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Maria Eugenia Urdaneta de Huizzi

Directora General de Planificacion y Desarrollo PLANDLES
Presente.-

Me dirijo a usted en la oportunidad de informarle que el Consejo Universitario, en sesion ordinaria celebrada el
dia de hoy, declarada la Institucién en colapso universitario, inducido por las politicas gubernamentales, en
sesion ordinaria del 16.07.2018, conocio el contenido de su comunicacion N° DGPD-0156-2018, de fecha
17.07.2018, mediante la cual remite, para consideracion y aprobacion por parte de este Maximo Organismoe, 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
Juridico, 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 Seqguridad v su anexo sobre ¢l 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 aprobé la solicitud.
Participacion que hago a usted, para su conocimiento v fines consiguientes.
Atentamente,

qubavs
José Maria /\nd\iwﬁirl'mrcz
Secretario de la Universidad de Los Andes
Copias: Rector

Wendynd.

Avenida 3, Edificio del Rectorado. Mérida
Telf: 0274 - 24023905, 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 Institucibn 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
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 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 Direcciébn 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 aprobd 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 Direccién de Personal la creacion del cargo de Inspector de Proteccidon
Integral, como via alterna para ingresar vigilantes a la Institucibn. Tomando en
consideracion que la creacidbn 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 evalla 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 Proteccion 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 Institucion 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 Direccidn de Servicios de Prevencion y Seguridad.

A continuacion se exponen algunas consideraciones que enmarca la propuesta del

perfil:

Se revisé y ajusto el objetivo general del cargo para enmarcarlo en la prestacion de
seguridad y resguardo a los bienes patrimoniales de la Institucion, 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 informaciéon con un alto grado de
confidencialidad; la toma de decisiones se basa en procedimientos y protocolos
establecidos, (lo cual es importante que la Direccion 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

relacion constante con los cuerpos de seguridad.

Con referencia a las condiciones ambientales y riesgo de trabajo se detallé en el

ambiente de trabajo los ambientes externos e internos en el cual se desempefa



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 precision manual que se requiere proponiendo un grado medio
debido a la manipulacion de instrumentos de seguridad y un grado de precision visual
alto, se incorporé 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 flexibiliz6 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 duracién y experiencia comprobada de un (1) afio de caracter operativo en el area

de proteccioén y seguridad.

En los conocimientos fueron incorporados elementos sobre legislacion vigente en el
area administrativa, penal, normas, sistemas de seguridad, procedimientos de
investigacion y evaluacion de hechos delictivos. De este modo, la propuesta final se

muestra a continuacion:




Propuesta Cargo de Supervisor de
Proteccion y Seguridad

TITULO DEL CARGO
SUPERVISOR DE PROTECCION Y SEGURIDAD
CODIGO: 34032 NIVEL: 6
DESCRIPCION GENERICA DE FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL

Presta seguridad y resguardo a los bienes patrimoniales de la Institucion, comunidad
universitaria y publico en general como agente de prevencion del delito; tomando en
consideracion que la seguridad significa, proteccion, previsién y tranquilidad a los
miembros de la colectividad.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

« Instruye al personal de seguridad en las funciones a realizar en los puestos de
guardias y control de entrada y salida de vehiculos y materiales.

« Recibe y entrega, las instalaciones universitarias en sus respectivas guardias,
infraestructuras fisicas, materiales y equipos asignados para sus actividades.

« Verifica e informa de las novedades acontecidas en el periodo de labores,
segun los procedimientos establecidos.

« Inspecciona constantemente a través de rondas y recorridos las areas de las
dependencias universitarias para evaluar las condiciones de seguridad
existentes, inexistentes, las vulnerabilidades de riesgo, el estacionamiento de
vehiculos en zonas prohibidas y/o alteraciones de orden publico.

e Sugiere correctivos necesarios para minimizar las situaciones de inseguridad.

« Controla el acceso a las dependencias universitarias.

o Verifica que los seriales de materiales, equipos, herramientas y mobiliario que
salen y entran de las instalaciones por préstamo, reparacién, donacién o
desechos coincidan con la orden de salida.

« Solicita informacién al personal de seguridad sobre las novedades ocurridas.



e Supervisa, controla y evalta el cumplimiento de las actividades asignadas al
personal de seguridad.

« Brinda apoyo al personal de seguridad, en situaciones que asi lo ameriten.

« Controla asistencia, puntualidad y ubicacion del personal de seguridad.

« Amonesta al personal de seguridad en caso de incumplimiento de las normas.

o Orienta al personal en medidas de prevencion de areas riesgosas en las
dependencias universitarias

o Coordina actividades y/u operaciones especiales de seguridad realizadas en la
Institucion.

« Mantiene informado a la Dependencia de adscripcion, los robos, hurtos o
cualquier evento irregular ocurridos.

o Redacta informes periddicos de las actividades realizadas y de las novedades
ocurridas.

o Opera el computador para acceder y registrar informacion.

e« Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

« Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa y maneja periédicamente equipos y materiales medianamente complejos,
siendo su responsabilidad directa.

DINERO:
Ninguna.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos, protocolos establecidos y
decisiones emanadas por la maxima autoridad de la Institucién para la ejecucién y
cumplimiento de actividades en el logro de objetivos en el area de prevencion del
delito.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision especifica de manera directa y periddica y ejerce una
supervision especifica de manera directa y constante.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con unidades académicas y administrativas, a
fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar lo relativo al area, exigiéndose para ello una
buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.



RELACIONES EXTERNAS:
El cargo mantiene relacion constante con los cuerpos de seguridad, a fin de apoyar lo
relativo al &rea, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:
AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un ambiente cerrado y/o abierto en entornos con calor /frio
ocasionalmente poco confortables y agradables, mantiene contacto con agentes
contaminantes, dependiendo de la naturaleza de la dependencia universitaria,
comportamientos asociales y antisociales.

RIESGO:
El cargo esta sujeto a riesgo relevante con posibilidad de ocurrencia alta.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado periddicamente y
caminando constantemente, requiere de un grado de precision manual medio, y un
grado de precision visual alto. El cargo exige al ocupante un excelente estado de
funcionalidad de columna extremidades y funcionamiento organico.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Bachiller o Técnico Medio, mas curso especializado en el area de Proteccion y
Seguridad de Bienes e Instalaciones o Seguridad Integral de por lo menos 120 horas.

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de protecciéon y
seguridad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

Acciones y medidas de proteccion integral y seguridad antidelictiva para personas e
instalaciones.

Manejo y uso de técnicas y sistemas de seguridad.

Manejo de equipos de deteccion de incendios.

Legislacion vigente en el area administrativa y penal.

Normas y procedimiento operativos de investigacion y evaluacion de hechos delictivos.

HABILIDAD PARA:

Responder favorablemente ante situaciones de peligro.

Tomar decisiones ante cualquier contingencia.

Establecer relaciones interpersonales.

Evaluar causas de hechos delictivos para generar propuestas preventivas.
Atencion al publico en general.



Detectar factores de riesgo.

DESTREZAS EN:

El manejo de equipos de computacion.

El manejo de materiales de oficina.

El manejo de instrumentos y equipos de seguridad.
Locomotrices (caminar, correr, saltar)

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Defensa personal.
Control de pérdidas.



EXPOSICION DE MOTIVOS

Implementacidén cargo de Supervisor de Proteccion y Seguridad

Vistas las necesidades de la Universidad de Los Andes, tomando en consideracion la
frecuencia de los actos delictivos que afectan el patrimonio universitario y de los
miembros de la comunidad universitaria, asi también su integridad y con el objeto de
lograr la maxima eficiencia y eficacia en la prestacion del servicio de seguridad, se
propone la adecuacion y el ajuste del perfil del cargo para incorporar al personal de

seguridad en la Universidad.

En un todo de conformidad con lo establecido en el articulo 109 de la Constitucion de
la Republica Bolivariana de Venezuela, en concordancia con el articulo 9 de la Ley de
Universidades, mediante las cuales se establece que las universidades venezolanas
gozan de autonomia administrativa para elegir y nombrar sus autoridades asi como
designar a su personal docente y administrativo, en uso de las atribuciones
constituciones legales y autondémicas, se plante6 al Consejo Universitario la
aprobacion del abordaje del llamado a concurso, con las siguientes consideraciones:

1. Sobre el requerimiento de Educacion del Perfil del Cargo: la propuesta
considera en la educacion 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. La Direccion de Servicios de Prevencion y Seguridad
implementara un Programa de Formacién para los aspirantes a este cargo, el cual se
estima iniciar en el mes de octubre del presente afio, bajo un plan integral de 12
modulos (Anexo).

2. Sobre la evaluacion de la pruebas de credenciales y conocimiento. El
jurado debe considerar los requerimientos establecidos para el cargo, el cual sera
evaluado a través de prueba de conocimiento, habilidades y destrezas descritas en el

perfil del cargo, tomando en consideracion:

- Evaluacion fisica:



Aptitud fisica general (evaluacion médica integral / Hospital Universitario de
Los Andes, Cruz Roja, CAMIULA)

Capacidad fisica (Departamento de Fisiologia de los Ejercicios / Educacién
Fisica de ULA).
- Evaluacién psicolégica (Centro de Investigaciones Psicolédgicas -ULA)

- Evaluacién de conocimientos (DSPS)

3. Sobre la evaluacion del periodo de prueba del seleccionado. El aspirante
gue gane el concurso, debera cumplir un plan de actividades y funciones conforme a
un programa relacionado con las distintas actividades y funciones que debe
desarrollar el personal dedicado a las labores de prevencion y seguridad de la ULA, en
funcion a:

- Puntualidad en el cumplimiento de sus jornadas laborales y asignaciones

- Responsabilidad en el cumplimiento de las labores asignadas

- Cumplimiento de los procedimientos y protocolos establecidos.

- Efectividad en su desempefio.

- Capacidad de adaptacién a circunstancias adversas/imprevistas.

- Manejo conceptual de los fundamentos tedricos de la prevencion y la seguridad.
- Habilidad para el manejo de las relaciones interpersonales.

- Presentacion personal, disciplina y actitud.

La evaluacién estara a cargo del personal asignado para tales efectos por el Director
de la DSPS, quien la realizarA de manera permanente, sefialando diariamente al
aspirante las fallas apreciadas y sus correctivos. Se producirdn reportes de evaluacion
semanales individualizados, que seran informados a los aspirantes. El reporte
definitivo de evaluacion se remitira a la Direccion de Personal antes de finalizar el
periodo de tres meses de evaluacion a que se refiere la Ley del Estatuto de la

Funcién Publica.

4. Sobre permisos para estudio. A los fines de garantizar el desarrollo personal

y profesional de los cargos de Supervisor de Proteccion y Seguridad, se otorgaran los
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permisos de estudio conforme a la Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y
Trabajadoras, y las convenciones colectivas y convenios vigentes para el sector
universitario. Los mismos deberan estar vinculados al area de desemperio, vale decir
a las Ciencias Juridicas y Criminoldgicas en instituciones de educaciéon universitaria,
certificados por el Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria Ciencia

y Tecnologia.

5. Sobre las jornadas y horarios de trabajo. Considerando la naturaleza del
servicio, que requiere la permanente prestacion del mismo, la jornada laboral esta
determinada por los horarios rotativos que garantizan el resguardo y seguridad de las

instalaciones y personas en los espacios universitarios.

6. Sobre el Plan de capacitaciéon integral para el personal dedicado a las
labores de prevencion y seguridad de la ULA. Un elemento fundamental para el
éxito en la implantacién del plan de prevencién y seguridad para la Universidad de Los
Andes, es el recurso humano y un plan de capacitacién para el personal dedicado a
las labores de prevencion y seguridad a fin de proporcionar una formacion tedrica y
practica suficiente para consolidar la gestion profesional en la prevencion y la
seguridad. El Plan de capacitacion estd concebido en dos etapas; la primera etapa
consiste en un programa de capacitacion integral y la segunda, por sub programas
especificos que se iran desarrollando e instrumentando en funcion de la evaluacion

situacional.

En concordancia con lo sefialado, es necesario que se consideren, como medidas o
disposiciones transitorias para un primer llamado a concurso del cargo mencionado,

los siguientes aspectos:

Primera: Sobre el perfil del cargo. Educacion. Para el primer llamado a concurso,
aun cuando es necesaria la certificacion de haber aprobado curso de 120 horas,
podran aspirar al cargo aquellas personas que se encuentren desarrollando el

Programa de Capacitacion Integral en Prevencion y Seguridad Universitaria,
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certificado y avalado por la Universidad de Los Andes. Del mismo modo, podran optar
a inscribirse en el llamado a concurso aquellos aspirantes que tengan certificado
avalado por instituciones reconocidas por el Ministerio del Poder Popular para la

Educacion o Educacion Universitaria, Ciencia y Tecnologia.

Segunda: Sobre el perfil del jurado del concurso. En caso que no se cumplan los
extremos establecidos en la Clausula 92 literal f del Convenio colectivo ULA AEULA, el
Jurado se conformara por profesionales universitarios, conocedores acreditados del
tema del concurso, con solvencia laboral evidente, preferiblemente que hayan

desempeiiado cargos directivos.

Tercera: Sobre la evaluacion de la implementacion del Cargo: EI Consejo
Universitario, por érgano de la comision que designe al efecto, hara el seguimiento del
cumplimiento de las funciones del personal de seguridad que ingrese al cargo bajo
esta modalidad, pudiendo extender la transitoriedad del ingreso siempre que las

necesidades de la Universidad asi lo
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