UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA

SECRETARIA DE ACTAS ACTANC O-14
RESOLUCION N° CU-0-14-837 FECHA: 24-10-06

EL CONSEJO UNIVERSITARIO
DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA

En uso de la atribucion que le confiere el articulo 14, numerat 28 del Reglamento Generaf de
la Institucidn,

RESUELVE

1) Derogar la Resolucién N¢ CU-0-06-255 de fecha
17-04-2006.

2) Reimprimir e Instructivo Procedimental para realizar
Trabajos Especiales por el Personal Administrativo y
Obrero de la Universided Nacional Expenmental de
Guayana, durante los periodos vacacionales.

1 OBJETIVO:
Establecer las normas y el procedimiento para la tramitacion y cancelacion de trabajos
especiales realizados por €l personal administrativo y obrero durante los periodos
vacacionales.

II  ALCANCE:

¢ Direccion de Personal
« Vicemrectorado Administrativo
« Unidades Organizativas

III BASE LEGAL:
Ley Organica del Trabajo: Articulo N°© 219.

IV. NORMAS:

1. Se entenderan por trabajos especiales aquelios solicitados por organismos
externos como OPSU, ONAPRE, Ministeric de Educacion Superior ©
requerimientos institucionales.
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2. Los tabajos especiales realizados por el personal administrativo y obrero
durante los lapsos de vacaciones deberan ser aprobados por el Consejo
Administrativo.

3. Toda solicitud para trabajo en periodo vacacional deberd realizarse ante el
Vicerrectorado Administrativo, por 1o menos con guince (15) dias habiles antes
del inicio del periodo vacacional.

4. Es responsabifidad de ia Unidad Solicitante elaborar 1a exposicidn de motivos
indicando k& necesidad, nombre de los funcionarios, trabajo a reaiizar, cargo y
nimero de dias requeridos.

5. B periodo vacacional cancelado por la Universidad es el equivalente a cincuenta
(50) dias habiles a través de un Bono Vacacional de 85,20 dias.

6. Del periodo vacacional que otorga la Universidad, el trabajador tendrd que
disfrutar anuaimente de un peripdo N0 menor a quince (15) dias habiles,
correspondiente a vacaciones legaies.

7. Cuando la Institucion requiera de ks servicios de aigun funcionario durante su
periodo vacacional, podrd sofictarselo al mismo, hasta por un maximo de
treinta y cinco (35) dias hablles anuales, correspondiente a las vacaciones
contractuales.

8. Es potestad del funcionario decidir sobre (3 prestacion de sus servicios en
perfodo vacacional, salvo requerimientos institucionales de extrema necesidad,
en cuyo caso el trabajador podra decidir posponer et uso de dias de vacaciones
y su posterior disfrute o recibir el pago correspondiente.

9. Los dias trabajados deberdn ser cancelados a razdn de sueido o salario
integral. Entendiéndose por salario imtegral el sueido basico y las primas que
recibe & empleado en forma mensual por la labor desempefiada.

10. Los dias cancelados durante las vacaciones contractuales laboradas, no podran
ser concedidos posteriormente para el disfrute.

11. Para garantizar la cancelacion del trabajo realizado durante los lapsos de
vacaciones, la Direccién de Personal tramitard la comespondiente disponibilidad
presupuestaria.

12. Bl funcionario que lBbore en el lapso vacacional debe firmar la entrada y la
salida en el libro de vigilancia de la sede respectiva.

13. Los dids trabajados se deben cancelar en los quince (15) dias habiles
posteriores a la terminacién del lapso vacacionat.
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V. PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE

Unidad Solicitante

Jefe de ia Unidad Solicitante

Maxima Auloridad de la
Unidad Solicitante

Unidad Solicitante

Direccion de Personal

i)
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. Determina

ACCION

la necesidad de que el
empleado labore en periodo vacacional
segun requerimiento intemo o extemo
de Ja institucion.

Elabora comunicacién planteando ia
exposicidn de motivos, e indicando la
necesidad, nombre de el (los)
funcionarios, trabajo a realizar, cargo y
numero de dias requeridos.

Remite la comunicacion al nivel de
mayor jerarguia en la Unidad Solicitante
para su aprobacion.

Evalua la solicitud y autoriza o rechaza
segun la necesidad y el motivo de la
misma.

Devuelve la solicitud aprobada o
rechazada a la Unidad Solicifante.

En caso de aprobacion, elabora
comunicacién para trabajar en periodo
de vacaciones dirigida a la Direccién de
Personal, por lo menos con quince {15)
dias habiles antes de! inicio del periodo
vacacional.

Recibe comunicacién de la Unidad
Solicitante y  verifica  con el
Departamento de Ejecucién
Presupuestaria la disponibilidad
presupuestaria de la Unidad.

En caso de existir disponibilidad

presupuestaria, solicita el visto bueno
del Vicerrectorado Administrativo.

Avenida Las Américas, Edificio General

--UNEG

de Seguros, 1%

Piso, Oficina

‘La Luz de WWW. L

Secretarla

Guayana”.

Telefonos (0286) 7137.18D y 7137.195, Extensiones: 180 y 195 - Fax (0286) - 524.02.96 e-mai. secrsac@uneg edy.ve

odi.ve
de Actas, Ciudad Guayana



[
e

UNeG
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA
Pag. 4
SECRETARIA DE ACTAS ACTANO O-14
RESOLUCION N° CU-O-14-837 FECHA: 24-10-06

V. PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE ACCION

Direccidn de Personal 9. Elabora Punto de Cuenta, g fin de que

el Vicerrectorado Administrativo lo

presente en Consejo Administrativo

para su aprobacion, anexando solicitud,

| exposicion de motivos y disponibilidad
presupuestania.

Consejo Administrativo 10. Considera la solicitud, Aprueba o
rechaza la misma.

Vicerrectorado Administrativo 11.En caso de  aprobacion gira
instrucciones para la elaboracion de ias
autorizaciones de pagos por los dias
solicitados.

Rector-Presidente

Secretario

Fecha de distribucion:

JT/MAZ/MTR/st

VAD151106

c.c. Miembros del Consejo - Consultoria Juridica - Coordinaciones Generales - Direccidn de
Administracion - Direccion de Personal - Coord, de Finanzas - Direccion de Auditoria
Interna - Dpto. Formulacion Presupuestaria - Consejo Académico — Archivo General —
SAC
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