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CIRCULAR N°: DRHFC-007-2014

Para: Decano, Coordinadores, Directores de Escuelas e Institutos, Jefes de Divisién,
Departamento o Seccién, Representante de SINATRA y SUTRAUCV.

De: Lic. Laura Rodriguez Silva

Jefa del Departamento de Recursos Humanos

Fecha: 26 de Marzo de 2014

Asunto: Procedimiento para otorgar permiso por cuidado a familiares del trabajador

profesional y administrativo.

Me dirijo a Ud., en la oportunidad de ratificar el contenido de la circular N° 48-00-022-
2012 expedidos por la Direccion de Asistencia y Seguridad Social, de la Universidad
Central de Venezuela, referida al Procedimiento a seguir por cuidados a familiares del
trabajador Profesional y Administrativo..

De acuerdo al contenido de la circular, este procedimiento se regird por los articulos N°
56 y N° 65 del Reglomento General de la Ley de Carrera Administrativa y por las
clausulas N° 50, literal b) de la I Convencién Colectiva suscrita entre la Universidad
Central de Venezuela y el Sindicato Nacional de Asociacion de Profesionales
Universitarios en funciones Administrativas y Técnicas (APUFAT) y la cléusula 18, literal
“C" del Acuerdo resoluciéon suscrito entre la Universidad Central de Venezuela y la
Asociacion de Empleados Administrativos, Técnicos y de Servicios de la UCV ( hoy
SINATRAUCV).

En este particular la normativa senala:

Articulo 56 del Reglamento General de la Ley de Carrera Administrativa:

“La concesion del permiso correspondera:

1.- Al supervisor inmediato, cuando la duracién del permiso no exceda de un dia.

2.- Al funcionario de mayor jerarquia dentro del servicio, seccion, departamento o
unidad administrativa, cuondo la duracion sea superior a un dia y no exceda de tres
dias.

3.- Al jefe de divisidn o de la unidad administrativa, cuando la duracion del permiso sea
superior a tres dias y no exceda de diez dias.
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4.- Al Director o Funcionario de mayor jerarquia dentro de la unidad administrativa de
nivel similar, cuando la duracién sea superior a diez dias.

Para el otorgamiento de permisos que excedan de treinta dias, el Director consultara
con la méxima autoridad del organismo o con el funcionario en quien se haya delegado
el conocimiento de tales situaciones.”

En nuestro caso, los niveles de supervisién serian:

1.- Supervisor inmediato (jefe de seccidén, departamento o division).
2.- Directores de Escuelas, Institutos y Coordinadores.

3.- Decano.

4.- Rectora.

Los familiares a los que el trabajador dispensard el cuidado son los que establecen en:

l.- La Clausula N° 50 de la | Convencién Colectiva de suscrita entre UCV y APUFAT, que
reza:

“(...) b) Hasta por quince (IS) dias consecutivos por enfermedad del conyugue o
concubina (o) de los hijos y de los padres, previa presentacion de certificacion médica y
social que justifique la presencia del profesional al lado del enfermo {...)".

2.- Cléusula N° 18 del Acta Convenio UCV-AEA:

“(...) c) Por enfermedad de los hijos y de los padres cuando ellos dependan
directamente del trabajodor y previo presentacion medico y social que justifique la
presencia del trabajador al lado del enfermo {...)".

El permiso para cuidado de los familiares arriba senalados, expedido por médico
particular, debe cumplir con los siguientes requisitos:

Nombre y sello de la Institucidon que lo emite.

e Nombres y Apellidos del paciente (familior enfermo), si es mayor de edad
numero de la cédula de identidad.

e Diagnostico clinico del paciente.

e Nombres y Apellidos, numero de cédula de identidad del trabajador que va a
encargarse del cuidado.

o Nombres y Apellidos del médico tratante, nimero de cedula de identidad,
numero de matricula del colegio médico, MSDS, firma y sello humedo.

El trabajodor que requerird el permiso deberd solicitarlo por escrito de manera
expedita, a su supervisor inmediato, anexando el informe médico respectivo. El
supervisor inmediato de acuerdo a los dias del permiso lo remitird al nivel aprobatorio
respectivo.

Si el permiso requiere la aprobacién del Decano o la Rectora, remitirén la solicitud
respectiva al Departamento de Recursos Humanos de la Facultad de Ciencias, quien
gestionara el aval respectivo e informara de la aprobacion.
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Cabe senalar, que si el permiso de cuidado es superior a treinta (30) dias y el supervisor
inmediato lo considera pertinente, podrd solicitar al Departamento de Recursos
Humanos de la Facultad la actuacion de un Trabajador Social que prepare el Informe
Socio-Familiar.

Jefa del Departamento deRecursos Humanos
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