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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA
SECRETARIA DE ACTAS ACTANO O-04
RESOLUCION N CU-0-04-196 FECHA: 13-03-06
EL CONSEJO UNIVERSITARIO
DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA

En uso de la atribucidn que le confiere el articulo 14, numeral 28 del Reglamento General de
la Institucion,

RESUELVE

1) Aprobar el Manual de Procedimientos relacionado con el
Reclutamiento Interno y Externo de Personal
Administrativo y Obrero de la Universidad Nacional
Experimental de Guayana, de la siguiente manera:

I. OBJETIVO:
Establecer lineamientos que permitan orientar el proceso de soficitud y reclutamiento
intemo y externo del personal mejor calificado para prestar sus servicios en las
distintas unidades del la Institucién,

II. ALCANCE:
¢ Unidad Solicitante
» Direccion de Personai
« Departamento de Selegcidn, Desarrollo y Clasificacién de Personal.

III. BASES LEGALES:

Resolucion NO S-0-03-061-Acta N¢ 0-03 de fecha 10-03-93.
Resolucidn N S-0-06-117-Acta N° 0-06 de fecha 20-03-91.

(GO N© 5.275 Extraordinario de Fecha 17 de Noviembre de 1998.
LEFP GO Ne 37.522 de Fecha 06 de Septiembre de 2002.

IV. NORMAS:

1) Bl Vicemectorado Administrativo a través de la Direccion de
PersonaDepartamento de Seleccidn, Desarrolio y Clasificacion de Personal
sera el responsable del reclutamiento de personal interno y externo requerido
por la Institucion.

2}  Las vacantes de cargos existentes o nuevos, serdn tramitadas por el Supervisor
inmediato de la Unidad Solicitante; a través de comunicacion dirigida a la
Direccion de Personal.
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3) El Departamento de Seleccién, Desarrollo y Clasificacion dard preferencia al
personal de la institucidn para ocupar los cargos vacantes, siempre y cuando
cumpla con el perfil requerido.

4} Una vez agotadas las fuentes de reclutamiento interno, el Departamento de
Seleccién, Desarroilo y Clasificacidn de Personal acudirdn a las estrategias de
reclutamiento externo que considere conveniente.

5) £l Departamento de Seleccidn, Desarrollo y Clasificacidn, deberd mantener
vigente y actualizado el Registro de Elegibles para Ingreso.

6)  Toda persona que aspire desempefiar un cargo en la institucién, deberd cumplir
los requisitos minimos exigidos y aprobar satisfactoriamente las diversas etapas
del proceso de seleccion sefialadas en este manual,

7)  Se exceptuaran de cumplir las fases de seleccion, aguelios aspirantes a cargos
que por su naturaleza, requieran la sola aprobacién del Rector de la Institucion.
Estos pueden ser Asesores y otros especiales.

B)  Los cargos dejados vacantes por promocion, ascenso, jubilacion, pensidn, retiro
0 muertes de algin empleado y los nuevos cargos que se crearen seran
Henados preferentemente por ascenso de empleados de la misma Coordinacion
o de otras dependencias de la Universidad, de acuerdo al concurso respectivo y
tomando en cuenta los elementos siguientes: a) Nivel del cargo, b) mayor
clasificacién, ¢) aptitudes para el desempefio del cargo de acuerdo a los
requisitos minimos exigidos, d) evaluacion de las actividades realizadas por el
empleado en los cargos desempenados en la Universidad Nacional Experimental
de Guayana y e) la antigliedad.

9)  Cuando opten al cargo vacante dos 0 mas empleados que cumplan con las
condiciones anteriormente sefialadas, el Jefe o Coordinador de la Unidad
Administrativa de adscripcidn decidird.

10) Es responsabilidad del Departamento de Desarrollo, Seleccidn y Clasificacion,
coordinar y ejecutar el proceso de aplicacién de pruebas psicotécnicas y
examenes meédicos al (los) aspirante (s) en un plazo no superior a los 6 dias
habiles posteriores a la fecha de seleccién del personal.

11} Es responsabilidad del Departamento de Desarrollp, Seleccion y Clasificacion,
coordinar que el procese de verificacion de referencias vy resultados de
examenes médicos se realicen en un periodo no superior a 7 dias habiles,
posteriores a la fecha de presentacion de la prueba y examenes.
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V. PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE T "ACCION
Supervisor de la Unidad Solicitante 1. Evalda conjuntamente con la Direccién de

Personal y con el Departamento de
Fommulacién Presupuestana, la disponibilidad
de cargos y presupuestaria de ia estructuras
de Cargos de su unidad. )

2. Elabora comunicacidn salicitando el personal
requerido, en originat y copia y fima la
misma.

3. Envia al Director de Personal el original y
copia de la comunicacion.

4. Archiva copia recibida por la Direccidn de

Personal.

Direccion de Personal 5. Recibe del Supervisor de la Unidad
Solicitante la comunicacion de solicitud de
personal.

6. Firma la documentacion anterior en sefial de
recibido y remite la comunicacion al Jefe de
Departamente de Seleccidn, Desarrolio v
Clasificacién de Personal y copia firmada al
Supervisor de ks Unidad Solicitante.

Jefe del Departamento de Sefeccion, Desarrollo | 7. Recibe de k Direction de Personal el

y Clasificacion de Personal original de la comunicacion.
8. Verifica la misma y remite al Analista de
Personal.
Analista de Personal 9. Recibe comunicacidn vy determina  los

requisitos del cargo vacante mediante perfil
de cargos, establecidos en "Descripcion de
Cargos”.
10.1dentifica v define candidatos que se ajusten
al perfil del cargo requerido, gue le interesa
reclutar segun necesidades de la Institucion.
11.Existen candidatos intemos elegibles para
ascenso?
Sk
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V. PROCEDIMIENTO (continuacién):
RESPONSABLE [ ACCION ]
Analista de Personal 11.1 Extrae del Registro de Expedientes de
Personal documentos de candidatos
potenciales,
11.2 Revisa expedientes de candidatos
potenciales.

11.3 Elabora Formulario “Seleccion de
Personal” y anexa a expedientes
conjuntamente con el origingl de la
comunicacion de Solicitud de Personal
y continda con el procedimiento de
Seleccion de Personal.

No:

11.4 Revisa Registro de Elegibles para
ingreso.
éExisten candidatos elegibles para
ingresg?

Si;

11.4.1 Extrae del registro de Elegibles
los Curriculos de candidatos.

11.4.2 Revisa los curriculos de los
candidatos preseleccionados ©
“Tema de Candidatos”.

11,43 Establece dia y hora de
entrevista, con los candidatos
preseleccionados.

1144 Anexa a expedientes Ia
comunicacion de la solicitud
de personal, y prosigue con el
procedimiento de Seleccién de
Personal.

No:

1145 Remie al Jefe del
Departamento de Seleccion,
Desarrollo y Clasificacion  la
comunicacion de la solicitud
de personal.
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V. PROCEDIMIENTO (Continuacion):
RESPONSABLE ACCION ’
Jefe del Departamento de Seleccion, Desarrollo | 12. Recibe del Analista de Personal formulario
y Clasificacion de Personal “Solicitud de Personal”.

13. Sekecciona estrategia de reclutamiento
externo como: Fondos de Proteccidn al
Empleo, contacto con Institutos,
Asociaciones  Profesionales, Avisos de
Prensa, efc, '

14. Realiza visita formal a fuentes de
reclutamiento externo,

15. Recibe los curriculos de oferentes.

16. Anexa a los curmiculos la comunicacion de
solicitud de Personal.

17. Remite al Analista de Personal
documentacion anterior,

Analista de Personal 18. Recibe del Jefe del Departamento de
Seleccidn, Desarrollo y Clasificacion  los
curriculos de los oferentes vy la
comunicacion.

19. Comunica telefénicamente a oferentes la
invitacion a concurso.

20. Entrega a oferentes formulario “Oferta de
Servicios™.

21. Recibe de oferentes "Oferta de Servicios”
elaborada y documentacion exigida.

22, Verifica conformidad de original y copia de ia
documentacion exigida.

23. Coloca a los documentns el sello copia fiel
del original.

24, Anexa a los curriculos de los oferentes
"Oferta de Servicios” y documentacion
exigida; prosigue con el procedimiento de
Seleccion de Personal.
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2) Aprobar el Manual de Procedimientos relacionado con la
Seleccion Interma y Exterma de Personal
Administrativo Obrero de la Universidad Nacional
Experimental de Guayana, de la siguiente manera.

1. OBJETIVO:
Establecer lineamientos que regirdn el proceso de seleccion interna y externa del
personal mejor calificado para prestar sus servicios en las distintas unidades de fa
Institucion.

II. ALCANCE:
e Unidad Sclicitante
e Direccion de Personal
« Departamento de Seleccion, Desarrolio y Clasificacion.

III. BASES LEGALES:
e Resolucién Ne 5-0-03-061 - Acta N° 0-03 de fecha 10-03-93
¢ Resolucién N° S-0-06-117 — Acta N° 0-06 de fecha 20-03-91
s GO N° 5,275 Extraordinario de Fecha 17 de Noviembre de 1998.
s LEFP GO N° 37.522 de Fecha 06 de Septiembre de 2002.

IV. NORMAS:

1) El  Vicerrectorado Administrativo a través de  Direccion  de
Personal-Departamento de Seleccidn, Desarrolio y Clasificacion de Personal
sera el responsable del procedimiento de seleccion del personal requerido por la
Institucidn.

2) los candidatos provenientes del registro de elegibles para ascenso, se
exceptuaran de la fase inicial de seleccion.

3) No se tramitaran ofertas de servicios que no vengan acompariadas por los
documentos basicos exigidos.
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4)  La preseleccion se basara en el analisis de curriculo considerando los criterios
de educacién y experiencia de trabajo de los oferentes.

5) Los oferentes que no posean los conocimientos y experiencia de trabajo
acordes con los requerimientos para el cargo demandado, seran rechazados.

6) Los oferentes que posean los conocimientos y experiencia de trabajo que
excedan a los requerimientos para el cargo demandado, Sus curriculos pasaran
a formar parte del archivo de candidatos elegibles.

7)  Los oferentes que no aprueben la entrevista de seleccién se les comunicara ia
decisidn de rechazo, y se archivaran sus curriculos en el registro no elegibie; en
caso de reclamo se les hard entrega.

8) Los resultados de las diferentes pruebas deberan registrarse y archivarse en el
expediente de los oferentes.

9)  El expediente de pre-seleccion de los oferentes debera enviarse a la Unidad
Solicitante el mismo dfa de 1a Entrevista de seleccion,

10) El Supervisor de la Unidad Soficitante enviara al Departamento de Seleccion,
Desarrollo y Clasificacion de Personal, el curriculum vitae del candidato el
mismo dia de efectuada la entrevista.

11) La decision producto de los resultados obtenidos en las diversas pruebas
aplicadas a los oferentes, serd notificada oportunamente mediante
comunicacion escrita.

12) Es responsabilidad del Departamento de Desamollo, Seleccion y Clasificacion,
realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en un plazo no
superior a 8 dias habiles posteriores a la fecha de recepcion de la solicitud de
personal,
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V. PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE ACCION

Direccién de Personal 1. Analiza expedientes de candidatos y preselecciona

Analista de Personal sobre la base del perfil del cargo.

2. Remite al Jefe del Departamento de Seleccidn,
besarrolo y Clasificacion los curriculos de
candidatos preselectionados.

lefe del Dpto. de Seleccién, 3. Redbe del analista de Personal curriculos de

Desarrolio y Clasificacion candidatos preseleccionados”, '

4, Realiza Entrevista Preselectiva a candidatos
preseleccionados.

5. Aplica a candidatos test psicotécnicos v
aptitudinales segun el cargo vacante.

7. Asienta resultados de entrevista Preselectiva en
el formulario “Informe de Entrevista de
Aspirante”,

8. Determina candidatos aprobados, elabora
formutario “Seleccidn de Personal” y anexa a
terna de candidatos oferentes aprobados.

9. Envia al Supervisor de k& Unidad Solicitante la
documentacién anterior,

Supervisor de la Unidad Solicitante 10. Redbe dei Jefe del Departamento de Seleccidn,
Desarrollo vy Clasificadién, los  curmiculos de
Selecddn de candidatos aprobados.

11. Analiza os curriculos de candidatos aprobados.

12, Aplica Entrevista de Seleccion de candidatos.

13, Seleccionado el candidato firma el formulario
“Seleccion de Personal”.

14. Envia af Jefe del Departamento de Seleccion,
Desarrolio y Clasificacion de Personal la tema de
candidatos con el formularic “Selecdion de
Personal”,

Jefe del Departamento de Seleccion, Desarrolio y 15. Recibe del Supervisor de la Unidad Solictante Ia

Clasificacion de Personal terma de candidatos con los resultados,

16, Comunica verbalmente a! candidato la decision
de selecddn.

17. Hama a enfrevista al Candidato seleccionado y
oferta sueldo.

18. Enwia al Director de Personal el curriculum vitae
del candidato seleccionado.

19. Remite al Analista de Personal el curriculos de
candidatos rechazados.

Direcciin de Personal 20. Redbe del Jefe del Departamento de Seleccion,

Desarrollo y Clasificacion el cumiculum vitae con

el formulario “Seleccién de Personal”.
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V. PROCEDIMIENTO (continuacién):

RESPONSABLE ACCION

21 Cormobora curriculum vitae del candidato
seieccionado y efectia entrevista de ingreso,

22 Envia al Jefe del Deparamenty de
Seleccion, Desarrolo y Clasificacion et
curriculum vitae del candidato seleccionado.

Jefe del Departamento de Seleccion, 23. Recibe del Director de Personal el curriculsm
Desarrollo y Clasificacion vitae del candidato seleccionado y prosigue
con el procedimienty de  Ingreso  de
Personal.
Analista Personal 24. Recibe del Jefe del Deparamento de

Seleccion, Desarrollo y Clasificacion de
Personal los cumiculos de candidatos
rechazados.

25. Archiva temporalmente  expedientes de
candidatos  rechazados en  Registros
Elegibles.

3) Aprobar el Manual de Procedimientos relacionado con el
Ingreso de Personal Administrativo y Obrero de la
Universidad Nacional Experimental de Guayana, de 2
siguiente manera:

I. OBIETIVO:
Establecer lineamientos que regiran el proceso de ingreso de personal Administrativo y
Obrero en la Institucidn.

II. ALCANCE:

Vicemrectorado Administrativo.

Direccién de Personal.

Departamento de Seleccién, Desarrollo y Clasificacion.
Departamento de Formulacién Presupuestaria.
Departamento de Ejecucion Presupuestaria.

Direccidn de Auditoria Interna.

a 9 ¢ & »
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III. BASES LEGALES:

Resolucion N° S-0-03-061 — Acta N° 0-03 de fecha 10-03-93

» Resolucion N° S-0-06-117 — Acta N° 0-06 de fecha 20-03-91

e« GO N© 5,275 Extraordinario de Fecha 17 de Noviembre de 1998.
e LEFP GO N9 37.522 de Fecha 06 de Septiembre de 2002.

IV. NORMAS:

1) El Vicerrectorado Administrativo a través de la Direccion de
Personal-Departamento de Seleccion, Desarrolio y Clasificacion de Personal sera
el responsable del proceso de ingreso del Personal Administrativo y Obrero
requerido por la Institucion.

2) Una vez seleccionado el candidato, el Analista de Personal sera el responsable de
elaborar el formulario “Punto de Cuenta” tanto personal fijo como contratado.

3) Ei Consejo Universitario es la Unica instancia encargada de aprobar el ingreso de
personal en la UNEG, cuando este sea en situacion de contrato o autorizacion de
pago (caracter temporal).

4} El Rector es el unico funcionario con potestad para autorizar el ingreso de
personal a la Institucion cuando estos sean por designacion (caracter fijo).

5) Cuaiquier aprobacion de Ingreso de Personal se emitira por medio de resolucion
en Gaceta Universitaria; la cual puede ser Rectoral o por Consejo Universitario,
segun se comresponda.

6) Se emitird Resolucidén Rectoral cuando ia condicidn de ingreso del candidato
seleccionado sea por designacién (condicion fija y permanente).

7) Se emitird Resolucion a traves del Consejo Universitario cuando la condkicn de
ingreso del candidato sea por contratacion.
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8) Los puntos de cuentas por ingreso de personal, seran autorizados por: el
Vicerrector Académico, el Vicemrector Administrativo, Secretario o Rectorado,
segun 1a adscripcion del personal sujeto a ser ingresado, previo cumplimiento del
proceso de Reclutamiento y Seleccidn, bajo la responsabilidad de la Direccion de
Personal y presentado para su aprobacion final ante las instancias
correspondientes {Rectorado o Consejo Universitario).

9) Cuando el Ingreso de Personal sea por supiencia o eventual para cubrir una
necesidad que no exceda de los tres (3) meses, debera ser autorizado por el
Rector en los Brminos de una autorizacién de pago, que no generard Resolucion,
y se elaborara sdlo el Formulario “Punto de Cuenta”, el cual seré autorizado por
el Rector.

10) Cuando el candidato seleccionado sea TSU o Profesional, debera llenarse el
Formulario “Planilla de Evaluacion Técnico y/o Profesional”, para su respectiva
asignacion de prima.

11) En el caso de requerirse Traspaso Presupuestario para €l ingreso de personal, el
Formulario de Solicitud de Traspaso Presupuestario deberd contener todas s
firas requeridas en el mismo, antes de ser enviado al Departamento de
Formulacién Presupuestaria.

12) La Universidad presentara a todos sus funcionarios un curso de induccion generat
al momento de su ingreso, igualmente informard a través de los Supervisores
inmediatos acerca de los fines, organizacion y funcionamiento de la unidad de
trabajo a fa que estd adscrito, en especial de su dependencia jerarquica y de las
atribuciones, deberes y responsabilidades que les concierne de acuerdo al
Manual de Clases de Cargos vigentes, asi como de los derechos que le asisten.

13) La Universidad conviene en someter a un periodo de prueba de tres {3) meses al
personal que ingrese a la Institucion.

14) Es responsabilidad del Departamento de Desarrolio, Seleccion y Clasificacion, una
vez cuiminado el proceso de reclutamiento, preparar €l punto de cuenta de
ingreso en un periodo no superior a (2) dias habiles.
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V. PROCEDIMIENTO: ] )
RESPONSABLE ACCION
Direccion de Personal 1. Recibe b tema con el candidato
Jefe de Seleccion, Desarrolio ¥ seleccionado.
Clasificacion de Personal 2. Determina la condicién de ingreso det

candidato seleccionado v kb envia a3l

Analista de Personal.

Analista de Personal 3. Informa al candidato la realizacidn de los
respectivos exdmenes de pre - empleo
(Examen Médico y Prueba Psicométrica).

4. De obtener e! resuitado de los exdmenes
satisfactorios, elabora el formulario “Punto
de Cuenta” y obtiene la firma del Jefe det
Departamento de  Seleccion, Desarrolio y
Clasificacion.

5. Arma el expediente del candidato
seleccionado.

6. En el caso de necesitar Traspaso
Presupuestario, elabora el Formulario
“Solictud de Traspaso Presupuestario”,
obtiene las fimas autorizadas, anexa al
Formulario “Punto de Cuenta”.

7. Envia al Jefe del Departamento de
Seleccidn, Desarrolio y Clasificacion los
documentos mencionados anteriomente.

Jefe del Dpto. de Seleccion, 8. Recibe del Analista de Personal el

Desarrollo y Clasificacidn de Personal Formulario “Punto de Cuenta”, vy de ser &l
necesaro el Formulario de “Solicitud de
Traspaso Presupuestario”,

9, Revisa y firma los Formularios recibidos y
los envia a fa Direccion de Personal.

Direccion de Personal 10. Recibe de! Jefe del Departamento de

Seleccion, Desarrollo y Clasificacion  de

Personal, el Formulario “Punto de Cuenta”y

de ser el caso el Formulario de “Solicitud de

Traspaso Presupuestario” y remite al

Departamento de formulacion
Presupuestaria.
Jefe del Departamento de 11. Recibe de 1t Direccidn de Personal el
Formulacion Presupuestaria Formulario “Punto de Cuenta” de Ingresc

de Personal, y de ser el caso el Formulario
de “Solicitud de Traspaso Presupuestario”,
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RESPONSABLE

ACCION

Direccion de Personal

RectorVicerrectores/Secretario

Secretaria de Actas

12. Verifica la informacion contenida en el punto
de cuenta de ingreso y determina si tiene la
disponibilidad presupuestaria para cubrir
sueldo  y/o  sslarios, y  beneficios
socioecondmicos del cango.

13. En caso de requerir traspaso presupuestario,
realiza el traspaso en el sistema y emite
formulario de traspaso presupuestario.

13.1 Firma y ubika firmas para la
aprobacion del traspaso
presupuestario ante la Direccion de
Planificacion y Evaluacion Institucional
y Vicerrectorado Administrativo.

14, Remite Punto de Cuenta de Ingreso de
Personal a la Direccidn de Personal vy anexa
Traspaso Presupuestaric {en caso de
requerirla).

15, Recibe los documentos y remite Punto de
Cuenta de Ingreso de Personal y Traspaso
Presupuestaric a la maxima autoridad
segin la adscripcion del personal a
ingresar,

16. Presenta ante el Consejo Universitario el
*Punto de Cuent2”, {con el traspaso
presupuestario si el caso lo amerita).

17. Una vez aprobado el Punto de Cuenta y el
Traspast  Presupuestario, informa fa
aprobacion al Departemente de
Formulacion Presupuestaria y remite Punto
de Cuenta para ia imputacion
commespondiente.

Avehida

. JUNEG
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: RESPONSABLE ACCION
Departamento de Formulacion 18. Realiza la imputacion presupuestaria  al
Presupuestaria Punto de Cuenta de Ingreso de Personal y
remite a Secretaria de Actas.
Secretaria de Actas 19. Emite Resolucién de Ingreso y envia a la
Direccidn de Personal conjuntamente con el
Punto de Cuenta.
Direccion de Personal 20. Recibe Resolucidn de Ingreso, extrae el

curriculum vitae def nuevo trabajador, anexa
formularios y  archiva de  manera
permanente el expediente del personal.

21. Da induccion sobre los  beneficios,
asignacicnes salariales y entrega triptico de
la induccion.

22. Una vez emitida la Resolucion ke informa
que debe dirigirse al Departamento de
Nomina a fin de tramitar la apertura de la
cuenta de nomina y los recaudos para la
inscripcion en los diferentes parasistemas

{ {CAUNEG, ATAUNEG, IPSTUNEG).

5,2-‘3

(!

Dr' JO% ona :‘) [F Py Y Ir. / %W%J{WM%
Rector-Presidente 3"“"""""; Dra. M. Aleny Zambranho
€ quan® Secretario

Fecha de distribucién:

JT/MAZ/MTR/st Lo

VAD4406

c.c. Miembros det Consejo - Consultoria Juridica - Coordinaciones Generaies - Direccién de
Administracidn - Direccién de Personal - Coord. de Finanzas — Direccidn de Auditoria
Interna - Dpto. Formulacién Presupuestaria - Consejo Académico ~ Archivo General -
SAC
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