‘Estas normas sustituyen a las dictadas en facha 23.09.2016,

‘Mucho ¢ agradecerfa que difundicra este instrumento en la pagina weh de la Direccién de Personal.
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Cindadana

Lic. Arpida Alburgue
Directora de Personal (F)
Universidad de Los Andes
Su Despacho.-

En uso| de las atribuciones legales establecidas en la Ley y su Reglamento, tengo el agrado de
dirigim|w a Usted, en la oportunidad de hacer llegar las Directrices/normas para la solicitud y

la presente fecha.
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‘Secretaria
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RECTORADO

DIRECTRICES/NORMAS PARA LA SOLICITUD Y APROBACION DE! BENEFICIO
“INDOLE DISTINTA”

DEFINICIONES

1. Los trabajadores activos, ordinarios, que cumplicndo los requisitos establecidos en estas
normas, gue temporalmentz cumplan o gjecuten actividades que correspondan con las de un
cargo superior en nivel y/o escala al que tienen podran solicitar el pago correspondiente a
este cargo. Esto se traduce como el beneficio denominada “indole distinta”. Para los efectos
de estas normas deberd entenderse como “car g0 nominal™ al que formalmente ocupa el
trab"l_]ador ¥ que pertenece a un “grupo de cargos™ en el Manual Descriptivo de Cargos. El
término “cargo superior” corresponde con el cargo cuyas actividades han sido asignadas al
trabajador.

2. La aplicacién de este beneficio, no debe considerarse como una reclasificacion, sino como
una compensacion salarial de cardcter temporal.

3. Este beneficio aplica solamente cuando el supervisor inmediato, con el aval de la maxima
autoridad de la dependencia, ha asignado =l trabajador, de manera temporal, actividades que
corresponden, en un 70% o mas, a las de un cargo superior en nivel y/o escala al que ocupa
actualmente el trabajador.

4. Debe entenderse que este beneficio aplica de manera excepcional, y que por razones de
urgencia o de emergencia la méxima autoridad ha asignado las actividades distintas al
trabajador, y que cuenla con la aulorizacion de éste, sin que esta decisién obligue a la
Universidad a un pago adicional para el trabajador, De manera normal, la méxima autoridad
de la dependencia debe solicitar autorizacién a la Direccién de Personal para la asignacion
de estas actividades distintas, es decir, la asignacién de tareas distintas debe obedecer a un
proceso de planificacién.

5. Cumplidos los requisitos establecidos en estas normas, el beneficio sera aprobado por el
Rector,

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD

6. La solicitud de! beneficio deberd hacerla, ante la Direccion de Personal, la maxima
autoridad de adscripcién del trabajador. Deberd anexar la solicitud que el trabajador hace
ante su jefe inmediato. Se entenderd que cuando la maxima autoridad hace la solicitud, estd
avalando el informe de actividades v productos que realiza el trabajador.
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7. Enel Nicleo Mérida fa solicitud de indole distinta podra hacerse dentro los primeros 5 dias
del mes de febrero, de mayo, de julio y noviembre de cada afio. En las atros Nficleos y
extensiones podrd hacerse dentro de los primeros 5 dias de los meses de abril y de
septiembre de cada afio.

8. Lasolicitud que se haga a la Direccién de Personal deberd indicar con claridad 1o siguiente:

a. Identficacion completa del trabajador. indicande nombre, escala y nivel del cargo
- nominal y del cargo que ocupa temporalmerte, o cargo superior.

b. Mativacion del por qué se le asignaron las actividades del cargo superior, v del por
qué no se solicitd el permiso respectivo a la Direccidn de Personal. Si fue solicitada
la autorizacidn, amitir este requisito. :

c. Fecha exacta del momento en que al trabajador le fue asignado las actividades
correspondientes al cargo superior.

d. Lista de actividades y sus correspondientes productos que fueron asignadas al
trabajador y que ticnen correspondencia en un minimo con el 70% de las descritas
en el Manual Descriptivo de Cargos del cargo superior. ;
Declaracion expresa del jefe inmediato sobre que, dentro de su personal, no hay
posibilidad de asignar a tales actividades a un trabajador con cargo nominal igual a
las actividades asignadas al solicitante.

o

9. Esta solicitud deberd acompariarse del acta administrativa mediante el cual el supervisor
inmediato asigna las actividades al trabajador. Esta acta deberé tener concordancia con el
numeral 8.c. Ademds, si es necesario, deberd acompanarse de todos los elementos
probatorios que demuestren lo indicade en el numeral 8.b.

10. §i no existiere disponibilidad presupuestaria recurrente, la solicitud serd devuelta, Por ello
sugerimos, que antes de impulsar la solicitud confirme en la.Direceion de Personal si existe
la disponibilidad presupuestaria requerida.

Ll. Antes que la maxima autoridad haga la solicitud a la Direccién de Personal, es obligacién
del trabajador revisar y actualizar su expediente. No se aceptard como causal de
reconsideracion la presentacién de documentos que no reposen, conforme con el
procedimiento establecido, en el expediente del trabajador.

12. Tienen derecho a solicitar el beneficio de indole distinta los trabajadores que tengan un
minimo de 6 meses continuos (incluyendo los periodos vacacionales) ejercicndo el cargo
superior. .

13. En caso que el trabajador desista de la solicitud del beneficio de indole distinta, éste acto de
desistimiento deberd ser avalado por la méxima autoridad de la dependencia. Caso
contrario, €l proceso de solicitud continuard inalterabls.

b2

dencia, BEdif, Conteal del Rectorndo, Mérida 5101, Veneruels

74) 2402311, 2312, 2513, 2309, 2310, Fax: (58-274) 2527704
== hlkp:/ wwwrectoralive  /  curtecso: roctor@ula.yve




RECTORADO

14. Recibida la solicitud en la Direccidn de Personal, un analista designado expresamente para
este procedimieniv, revisard la documentacién contrastando con el expediente del
trabajador. Si no se cumple con los requisitos formales exigidos en ¢l manual de cargo, o
los establecidos en estas normas, la sclicitud serd negada. Una nucva solicitud podré
intentarse 6 meses después de 1a fecha de notificacion al trabajador.

15. Para solicitar el beneficio a trabajadores a los que se les ha asignado el cargo de
Administrador, es necesario mostrar el Decreto Rectoral de designacion del trabajador a csa
jerarquia,

16. Bajo ninguna circunstancia, ni medida de excepcién, algin funcionario o autoridad de la
Universidad podrd asignar funciones distintas a trabajadores cuyo cargo nominal sea
Vigilante o alguno de este grupo. Esta asignacién s6lo podrd hacerla el Director de
Vigilancia.

17. Si se solicita el beneficio de indole distinta a un trabajador cuyo cargo nominal es Aseador.
la Maxima Autoridad y el Supervisor inmediato deberdn levantar un acta en la que se deje
constancia que no requieren la reposicion del cargo de Aseador.

18. Los cargos obtenidos por Decreta Rectoral, o del Consejo Universilario se entienden somo
cargos dg jerarquia, por tal no constituyen requisitos de méritos para optar al beneficio de
indole distinta, salvo que las actividades que desarrolla el trabajador en esa jerarquia
coincida con las de algin cargo descrito en el Manual. 3

EL PAGO A RECIBIR

19. Los trabajadores beneficiados recibiran ¢l pago de la diferencia de sueldo y beneficios que
existe entre el cargo nominal y el cargo superior seghn lo siguiente:

a. independientemente del nimero de meses que cl trabajador ha ocupado el cargo
superior, se le reconocerd solamente el perfodo que va desde seis meses antes de
introducir la solicitud hasta concluir el periodo fiscal o transcurrir seis meses a
partir de esta fecha de introduccidn de la sclicitud: lo ocurra primero.

b. Fsla diferencia se pagara en dos porciones. Una en junio y otra en diciembre de
cada afio.

¢. Bl'monto a pagar corresponde con ¢l salario al 31 de diciembre del ¢jercicio fiscal
anterior, can el gue se organizd el presupuesto. Si occurren incrementos salariales, la
Universidad hara todos 105 esfuerzos por realizar el pago, pero no serd obligatorio.
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RECTORADO

REGULARIZACION DEL CARGO

20.

21.

3]
(]

Seis meses después de haber introducida la solicitud para el pago del beneficio de fndole
distinta y ésta haya sido aprobada, la méxima autoridad de la dependencia podré renovar {a
solicitud, cumpliendo los mismos requisitos anteriores. De ser aprobada esta segunda
solicitud, que garantiza que el trabajador tiene como minimo un afio en 2l Cargo superior, si
existiere la disponibilidad presupucstaria recurrente, la Direccion de Personal deberd
regularizar la situacion laboral del trabajador, ubicandolo en el cargo superior.

Si no existierc disponibilidad presupuestaria recurrente, se podrd seguir rencvando la
solicitud, cumpliendo los requisitos establecidos en estas normas, hasta que hava
posibilidad de recurrencia.

2. Luego de aprobada la solicitud para el pago del beneficio, o la renovacion, en cualquier

momenlo, el supervisor inmediato junto con la maxima autoridad de la dependencia, podra
dar por terminada la ubicacion del trabajador en el cargo superior. Esto debe notificado a la
Direccion de Personal, quien suspenderd ¢l pago a partir de ese momento.

3. lranscurrido dos anos lucgo de la regularizacién, podra solicitarse nuevamente ¢l beneficio

de pago por indole destinta. Por ninguna circunstancia, antes no seré posible.

EVALUACION DE LA SOLICI TuD

24.

26,
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Sin previo aviso, un analista de la Direccién de Personal, designado para estos efectos y un
representante del Rector, hard una verificacion en sitio de trabajo de las actividades que estd
cumpliendo el trabajador. Estos dos funcionarios deberdn dejar constancia de las preguntas
efectuadas y de la revisién del producto de las actividades. Si el trabajador no estd en su
sitio de trabajo, ¥ no existe justificacion para esta ausencia, la solicitud del beneficio de
indole distinta serd negada.

. Si el informe generado en esta visita es negativo, la solicitud serd negada. Ll trabajador

podré inlentar ofra solicitud luego de 6 meses contados a partir de la fecha de notificacion al
trabajador. '

Para que sea procedente la solicitud el trabajador debera

a. Haber ejercido las actividades del cargo superior por un perfodo minimo de 6
meses.

b. Cumplir con los requisitos educacionales y de experiencia contenidos en ¢l Manual
de Cargo. -
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¢. Si el trabajador ocupa un cargo superior dentro de su grupo, debera cumplir lo

establecido en ¢l literal A o el B.
~d. Si el trabajador cambia de grupo, deberd cumplir con los requisitos del literal A. No
podrd usarse el literal B. ;

e. Con el fin de no violar las Leyes del Ejercicio Profesional, en los casos de cargos
profesionales, los afios de experiencia sefialada en el Manual Descriptivo de Cargos
debe entenderse como afios de experiencia ya graduado.

f.  Cumplir con gl 70% de las actividades del cargo superior.

27. Las reconsideraciones a las decisiones se hardn ante el Rector, cumpliendo las disposiciones
establecidas en la Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos.

DISPOSICION FINAL

28. Las dudas que surjan seran resueltas por el Rector.
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