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CIRCULAR N°: DRHFC-004-2014

Para: Decano, Coordinadores, Directores de Escuelas e Institutos, Jefes de Division
Departamento o Seccién.

De: Llic. Laura Rodriguez Silva
Jefa del Depto. de Recursos Humanos

Fecha: 17 de Marzo de 2014

Asunto: Permisos para Estudio del Personal, Profesional, ATS y Obrero

Me dirijo a ud, en la oportunidad de hacer de su conocimiento el contenido de
la Clausula 21 de la | Convencidon Colectiva Unica de Trabajadores del Sector
Universitario, referida a Permisos para realizar estudios del Personal Profesional, ATS
y Obrero.

La Clausula 21 sefala: "Se conviene en continuar otorgando permisos para cursar
estudios de secundaria, pregrado y postgrado hasta un méximo de quince (15)
horas semanales. Igualmente se obliga a conceder permisos hasta doce (12)
horas semanales para readlizar estudios de capacitacion, adiestramiento,
formacién y desarrollo, que se encuentran relacionados con el perfil laboral de la
trabajadora o trabgjador universitario administrativo U obrero que sean
pertinentes con el objetivo de las instituciones universitarias. Estos dos tipos de
permisos nos son acumuiables.

Pardgrafo Primero: Dichos permisos deben ser pertinentes con el objetivo de las
instituciones de educacidn universitaria y solo se otorgaran cuando el horario de
estudio coincida con la jornada de trabgjo. La trabajadora o trabajador debe
demostrar que los estudios no pueden cursarse en horarios diferentes a la jornada
de trabajo.

Pardgrafo Segundo: Queda entendido que este permiso se otorgara previa
presentacién de la constancia de inscripcion y horario de estudios en instituciones
de educacidn reconocidas por el MPPE y MPPEU, que deberd ser consignado
para su tramitacion ante el Departamento de Recursos Humanos de la respetiva
institucién donde presta sus servicios. Los permisos serdn renovados trimestral,
semestral o anuvalmente, conforme al régimen de estudio. La continvidad del
permiso _de estudio estard sujeta al rendimiento académico aprobatorio del

trabajador o trabajadora vniversitario beneficiado”.

Considerando lo anteriormente expuesto, los frabagjadores de la Facultad de
Ciencias, que cursan estudios de secundaria, pregrado o postgrado, el
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procedimiento a seguir a propdsito de la solicitud del permiso de estudio, serd el
siguiente:

1.- El permiso se solicitara por escrito, dirigido el oficio al supervisor inmediato, con
por lo menos tres (3) semanas de anticipacién del inicio de los estudios.

2.- La solicitud del permiso se acompanara de:

2.1.- Original y copia de constancia de inscripcion.

2.2.- Original y copia del horario de estudio.

2.3.- Constancia expedida por la unidad competente que indique que Ias
materias a ser cursadas no son impartidas en un horario distinto a la jornada
laboral del trabajador.

3.- Cuando el frabajador culmine el trimestre, semestre o ano, adicionalmente a
los documentos arriba descritos, presentard original y copia del kardex, donde se
refleje las calificaciones alcanzadas y redlizard la solicitud del permiso para el
siguiente trimestre, semestre o ano de estudio.

4.- Una vez consignada la solicitud y los documentos ante el supervisor inmediato,
el supervisor remitird estos documentos al Departamento de Recursos Humanos
de la Facultad de Ciencias, quien procederd a la revision y contestara por escrito
al trabagjador sobre el otorgamiento del permiso.

5.- £l Departamento de Recursos Humano enviard los documentos y copia de la
respuesta del permiso al Departamento de Documentacion, Informacién vy
Archivo de la Facultad de Ciencias, para que sean incorporados a sus
expedientes.

Agradecemos hacer del conocimiento de los trabajadores de su dependenciq, el
procedimiento a seguir para tramitar el permiso de estudio:

Para cualguier informacién adicional o aclaratoria, pueden comunicarse con
quien suscribe, a través del siguiente correo electronico: lavra.rodriguez@
ciens.ucv.ve.

Qz'uc a

Lic. Lavura go rg

Jefa del Dpto. de Reclirsos Humanos
Facvultad de Ciencias.
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