedimientos a seguir para la
actualizacion de los mismos, considerado entre otras cosas, las necesidades y situacion
del mercado laboral. En el mes de marzo de 2018, a través de la Resolucion N° 0586/18
de fecha 12, el Consejo Universitario aprobd el primer informe donde se expuso la

metodologia a aplicar y el primer grupo de cargos evaluado bajo esta metodologia.

La comision ha venido elaborando informes sobre grupos de trabajo que han sido
solicitados evaluar. En fecha 16 de abril de 2018, oficio CU-0784/18, el consejo
Universitario remitié a la comisién el requerimiento de la decana de la Facultad de
Humanidades de revisar del cargo Supervisor de Asuntos Audiovisuales perteneciente al
grupo de Técnicas Educativas y Medios Audiovisuales, el cual forma parte de este informe.
Asimismo, en fecha 08 de mayo de 2018 a través de la Comunicacién N° PTN° 239/2018
el Nucleo Rafael Rangel solicita evaluar el perfil de cargo de los cargos de Oficinista,
Secretaria y Secretaria Ejecutiva pertenecientes al grupo 04 Secretarial, a traves de este

documento se propone los ajustes a los cargos que conforman este grupo.

Metodologia

GRUPO SECRETARIAL

El grupo Secretarial (01) estd conformado por seis (6) cargos, los cuales fueron evaluados

en cuanto al ambito de la actuacion, la educacion y experiencia, siendo éstos:



Escala/Nivel Denominacion del cargo
2/1 Recepcionista
2/2 Oficinista
2/4 Secretaria
2/5 Secretaria Bilingue
3/4 Secretaria Ejecutiva
3/5 Secretaria Ejecutiva Bilingue

En cuanto a la educacién, se incorporaron en los perfiles las carreras que actualmente se
ofertan en las instituciones educativas, tanto publicas como privadas teniendo como base
el libro de oportunidades de estudios de la OPSU y la revisibn documental (a través de
Internet) de institutos educativos especializados en el area. De igual modo, se flexibilizo los

afios de experiencia en funcion de la educacion requerida.

Evaluacion de Cargos: Iniciando desde el menor nivel a continuacion se nombran algunos

hallazgos importantes que incidieron en la propuesta.

Recepcionista: Dada las tareas que presenta de recepcion y distribucién de documentos,
se propone un cambio en el manejo de la informacién confidencial, siendo de
responsabilidad indirecta pero con un requerimiento de confidencialidad medio. En cuanto
a la educacién y experiencia el manual de cargo establece dos opciones y se propone en
la opcion B) disminuir los Cinco (5) afios de experiencia progresiva de caracter operativo
en el area de recepcién a 3 afios, manteniendo la educacion media y adicionando curso en
paquetes ofimaticos; asimismo se propone incorporar conocimiento en el manejo de

computador y destrezas en el manejo de paquetes ofiméatico.

Oficinista: Dada las tareas que presenta de recepcion y distribucion de documentos, se
propone un cambio en el manejo de la informacion confidencial, siendo de responsabilidad
indirecta pero con un requerimiento de confidencialidad medio. En educacién presenta en
la opcion Al requisito de Bachiller Mercantil, el cual se suprime por Bachiller, considerando
gue actualmente en Venezuela no hay esta modalidad. De este modo la opcidn A se ajusta
a Bachiller més curso de 6 meses de oficinista y 2 afios de experiencia; en cuanto a la
opcion B se mantiene la Educacion Basica, mas curso de oficinista de un (1) afio de
duracion cada uno y se disminuye a 4 afios la experiencia requerida; asimismo se propone
incorporar conocimiento en el manejo de computador y destrezas en el manejo de paquetes

ofimatico.



Secretaria: En educacion presenta en la opcion A el requisito de Bachiller Mercantil, el cual
se suprime por Bachiller, considerando que actualmente en Venezuela no hay esta
modalidad. Se propone entonces modificar esta opcion de la siguiente manera: educacion
Bachiller m&s 1 afio de cursos de secretariado y Experiencia de 2 afios. En cuanto a la
opcion B se propone educacion Bachiller mas 6 meses de cursos de secretariado y

experiencia de 4 afios

Secretaria Bilingle: En educaciéon el manual de cargo presenta en la opcion A el requisito
de Bachiller Mercantil, el cual se suprime por Bachiller, considerando que actualmente en
Venezuela no hay esta modalidad, se propone modificarlo al igual que el cargo de
secretaria, incorporando ademas curso de inglés de 6 meses o certificado de suficiencia
de inglés, que para la Universidad de Los Andes lo emite FUNDAIDIOMAS. En la opcién B
la propuesta es incorporar en la misma opcion del cargo de Secretaria 6 meses de cursos
de secretariado mas curso de inglés de 6 meses o certificado de suficiencia de inglés y
experiencia de 4 afios. En el adiestramiento requerido sustituir manejo de dos idiomas por

manejo de idioma inglés.

Secretaria Ejecutiva: El manual de cargo presenta en el perfil de cargo dos opciones, en
la opcidn A establece en educacion el requisito T.S.U. en Secretaria, el cual esta disponible
en algunas instituciones educativas de los estados, Tachira, Trujillo y Tachira, no obstante
las actividades que desempefia este cargo en el cual hay algunas relacionadas con el
control y tramite de reposicion de caja chica y/o fondo de trabajo, colaboracién en la
organizacién de eventos, talleres, seminarios, conferencias y organizacién de eventos
sociales, brindis, almuerzos, relacionados con el trabajo y convocados por su superior,
entre otros, permite ampliar el requisito de las carreras a TSU Administracion, Relaciones

Industriales o Recursos Humanos; manteniendo los afos de experiencia en 2 afios.

En cuanto a la opcibn B donde establece en la educacion bachiller mas curso de
secretariado de dos afios, se propone la disminucion de éste Ultimo a un afio, y mantener

la experiencia en cuatro (4) afos.

Secretaria Ejecutiva BilingUe: La propuesta coincide con el cargo anterior, pero dada la
condicion del manejo del idioma inglés se adiciona en ambas opciones curso de inglés de
un afio de duracién o certificado de suficiencia de inglés, manteniendo las mismas

caracteristicas del perfil de cargo propuesta para el cargo de secretaria ejecutiva.

Esta propuesta fue remitida al Nucleo Universitario Rafael Rangel, como dependencia
requirente de la evaluacion y en fecha 18 de febrero de 2019 a través de la comunicacion
PT N° 041/2019 fue aprobada.

GRUPO TECNICAS EDUCATIVAS Y MEDIOS AUDIOVISUALES (35)



El grupo de Técnicas Educativas y Medios Audiovisuales (35) esta conformado por diez

(10) cargos, a saber:

Escala/Nivel Denominacion del cargo
2/3 Asistente de Asuntos Audiovisuales
213 Camarografo
2/3 Asistente de Camara
2/4 Fotbgrafo
3/2 Editor de Asuntos Audiovisuales
32 Luminotécnico
4/3 Analista de Asuntos Audiovisuales
4/4 Supervisor de Asuntos Audiovisuales
4/6 Jefe de Fotografia
4/8 Jefe de Produccion de Audiovisuales

En la educacion requerida para cada uno de los cargos se incorporaron las carreras que
actualmente se ofertan en las instituciones educativas, tanto publicas como privadas
teniendo como base el libro de oportunidades de estudios de la OPSU vy la revision
documental (a través de internet) de institutos educativos especializados en el area;

asimismo la experiencia se flexibilizo en funcién de la educacion requerida.

Evaluacion de Cargos: Iniciando desde el menor nivel a continuacion se nombran algunos

hallazgos importantes que incidieron en la propuesta.

Asistente de Asuntos Audiovisuales: El manual de cargo establece para este cargo dos
opciones para su ocupacion, en la opcion A educacion Bachiller y tres afios de experiencia;
se propone incorporar curso en el area de técnicas de medios audiovisuales de 2 meses y
disminuir la experiencia a 1 afio. En la opcion B, se establece en la educacion el requisito
de educacion basica mas un curso en el area de medios audiovisuales de un (1) afio de
duracion y experiencia de seis afos; se propone flexibilizar el curso a dos meses,
considerando que en el mercado existen cursos del area de medios audiovisuales de poca
duracion, asi se flexibiliza la opcién B con Educacion Basica mas curso en el area de
técnicas de medios audiovisuales de al menos 2 meses, y cuatro afios de experiencia en

sustituciéon de los seis que plantea el manual de cargo.

Camarografo: El manual de cargo establece en la opcion A Bachiller, mas curso de

camarodgrafo de seis (6) meses de duracidn y experiencia progresiva de Tres (3) afios en



el area de video, dada la escasa oferta de cursos en esta area en el mercado se propone
reducir la duracion del curso a dos (2) meses y disminuir la experiencia a 1 afio para
flexibilizar el ingreso. En cuanto a la opcion B, el manual indica Educacion Bésica, mas
curso de camarografo de seis (6) meses de duracion y siete (7) aflos de experiencia
progresiva de caracter operativo en el area de video; se propone ajustar la educacién con
la propuesta de la opcion A en cuanto a la duracion del cursos y disminuir el requerimiento

de la experiencia a 4.

Asistente de Camara: En la opcién A el manual de cargo indica como requisito en la
educacion Bachiller, mas curso de electrénica de un (1) afio de duracién y Dos (2) afios de
experiencia de caracter operativo en el area de funcionamiento de equipos de grabacion;
considerando que hay cursos en el mercado orientados al mantenimiento y reparacion de
equipos audiovisuales de corta duracion, se propone ajustar la opcion A con Bachiller mas
curso de reparacién y mantenimiento de equipos audiovisuales de al menos 4 meses y
disminuir la experiencia a un afio; en cuanto a la opcion B el requisito para optar al cargo
en cuanto a la educacion es Bachiller y Cuatro (4) afilos de experiencia progresiva de
caracter operativo en el area de funcionamiento de equipos de grabacién. Este cargo es
de un nivel 2/3 y de acuerdo a lo que se aplica en el manual la opcion B debe estar
habilitado para que se incorpore un obrero, en tal sentido se propone modificar esta opcién
con el requisito de educacibn a Educacion Basica mas curso de reparacion y
mantenimiento de equipos audiovisuales de al menos 4 meses reduciendo la experiencia

a dos (2) afios.

Fotografo: En este cargo los requisitos de educacion y experiencia se orientan en una
Unica opcidn siendo el de educacion Bachiller, mas curso de fotografia de seis (6) meses
de duracién y la experiencia de Dos (2) afios progresiva de caracter operativo en el area
de fotografia. La Universidad de Los Andes ofrece cursos de fotografia a través de la
Direccion de Cultura y Facultad de Arte de corta duracion, asimismo en el pensum de
estudio de la carrera de Disefio Grafico hay materias relacionadas con la fotografia, por lo
que se propone modificar este opcion a Bachiller mas curso de al menos 6 meses de

fotografia, manteniendo el requisito de los afios de experiencia en dos (2).

Editor de Asuntos Audiovisuales: El manual de cargo establece como requisito de
educacién en la opcion A Técnico Superior Universitario en Publicidad o carrera afin, y dos
(2) afos de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de produccion
audiovisual, pre-produccion y post-produccion de videos; esta area presenta una amplia
oferta en la educacion superior venezolana, por lo que se propone ajustar esta opcion con
TSU Ciencias Audiovisuales, Produccion de medios de comunicacion, Produccién
Audiovisuales, Artes Audiovisuales, manteniendo los afios de experiencia. En cuanto a la

opcion B el manual establece en el requisito de educacion Técnico Superior Universitario,



MAas curso en relacion con la produccion de videos, de por lo menos un (1) afio de duracién
y cuatro (4) aflos de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de medios
audiovisuales, en tal sentido se reduce el requerimiento de la duracion del curso a 6 meses

y la experiencia a cuatro (4) afios.

Luminotécnico: Para este cargo el manual establece en la opcién A el requisito para
educacion en Técnico Superior Universitario en Electronica y un (1) afio de experiencia
progresiva de caracter operativo en el area. Para este cargo la propuesta esta referida a
incorporar en la educacién a TSU en Electricidad. En la opcién B el manual establece en
educacion Técnico Medio en Electronica, mas curso especializado en el area, de por lo
menos dos (2) afios de duracién, proponiendo para esta opcién la adicion disminuir el

requisito del curso a 1 afio de duracion.

Analista de Asuntos Audiovisuales: El manual de cargo establece en la opcion A el
requisito de educacion de Licenciado en Educacion, mencion Tecnologia Educativa, mas
curso del area de Disefio Instruccional de por lo menos seis (6) meses de duracion y seis
(6) meses de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de disefio
instruccional. Se propone para esta opcidn modificar la educacion requerida en Licenciado
en Educacibn mas curso de 6 meses en el area de audiovisuales; Licenciado en
Comunicacion Social, Medios Audiovisuales, Artes Audiovisuales, Produccion Audiovisual
manteniendo la experiencia. En cuanto a la opcién B el manual establece en la experiencia
el requisito de Técnico Superior en Techologia Educativa o el equivalente y cinco (5) afios
de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de disefio instruccional, se
propone ampliar las carreras requeridas a TSU Ciencias Audiovisuales, Produccion de
medios de comunicacion, Produccién Audiovisuales, Artes Audiovisuales y disminuir la

experiencia a tres (3) afnos.

Supervisor de Asuntos Audiovisuales: El manual de cargo indica en la opcion A el
requisito de educacion de Licenciado en Educacién, mencién Tecnologia Educativa o el
equivalente y tres (3) afios de experiencia progresiva de caracter operativo y supervisorio
en el area de asuntos audiovisuales; se propone Licenciado en Educacion mas curso de 6
meses en el area de audiovisuales; Licenciado en Comunicacion Social, Medios
Audiovisuales, Artes Audiovisuales, Produccién Audiovisual, en consonancia con el cargo
anterior y disminuir la experiencia a dos (2) afios . En cuanto a la opcion B el manual
establece en la educacion el requisito de Licenciado en Educacion o el equivalente y cuatro
(4) aflos de experiencia progresiva de caracter operativo y supervisorio en el area de
asuntos audiovisuales, proponiendo en la educacién modificar el requerimiento de la
educacion en TSU Ciencias Audiovisuales, Produccion de medios de comunicacion,

Produccion Audiovisuales, Artes Audiovisuales y disminuir la experiencia en tres (3) afos.



Jefe de Fotografia: De acuerdo al manual de cargo este cargo requiere en la educacion
Licenciado en Educacion, mencion Tecnologia Educativa o el equivalente, mas curso de
fotografia de por lo menos seis (6) meses de duracién y tres (3) afios de experiencia
progresiva de caracter operativo y supervisorio en el area de fotografia. Se propone para
esta opcion el requisito de educacion en Licenciado en Educacién, Comunicacion Social,
Medios Audiovisuales, Artes Audiovisuales, Produccion Audiovisual mas curso
especializado de fotografia de 6 meses y reducir a dos afios (2) la experiencia requerida.
En cuanto la opcién B el manual establece Licenciado en Educacion, mencion Tecnologia
Educativa o el equivalente en la educacion y cuatro (4) afios de experiencia progresiva de
caracter operativo y supervisorio en el area de fotografia, siendo la propuesta en educacion
ampliar a Licenciado en Educacion, Comunicacion Social, Medios Audiovisuales, Artes

Audiovisuales, Produccion Audiovisual y mantener los afios de experiencia.

Jefe de Produccién de Audiovisuales: El manual de cargo establece como requisito de
educacion en la opcion A Licenciado en Comunicacion Social o carrera afin, mas curso
especializado en el area, de dos (2) afios de duracion y tres (3) afios de experiencia
progresiva de caracter operativo, supervisorio, asesor y estratégico en el area. Se propone
ampliar las carreras requeridas a Licenciado en Educacion, Comunicacion Social, Medios
Audiovisuales, Artes Audiovisuales, Produccion Audiovisual més estudios de cuarto nivel
en el area de audiovisuales de al menos dos afios de duracion y mantener la experiencia.
En la opcion B el manual establece como requisito en la educacion Licenciado en
Comunicacion Social o carrera afin y siete (7) afios de experiencia progresiva de caracter
operativo, supervisorio, asesor y estratégico en el area, la propuesta es ampliar los
requisitos de carreras a Licenciado en Educacion, Comunicacién Social, Medios
Audiovisuales, Artes Audiovisuales, Produccion Audiovisual y reducir a cinco (5) afios la

experiencia requerida.

A través de la comunicacién N° DHE0082/2019 la Facultad de Humanidades y Educacion
aprobo la propuesta de cambio del Grupo de Técnicas Educativas y Medios Audiovisuales,

con algunas sugerencias que fueron aclaradas via correo electronico.
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Fconomista

Maria Eugenia Urdaneta de Huizzi

Directora de Planificacién y Desarrolio (PLANDES)
Presente.-

En atenci6n al “Reglamento Interno del Consejo Universitario de la Universidad de Los Andes” aprobado segin
Resolucién N° CU-1066/18, de fecha 07.05.2018, el cual regula en el Titulo IV lo referido a la realizacion de
sesiones virtuales, asi como consuitas virtuales del Consejo Universitario, con el fin de garantizar la toma de
decisiones de manera oportuna y efectiva, reglamenta la delegacién de funciones y consulta virtual, y sefiala en el
Capitulo 1L que el Rector tomara la decision relacionada con cualquier solicitud que se haga por ante el Consejo
Universitario durante el periodo de receso (entre semana, fin de semana, recesos vacacicnales, enire otros
recesos), debiendo informar sobre el particular a la Secretarfa del Consejo Universitario, instancia a quien le
corresponde elaborar la resolucién respectiva debidamente motivada en la delegacion de funciones otorgada por
el Consejo Universitario al Rector y la necesidad o urgencia de la decisién; en tal sentido, se sometié a
consideracion de los miembros del cuerpo su comunicacion N° DGPD-053-2019, de fecha 20.05.20189, recibida el
20.05.2019, suscrita por la mediante la cual hace entrega a este Maximo Organismo para conocimienio y
aprobacién el Informe sobre “Actualizacién de Perfiles en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos de
las Universidades Nacionales, Avance VII, Grupo 15: Grupo Organizaciéon y Planificacion. Cargos en el drea
de Planificacién y Estadistica”, elaborado por la Comisién designada a tal efecto, coordinada por PLANDES e

integrada ademds por la Direccién de Personal y el Servicio Juridico, en un todo de acuerdo a la comunicacion
emanada del Despacho Rectoral, signada con el N° 0880/17.1, de fecha 16.10.2017.

En tal sentido, Ie notifico que el Consejo Universitario aprobé eI Informe sobre “Actualizacion de Perfiles en el
Manual Descriptive de Cargos Administratives de las Universidades Nacionales, Avance ViI, Grupo 15:
Grupo Organizacion y Planificacién. Cargos en el drea de Planificacién y Estadistica”,

Participacion gue hago a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.

Atentamente,

—

Migtel Bonomie Medina

S&crtario (B) de la Universidad de Los Andes

Copias: Direccion de Personal.

Prendyid.

Avenida 3, Edificio del Rectorado, Mérida
Telf: (0274) 240 2395 - Fax; 24024329
e-mail: consejon@ula.ve



Presentacion

La Universidad de Los Andes (ULA) cuenta con trabajadores que hacen del dia a dia una
Institucion con excelente trayectoria educativa en la regién andina. Sus autoridades,
considerando las necesidades actuales de la comunidad y los nuevos programas en
formacion educativa en el pais, han decidido en su gestion universitaria hacer una revision
de los perfiles contenidos en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos, para ofrecer
mayores oportunidades en los procesos de reclutamiento y seleccion, asi como facilitar las
rutas de carreras y evaluacion del desempefio de los trabajadores para otros cargos que
desee estar o estan dentro de la Universidad, con la finalidad de contar con personal
comprometido y capacitado que forme parte de la consolidacion de los objetivos

institucionales en aras de continuar con su calidad.

El Profesor Mario Bonucci Rossini, Rector de la ULA, designa a PLANDES, segun
comunicacion N° 0880/17.1 de fecha 16 de octubre de 2017, la coordinacion de una
Comision integrada ademas por un representante de Direccidon de Personal y un
representante de Servicio Juridico, encargada de definir procedimientos a seguir para la
actualizacion de los mismos, considerado entre otras cosas, las necesidades y situacion
del mercado laboral. En el mes de marzo de 2018, a través de la Resolucion N° 0586/18
de fecha 12, el Consejo Universitario aprobd el primer informe donde se expuso la

metodologia a aplicar y el primer grupo de cargos evaluado bajo esta metodologia.

La Comision conformada ha venido elaborando informes sobre grupos de trabajo que han
sido solicitados evaluar. En fecha 05 de diciembre de 2018 a través de la comunicacion N°
1347/17.1, el ciudadano Rector autoriza evaluar los perfiles de los cargos de Planificacion
correspondiente al grupo N° 15, de acuerdo al requerimiento de PLANDES; a través de
este documento se proponen los ajustes a los cargos de la linea de Planificacion y

Estadistica que conforman este grupo.

Metodologia

GRUPO ORGANIZACION Y PLANIFICACION

El Grupo Organizacion y Planificacion (15) esta conformado por ocho (8) cargos; a través
de este informe fueron evaluados de manera integral en funciones, ambito de la actuacion,

educacién y experiencia, cinco cargos, siendo éstos:



Escala/Nivel Denominacién del cargo
3/1 Analista de Registro y Control Estadistico
4/6 Analista de Registro y Control Estadistico Jefe
4/4 Planificador
a/7 Planificador Central
4/9 Jefe de Planes Operativos y Estratégicos

En cuanto a la educacion se incorporaron en los perfiles a las carreras que actualmente se
ofertan en las instituciones educativas, tanto publicas como privadas teniendo como base
el libro de oportunidades de estudios de la OPSU y la revision documental (a través de
internet) de institutos educativos especializados en el area; asimismo la experiencia se

flexibilizé en funcion de la educacion requerida.
Evaluacion de Cargos:

Iniciando desde el menor nivel a continuacién se nombran algunos hallazgos importantes

gue incidieron en la propuesta.

Analista de Registro y Control Estadistico: la educacién requerida para este cargo se
limita a una Unica opcion de Tecndlogo en Estadistica, cuyo estudio se realiza inicamente
en la Universidad de Oriente. Se propone ampliar este requerimiento con carreras afines,
para incorporar a la carrera de TSU en Estadistica de Salud y que tengan mayor
probabilidad de incorporar este cargo en dependencias como CAMIULA, Institutos y
Centros de Investigacion del area de salud. En cuanto a la experiencia el manual de cargo
establece dos (2) afios de experiencia y se propone disminuirlo a seis meses tomando en
consideracion que este cargo es el de menor nivel de este grupo. Se suprime en la seccion
de conocimiento, términos basicos en andlisis de mercado en inglés técnico y se incorpora

en destrezas el manejo de paquetes informaticos estadisticos.

Analista de Registro y Control Estadistico Jefe: en educacion presenta en la opcién A
el requisito de Licenciado en Estadistica, y se propone ampliar el requerimiento con
carreras afines, que de acuerdo al libro de oportunidades de OPSU abarca Computacion,
Ciencias Actuariales, Tecno Estadistico y Economia. En la opcidon B no se proponen
cambios. Se mantienen los afios de experiencia para ambas opciones de dos y cuatro afios

respectivamente.

Planificador: a fin de darle apertura a la planificaciébn académica y la planificacion de
recursos fisicos, se ampliaron algunas funciones, actividades y/o tareas que estaban

limitadas a la planificacibn economica. Asimismo, se incorporé una actividad relacionada



con las visitas que se realizan para recabar informacion en el area de trabajo, lo que derivé
en un ajuste en el ambiente de trabajo, ya que en ocasiones el empleado de este cargo
puede trabajar en ambiente poco confortable y agradable, lo que hace que mantenga
contacto con agentes contaminantes y comportamientos asociables y antisociales. El
manual de cargo establece dos opciones en el perfil de cargo, la educacion requerida en
la opcion A es Economista o equivalente, lo que limita el ingreso de personal para las areas
de planificacién académica y planificacién de recursos fisicos a través de concursos
externos. Sin embargo, en la opcién B la educacion requerida es mas amplia al referirse a
profesiones afin al area donde va a prestar sus servicios, quedando la posibilidad de
incorporarse en este cargo por concursos internos. De este modo, la propuesta de la
Comision consiste en establecer una Unica opcion donde la educacion requerida sea un
Profesional Universitario, segun el &rea donde va a prestar sus servicios en el campo de:
Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Ingenieria, Arquitectura, con un (1) afio de
experiencia progresiva de caracter operativo en el area de planificacion. De este modo se
da la apertura para que educadores, y profesionales del area de ciencias sociales se
incorporen en el area de planificacion econémica, académica y de recursos fisicos. En
cuanto a los conocimientos se incorpora el manejo de paquetes informaticos relacionados
con el area en el cual se va a desempefar, tales como autocad para el caso de arquitectos
e ingenieros, excel, entre otros; se incorpora también habilidad para trabajar en equipo por

la interaccion con equipos multidisciplinarios.

Planificador Central: al igual que el cargo anterior se propone darle apertura a la
planificacion académica y la planificacion de recursos fisicos, con la ampliacién de algunas
funciones, actividades y/o tareas que estaban limitadas a la planificacion econémica. Se
propone ajustar el ambiente de trabajo, ya que en ocasiones el empleado de este cargo
puede trabajar en ambiente poco confortable y agradable, lo que hace que mantenga
contacto con agentes contaminantes y comportamientos asociables y antisociales. En
cuanto a la educacioén y experiencia se mantienen dos opciones sin embargo en la opcién
A se incorpora la educacién en los mismos términos del cargo de Planificador adicionando
estudios de cuarto nivel en el area de Planificacion y Organizacion de por lo menos de dos,
disminuyendo la experiencia de seis (6) a cuatro (4) afios. La opcion B se propone en la
educaciéon Profesional Universitario, segun el area donde va a prestar sus servicios en el
campo de: Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Ingenieria, Arquitectura,
disminuyendo los afios de experiencia de siete (7) a seis (6) afios progresivo de caracter
operativo, supervisorio y estratégico en el area de planificacion. En cuanto a los
conocimientos se incorpora el manejo de paquetes informaticos relacionados con el area
en el cual se va a desempeniar, tales como autocad para el caso de arquitectos e
ingenieros, excel, entre otros; se incorpora también habilidad para trabajar en equipo por

la interaccion con equipos multidisciplinarios.



Jefe de Planes Operativos y Estratégicos: para este cargo la propuesta de modificacion
se centré mayormente en el perfil del cargo, se respetaron los dos perfiles, y siguiendo la
promocion del cargo anterior; en la opcion A se establece en la educacion Profesional
Universitario, segun el area donde va a prestar sus servicios en el campo de: Ciencias
Sociales, Ciencias de la Educacion, Ingenieria, Arquitectura adicionando estudios de cuarto
nivel en el area de planificacion y organizacion de por lo menos tres afios de duracion, que
corresponde a maestria; se propone disminuir los afios de experiencia de siete (7) a seis
(6). En la opcién B la propuesta es seguir con la educacion del cargo de planificador central
sin los estudios de cuarto nivel, compensando los estudios con ocho (8) afios de
experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio y estratégico en actividades de

planificacion, organizacion y analisis.

Esto propuesta de cambios fueron evaluados directamente con los Jefes de
Departamento de la Direccion General de Planificacion y Desarrollo, quienes dieron su
visto bueno a la misma.
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Presente.-

En atencién al “Reglamento Interno del Consejo Universitario de la Universidad de Los Andes” aprobado segun
Resolucién N° CU-1066/18, de fecha 07.05.2018, el cual regula en el Titulo IV lo referido a la realizacion de
sesiones virtuales, asi como consultas virtuales del Consejo Universitario, con el fin de garantizar la toia de
decisiones de manera oportuna y efectiva, reglamenta la delegacién de funciones y consulta virtual, y senaii en el
Capitulo 11, que el Rector tomara la decision relacionada con cualquier solicitud que se haga por ante ei Consejo
Universitario durante el periodo de receso (entre semana, fin de semana, recesos vacacionales, enuc otros
recesos), debiendo informar sobre el particular a la Secretarfa del Consejo Universitario, instancia a quicn le
corresponde elaborar la resolucién respectiva debidamente motivada en la delegacion de funciones otorgada por
el Consejo Universitario al. Rector y la necesidad o urgencia de la decision; en tal sentido, se soinctio a
consideracion de los miembros del cuerpo su comunicacion N° DGPD-0194-2019, de fecha 03.12 2019,
mediante la cual remite para conocimiento y aprobacién por parte de este Maximo Organismo, el Inforuie sobre
“Actuaiizacion de Perfiles en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos de las Univeisidades
Nacionales, Avance VIII, Grupo 05: Archivo, Grupo 17: Deporte, Grupo 18: Dibujo, Diagramacion y {jiseno
Grdfico”, elaborado por la Comision designada a tal efecto, coordinada por PLANDES e integrada ademas por la
Direccién de Personal y el Servicio Juridico, en un todo de acuerdo a la comunicacion emanada del Despacho
Rectoral, signada con el No. 0880/17.1 de fecha 16 de octubre de 2017.

Al respecto, menciona que en este Avance VIII, en el Grupo 17 referente a Deporte, especiticamente el cirzo de
Entrenador Deportivo, los Licenciados o carrera afin en el area no poseen la formacién necesaria, segun o :nalla
curricular, para impartir la disciplina de Ajedrez, razén por la cual la Direccion de Deportes, entiv sus
necesidades, requiere contratar un profesional que domine la disciplina, por lo que solicita que el periil sea
Licenciatura o su equivalente en cualquier drea de conocimiento, mas el Titulo de Gran Maestro Internucional,
otorgado por la Federacion Internacional de Ajedrez a jugadores que alcanzan determinado nivel de excelencia,
demostrado en competencias oficiales. La Direccion de Personal recomienda al momento de solicitar el concurso
para Entrenador Deportivo en la disciplina se realice un programa especial con los requerimientos del cargo.

En tal sentido, le notifico que el Consejo Universitario aprobé la “Actualizacion de Perfiles en el Miaiual
Descriptivo de Cargos Administrativos de las Universidades Nacionales, Avance VIiii, Grupo 05: Arciiivo,
Grupo 17: Deporte, Grupo 18: Dibujo, Diagramacion y Diserio Grafico™.

Participacion que hago a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.

Atentamente,

José Maria Anée-péa—éir}mez
Secretario de la Universidad de L.os Andes

Copias: DSIA.
WendyM.

Avenida 3, Edificio del Reetorado, Mérida
Telf: (0274) 240 2395 - Fax: 2402429
e-mail: consejou@ula.ve



Presentacion

La Universidad de Los Andes (ULA) cuenta con trabajadores que hacen del dia a dia una
Institucion con excelente trayectoria educativa en la regién andina. Sus autoridades,
considerando las necesidades actuales de la comunidad y los nuevos programas en
formacion educativa en el pais, han decidido en su gestion universitaria hacer una revision
de los perfiles contenidos en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos, para ofrecer
mayores oportunidades en los procesos de reclutamiento y seleccion, asi como facilitar las
rutas de carreras y evaluacion del desempefio de los trabajadores para otros cargos que
desee estar o estan dentro de la Universidad, con la finalidad de contar con personal
comprometido y capacitado que forme parte de la consolidacion de los objetivos

institucionales en aras de continuar con su calidad.

El Profesor Mario Bonucci Rossini, Rector de la ULA, designa a PLANDES, segun
comunicacion N° 0880/17.1 de fecha 16 de octubre de 2017, la coordinacion de una
Comisiéon integrada ademas por un representante de Direcciéon de Personal y un
representante de Servicio Juridico, encargada de definir procedimientos a seguir para la
actualizacion de los mismos, considerado entre otras cosas, las necesidades y situacion
del mercado laboral. En el mes de marzo de 2018, a través de la Resolucion N° 0586/18
de fecha 12, el Consejo Universitario aprobd el primer informe donde se expuso la
metodologia a aplicar y el primer grupo de cargos evaluado bajo esta metodologia y

sucesivamente se han elaborado informes de los grupos trabajos.

En fecha 08 de febrero de 2019 comunicacién N° 0160/17.1, el ciudadano Rector autoriza
la revision del Grupo N° 18 Dibujo, Diagramacion y Disefio Grafico. De igual modo, en fecha
15 de febrero de 2019 a través de la comunicacion N° 0176/17.1, el Rector autoriza la
modificacién del perfil de los cargos del Grupo N° 17 de Deporte, especificamente
entrenador deportivo en la disciplina de Ajedrez. Conjuntamente se incluye la evaluacion
del Grupo N° 5 de Archivo, que en el diagnéstico realizado por la Direccion de Personal
requeria ser revisado. De acuerdo al analisis realizado, se propone en este documento los

ajustes de los cargos pertenecientes a los tres (3) grupos evaluados.

Metodologia

Con base a la necesidad de ser mas eficiente dentro de las universidades se considero en
los perfiles de cargos la incorporacion de las nuevas ofertas académicas que actualmente
se brindan en las instituciones educativas publicas y privadas; se trabajo con base al libro
de oportunidades de estudios de la OPSU, revision documental de institutos educativos

especializados en cada area, conllevado a una flexibilizacion en la experiencia en funcion



de la educacion requerida. Asimismo se revisé la experiencia, adiestramiento requerido,
conjuntamente con las funciones, ambito de la actuacion, condiciones ambientales, riesgo

de trabajo y en algunos cargos las habilidades, conocimientos y destrezas.

Se sugiere utilizar términos mas actualizados en materia tecnoldgica. No obstante las
propuestas no consideran ajustes a los objetivos ya que los mismos afectan la estructura
general del manual, no siendo competencia de la comision excepto en el de dibujante y

dibujante jefe que requiere anexar términos que ayudaran al perfil educativo.
Evaluacion de Cargos:

Iniciando desde el cargo con menor nivel en cada grupo, se presenta a continuacion las

sugerencias:
1. GRUPO N° 05 ARCHIVO

El Grupo de Archivo (05) esta conformado por cuatro (4) cargos; a través de este informe
se analizaron de manera integral tres (3) de ellos excepto el Microfilmador que no tiene

sugerencias, siendo éstos:

Escala/Nivel Denominacién del cargo
2/2 Auxiliar de Archivo
3/4 Archivista
417 Archivista Jefe
2/4 Microfilmador

Auxiliar de Archivo: por las funciones inherentes al cargo, en las condiciones ambientales
y riesgos de trabajo se agrego la exposicion a la humedad y agentes biolégicos tales como
bacterias, hongos, acaros, entre otros, presentes en los documentos a organizar. En
consecuencia y dada la exposicion a estos agentes en riesgo se sugiere estar sometido a
un riesgo de enfermedad con una magnitud de riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia
medio. El esfuerzo requiere un grado de precision manual bajo y visual medio, pues existen

documentos que deben revisarse detenidamente y las funciones del cargo asi lo ameritan.

En lo referente al perfil, en el literal “B” se disminuy6 la experiencia de cinco (5) afios a tres

(3) afios de caracter operativo en el area.

Por los avances en materia de informatica, se sugiere poseer conocimientos en

computacion, manejar diversos paquetes informaticos y técnicas de archivo.

Archivista: el cargo en sus funciones, actividades y/o tareas se recomienda la

digitalizacion de documentos para su respaldo en formato digital. En materiales



medianamente complejos debe ser responsabilidad directa. Asimismo, responsable directo
de la custodia de materiales tomando en consideracion que hay actividades relacionadas
con el control del material. Con referencia al ambiente de trabajo, se debe tener presente
que estan expuesto a la humedad y agentes biolégicos tales como bacterias, hongos,

acaros, entre otros.

En materia educativa en el literal “A” de Técnico Superior Universitario en Secretaria se
propone incluir el Técnico Superior Universitario en Informacion y Documentacion o carrera
afin, a razén que el Técnico en secretaria mencionado en el manual ya no se imparte en
ninguna instituciéon de educacion con ese nombre siendo ahora el sugerido. En el literal “B”
se mantiene el bachiller y curso pero en archivo, informacion y documentacién de seis (6)
meses de duracion. La experiencia de cuatro (4) afios y no de seis (6) como se establece
en el manual. A nivel de conocimiento es importante poseer técnicas de oficina,
computacion y manejo de bases de datos, habilidad para atender de forma cortes y efectiva
a la comunidad universitaria, aunado a manejar paquetes informaticos y estar adiestrado

en la restauracion de documentos.

Archivista Jefe: en el literal “A” se propone segun la oferta académica incluir el Licenciado
en Bibliotecologia, Archivologia y Licenciado en Historia, esta sugerencia fue a necesidad
de contar con personal capacitado en el area de historia para mejorar los procesos llevados
a cabo. Se propone tres (3) afios de experiencia progresiva, tiempo suficiente para cumplir
con las funciones del cargo. En el literal “B” se sugiere segun las nuevas ofertas
académicas contar con un Técnico Superior Universitario en Informacion y Documentacion
o carrera afin cuya experiencia progresiva sea de cinco (5) afios y no nueve (9) como lo

estipula el manual.

A nivel de conocimiento es importante poseer técnicas de planificaciébn, computacion y
manejo de bases de datos, habilidad para atender de forma cortés y efectiva a la

comunidad universitaria,
2. GRUPO N° 17 DEPORTE

El Grupo de Deporte (17) esta conformado por tres (3) cargos; se evaluaron en funciones,
ambito de la actuacion, condiciones ambientales y riesgo de trabajo y perfil del cargo,

siendo éstos:

Escala/Nivel Denominacién del cargo
4/3 Entrenador Deportivo
4/5 Coordinador de Deporte
4/8 Coordinador General de Deporte




Entrenador Deportivo: segun el manual se maneja dinero en efectivo se sugiere ser
responsable directo de ese. En condiciones ambientales y riesgo de trabajo el grado de
precision visual deberia ser alto para ofrecer mejores servicios durante los entrenamientos

y corregir técnicas en las diversas disciplinas deportivas.

En perfil de cargo a nivel de forma en el Literal “A”, se ajusta la profesion segun titulo
académico sugiriendo Profesor en Educacion Fisica; Licenciado en Educacién Mencion
Educacioén Fisica o carrera afin. En el Literal “B” se perfila segun el manual un Técnico
Superior en deporte 0 su equivalente, se ajusta el nombre a Técnico Superior Universitario
en el area de Educacion Mencién Educacién Fisica o carrera afin. En la experiencia se

sugiere cuatro (4) afios progresiva y de caracter operativo.

En conocimiento se sugiere manejo de paquetes ofiméticos; en adiestramiento tener
conocimiento en dinamicas grupales, técnicas pedagdgicas, psicoldgicas y fisiolégicas del

ejercicio.

Es de hacer notar que los Licenciados o carrera afin especificamente en el cargo de
entrenador deportivo del grupo de deporte no poseen la formacion necesaria, segun la
malla curricular, para impartir la disciplina de Ajedrez, razon por la cual la Direccién de
Deporte requiere, entre sus necesidades, contratar un profesional que domine la disciplina,
por lo que solicita a la comisién considerar que el mismo posea Licenciatura o su
equivalente en cualquier area de conocimiento, mas el Titulo de Gran Maestro
Internacional, otorgado por la Federacion Internacional de Ajedrez a jugadores que
alcanzan determinado nivel de excelencia, demostrado en competencias oficiales en la
disciplina. La Direccién de Personal recomienda al momento de solicitar un concurso para
impartir esta disciplina, se realice y entregue un programa especial con los requerimientos

del cargo.

Coordinador de Deporte: se hace la sugerencia a nivel de titulo en el literal “A” considerar
Profesor de Educacion Fisica; Licenciado en Educacion Mencion Educacion Fisica o
carrera afin. Disminuir la experiencia de cuatro (4) afios a tres (3), por la formacion que ha
tenido en cargos anteriores y la escala del cargo. En el literal “B”, se sugiere el cambio a
Técnico Superior Universitario en el area de Educacion Mencion Educacion Fisica o carrera
afin. Se propone disminuir de ocho (8) afios a seis (6) aflos de experiencia progresiva de

caracter operativo en el area de coordinacion deportiva.

En conocimiento se sugiere manejo de paquetes ofimaticos; en adiestramiento tener
conocimiento en dinamicas grupales, técnicas pedagdgicas, psicolégicas y fisiolégicas del

ejercicio.



Coordinador General de Deporte: a lo largo del texto se sugiere cambios de forma en la
redaccion y redundancia de palabras. Se recomienda Profesor en Educacion Fisica;
Licenciado en Educacion Mencion Educacion Fisica o carrera afin, mas curso en el area
de seis (6) meses de duracién. En el literal “B” de Técnico Superior Universitario en
Deportes a Técnico Superior Universitario en el area de Educaciéon Mencion Educacion
Fisica o carrera afin. Tomando que es un cargo cuya experiencia es progresiva se sugiere
disminuir los aflos de experiencia a ocho (8). En conocimiento se propone adiestramiento

en paguetes ofiméaticos.

3. GRUPO N° 18 DIAGRAMACION Y DISENO GRAFICO

Escala/Nivel Denominacién del cargo
2/4 Caligrafo
3/2 Diagramador
3/2 Disefiador Grafico
3/1 Dibujante
3/5 Dibujante Jefe
3/2 Dibujante llustrador
3/5 Dibujante llustrador Jefe

Caligrafo: En literal “A” se recomienda disminuir a un (1) afo de experienciay en el “B” a

tres (3) afios de caracter operativo en el disefio y elaboracion de trabajos caligraficos.

Diagramador: se fusiona algunas funciones duplicadas, se anexa una funcién a las
relaciones internas para mejor coherencia, quedando el cargo con relaciones continuas
con el consejo de redaccion, publicaciones y demas unidades de la institucion. En ambito

de la actuacion se sugiere ser responsable directo de la custodia de materiales.

En el literal “A” se sugiere anexar Técnico Superior Universitario en: Disefio, Disefio Grafico

y/o publicitario o carrera afin. En el literal “B”, disminuir de cinco a tres afos de experiencia.

En conocimiento manejar programas informaticos adaptados a la diagramacién y disefio
gréafico. En adiestramiento no se limita a los dos programas sugeridos sino se deja abierto

guedando adiestramiento en programas adaptados a las diagramacion.

Disefiador grafico: se fusiona algunas funciones duplicadas; en ambito de la actuacion es
responsable directo de la custodia de materiales y equipos. En ambiente de trabajo los
agentes contaminantes se anexa sustancias quimicas. En esfuerzo debe tener un grado

de precision visual alto.


http://www.ula.ve/personal/cargos_unicos/caligrafo.htm
http://www.ula.ve/personal/cargos_unicos/diagramador.htm
http://www.ula.ve/personal/cargos_unicos/disenador_grafico.htm
http://www.ula.ve/personal/cargos_unicos/dibujante.htm
http://www.ula.ve/personal/cargos_unicos/dibujante_jefe.htm
http://www.ula.ve/personal/cargos_unicos/dibujante_ilustador.htm
http://www.ula.ve/personal/cargos_unicos/dibujante_ilustrador_jefe.htm

En el literal “A” se sugiere anexar Técnico Superior Universitario en: Disefio, Disefio Gréafico
y/o publicitario o carrera afin. En conocimiento y adiestramiento manejar programas

informaticos adaptados al disefio gréafico, tener habilidad creativa.

Dibujante: el cargo sugiere en el objetivo general anexar el disefio editorial, corporativo y
sefialética por las funciones del mismo. Por la evolucion de técnicas y métodos se elimina

una de las funciones en cuanto al dibujo de transparencias para producir diapositivas.

En ambito de la actuacion es responsable directo de la custodia de materiales y equipos
de facil uso y medianamente complejos. En relaciones internas se sugiere anexar

relaciones con el area de arquitectura, ingenieria y mantenimiento.

En condiciones ambientales el cargo amerita salir de los espacios de oficina, se sugiere en
ambiente ubicar el cargo en un sitio cerrado y/o abierto, algunas veces en espacios
desagradables. En riesgo el cargo esta sometido a enfermedad y/o accidente con magnitud
de riesgo leve. En esfuerzo se anexa estar caminando periédicamente y por los materiales

y equipo que maneja tener un grado visual alto.

En perfil educativo literal “A” se considera otras ofertas académicas que tiene formacion
afin a las funciones solicitadas en el cargo, siendo Técnico Superior Universitario en: Dibujo
Técnico, Construccion Civil o carrera afin. En materia de experiencia disminuir a un (1) afio
de caracter operativo relacionado con dibujo especializado en el area de ingenieria y/o

arquitectura. En el literal “B” se propone disminuir de seis a cuatro (4) anos de experiencia.

En conocimientos se anexa manejo de programas informaticos aplicables al area,
conocimiento de instalaciones eléctricas y sanitarias. En habilidades, realizar célculos
numeéricos y tener iniciativa. Adiestramiento en programas informaticos destinados a disefio

de obras de arquitectura e ingenieria.

Dibujante jefe: por la sugerencia en el cargo de dibujante, el objetivo general se anexa el

disefio editorial, corporativo y sefialética. Se fusiona algunas funciones duplicadas.

En condiciones ambientales el cargo amerita salir de los espacios de oficina, se sugiere en
ambiente ubicar el cargo en un sitio cerrado y/o abierto, algunas veces en espacios
desagradables. En riesgo el cargo esta sometido a enfermedad y/o accidente con magnitud
de riesgo leve. En esfuerzo se anexa estar caminando periédicamente y por los materiales

y equipo que maneja tener un grado visual alto.

En el literal “A” se sugiere Técnico Superior Universitario en: Dibujo Técnico, Construccion
Civil o carrera afin mas curso de especializacion en dibujo técnico o arquitectonico de por

lo menos un (1) afio de duracion. En la experiencia de tres a dos afios. En el literal “B” de



siete afios de experiencia se propone cuatro afios y con el fin de tener coherencia con los

cargos anteriores.

En conocimientos se anexa manejo de programas informaticos aplicables al area, técnicas
actualizadas del disefio. Habilidad para lectura de graficos. Adiestramiento en programas

informaticos destinados a disefio de obras de arquitectura e ingenieria.

Dibujante ilustrador: se fusiona algunas funciones duplicadas, se anexa elaborar trabajos
de disefios, bocetos y rotulaciones. En materia de responsabilidad, es responsable directo
de la custodia de materiales. En condiciones de trabajo, el esfuerzo se sugiere precision

visual alto.

Se recomienda en el perfil educativo literal “A” considerar el perfil Técnico Superior
Universitario en: Disefio, Disefio Grafico y/o publicitario o carrera afin. En el literal “B” ser
Bachiller, mas curso de diagramacién de un (1) afio de duracion y la experiencia de cinco

anos disminuirla a tres (3).

En adiestramiento manejar técnicas computarizadas de dibujo y disefio y manejar

programas informaticos adaptados al dibujo ilustrado.

Dibujante ilustrador jefe: siguiendo las sugerencias anteriores se propone en las
funciones incluir el control de materiales y equipos de dibujo de la unidad. El cargo debe

tener un grado visual alto.

En el literal “A” se sugiere Técnico Superior Universitario en: Disefio, Disefio Grafico y/o
publicitario o carrera afin, mas cursos en el area de un (1) afio de duracion y no de dos (2)
afios como esta propuesto en el manual. En los afios de experiencia progresiva se sugiere
dos (2) afos, en vista de ser un cargo que esta en constante producciéon y dia a dia se
enriquece la experiencia. En cuanto al literal “B” de cinco (5) afios se propone cuatro (4)

afos de experiencia.

En conocimiento debe manejar programas informaticos adaptados al dibujo ilustrado,

manejar disefio publicitario, técnicas de organizacion y simbologia grafica.
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Maria Eugenia Urdaneta de Huizzi

Directora de Planiicacion y Desarrollo (PLANDES) de la Universidad de 1.os Andes
Presente. -

El Consejo Universitario, en sesion ordinaria celebrada el dia de hoy; declarada la Universidad en “Colapso
Universitario inducido por las politicas gubernamentales” en la sesion del 16.07.2018; en las sesiones del
14.01.2019 y del 09.03.2021 se declard en sesion permanente; el 29.04.2019, declaré a la Institucion en
“Emergencia Humanitaria Compleja™ y el 09.03.2021 declaré a la Universidad en “estado de alerta permanente
ante los intentos sistematicos y consuetudinarios de violacion de la autonomia universitaria”, conocio su
comunicacion N* DGPD-036-2022, de fecha 23.03.2022, mediante la cual remite para conocimiento y
aprobacion por parte de este Maximo Organismo, el Informe sobre “Actualizacion de Perfiles en el Manual
Descriptivo de Cargos Administrativos de las Universidades Nacionales, Avance IX, Grupo 15:
“Organizacion y Planificacion, especificamente los cargos en el drea de Organizacion y Métodos” ,
elaborado por la Comisién designada a tal efecto, coordinada por PLANDES ¢ integrada ademds por fa
Direccion de Personal y el Servicio Juridico de la Universidad, en un todo de acuerdo a la comunicacion
emanada del Despacho Rectoral, signada con el N° 0880/17.1, de fecha 16.11.2017.

In tal sentido, le notifico que el Consejo Universitario aprobé el Informe sobre “Actualizacion de Perfiles
en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos de las Universidades Nacionales, Avance 1, Grupo
15: “Organizacién y Planificacion, especificamente los carqgos en el drea de Organizacién y Métodos”.

Participacion que hago a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.
2 fal

Alentamente,

22 RiARANA D
_5_5)& & 1@/

&,

[3)
Profesor M k4
Secretario (E) de la Universidad de Los Andes

Copias: Rector, Direccion de Personal y Servicio Juridico,

Wendy M.

del Rectorado, Mérida
Teléfono: . Fax: 2402429

e-mail: eo @ula.ve




Presentacion

La Universidad de Los Andes (ULA) cuenta con trabajadores que hacen del dia a dia
una Institucion con excelente trayectoria educativa en la regién andina. Sus
autoridades considerando las necesidades actuales de la comunidad y los nuevos
programas en formacion educativa en el pais, han decidido en su gestidon
universitaria hacer una revision de los perfiles contenidos en el Manual Descriptivo
de Cargos Administrativos, para ofrecer mayores oportunidades en los procesos de
reclutamiento y seleccion, asi como el facilitar las rutas de carreras y evaluacion del
desemperio de los trabajadores para otros cargos que desee estar o estan dentro de
la Universidad, con la finalidad de contar con personal comprometido y capacitado
que forme parte de la consolidacién de los objetivos institucionales en aras de

continuar con su calidad.

El Profesor Mario Bonucci Rossini, Rector de la ULA, designa a PLANDES, segun
comunicacion N° 0880/17.1 de fecha 16 de octubre de 2017, la coordinacion de una
comision integrada ademas por un representante de Direccién de Personal y un
representante de Servicio Juridico, encargada de definir procedimientos a seguir
para la actualizacién de los mismos, considerado entre otras cosas, las necesidades
y situacion del mercado laboral. En el mes de marzo de 2018, a traves de la
Resolucion N° 0586/18 de fecha 12, el Consejo Universitario aprobd el primer informe
donde se expuso la metodologia a aplicar y el primer grupo de cargos evaluado bajo

esta metodologia.

La comision conformada ha venido elaborando informes sobre grupos de trabajo que
han sido solicitados evaluar. En fecha 05 de diciembre de 2018 a través de la
Comunicacion N° 1347/17.1 el ciudadano Rector autoriza evaluar los perfiles de los
cargos del Grupo de Organizacion y Planificacién N° 15, de acuerdo al requerimiento
de PLANDES; a través de este documento se proponen los ajustes a los cargos del

area de Organizacion y Métodos que quedaron pendientes para su revision.



Metodologia

GRUPO ORGANIZACION Y PLANIFICACION

El grupo Organizacion y Planificacion (15) estd conformado por ocho (8)
cargos, los cuales fueron evaluados de manera integral en funciones, ambito
de la actuacion, educacion y experiencia. En fecha 27 de mayo de 2019,
segun Resolucién N° CU- 0761/19, se aprobo los cargos en el area de
Planificacion y Estadistica. En esta oportunidad, se describen a continuacion
los cargos en el &rea de Organizacion y Métodos

Escala/Nivel Denominacién del cargo

4/3 Analista de Organizacién y Sistema
4/8 Jefe de Organizacién y Sistema
4/9 Especialista Organizacional

En cuanto a la educacion se incorporaron en los perfiles a las carreras que
actualmente se ofertan en las instituciones educativas, tanto publicas como
privadas teniendo como base el libro de oportunidades de estudios de la
OPSU vy la revision documental (a través de internet) de institutos educativos
especializados en el &rea; asimismo la experiencia se flexibilizé en funcion de

la educacion requerida.
Evaluacion de Cargos:

Iniciando desde el menor nivel a continuacién se nombran algunos hallazgos

importantes que incidieron en la propuesta.

Analista de Organizacion y Sistema: las funciones son adaptadas a las

necesidades actuales que el profesional en el area de Organizacién debe



manejar; el perfil del cargo establece en la opcién “A” el requisito de
Licenciado en Administracion, o Ingeniero Industria 0 sus equivalentes, se
incorpora la carrera de Ingenieria de Sistema. En cuanto a la opcién B el
manual de cargo establece como educacidn requerida TSU en
Administracion, mencion Organizacion y Sistemas, se propone incorporar el
TSU en Sistema de Informacion. En cuanto a los afios de experiencia se
mantiene lo estipulado en la opcion A de dos afos, y en la opcion “B” se

propone disminuir de 6 a 4 afos.

Jefe de Organizacién y Sistemas: para este cargo se propone ajustar al
igual que el anterior las carreras requeridas en el perfil de cargo, en la opcién
A Licenciado en Administracion, o Ingeniero Industrial 0 sus equivalentes,
incorporando la carrera de Ingenieria de Sistema, manteniendo el curso de
especializacion de dos

(2) afios de duracién en el area de Disefio, Estudio y Diagnostico de las
Organizaciones, Métodos y Técnicas para la optimizacion y control de sus recursos.
Se mantiene en cuatro (4) afios la experiencia requerida para el cargo. En la opcidn
B se incorporan la carrera de Ingenieria de Sistemas y se suprime la condicién del
curso de especializacién que ya fue incorporada en la opcidn A. Se propone para la
opcién B los afos de experiencia requeridos seis (6) en lugar de los siete (7) afios que

establece el manual de cargo.

Especialista Organizacional: siguiendo la linea establecida en la propuesta
se propone en la educacion requerida de la opcion A las carreras de
Administracion, Ingeniero Industria e Ingenieria de Sistema, adicionando
estudios de cuarto nivel en el area de organizacién o administracion publica
de dos (2) afios de duracién. Asimismo se propone para esta opcién disminuir
de nueve afos que establece el manual a seis (6) afios, tomando en
consideracion que el grado de educacion de cuarto nivel compensa la
diferencia de los afios de servicio. En cuanto a la opcion B se propone
mantener las carreras de los cargos anteriores y disminuir el requerimiento de

los afios de experiencia de trece (13) aflos a ocho (8) afios.



