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OBJETIVO DEL MANUAL.

Documentar los lineamientos y pasos nhecesarios para la Solicitud
Renovaciéon, Estudio y Concesion de Becas a Hijos del Personal
Administrativo, Técnico y Obrero de la Universidad Simén Bolivar,
estableciendo de forma clara y precisa los responsables y actividades a

desarrollar por cada una de las unidades y/o personas que intervienen.

UNIDADES QUE INTERVIENEN.

> Vicerrectorado Administrativo.
» Comision de Becas.

= Direccibn de Recursos Humanos. Departamento de Relaciones

Laborales.

= Asociaciéon de Trabajadores Universitarios de la Universidad Simon
Bolivar (ATAUSIBO).

= Sindicato de Obreros (SUTES).
» Direccion de Finanzas. Oficina de Presupuesto.

» Direccion de Recursos Humanos. Departamento de Administracion de

Personal, Unidad de Administracion.
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FORMULARIOS UTILIZADOS.
= Solicitud de Becas para Hijos de Trabajadores (Forma 404-01_05).
= Renovacién de Becas para Hijos de los Trabajadores (Forma 404-01_03).
» Analisis de Presupuesto Familiar (Forma 404-01_01).
= Resumen Informe Socio-Econdémico (Forma 404-01_04).
= Becas Personal Administrativo / Obrero (Forma 404-01_02).

= Punto de Cuenta (Forma 103-01).
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NORMAS.

1. Esta normativa se rige por el Instrumento Normativo del Personal
Administrativo y Técnico de la Universidad Simén Bolivar y la V
Convencion Colectiva del Sindicato Unico de Trabajadores de la
Educacion Superior Distrito Federal y Estado Miranda (SUTES).

2. Las becas educativas otorgadas por la Universidad Simén Bolivar
garantizaran que las condiciones econdmicas de los trabajadores de la
Universidad no sean limitantes para la prosecucion de los estudios de

sus hijos.
3. Para ser beneficiario de las becas, se requiere:
» Ser trabajador de la Universidad Simon Bolivar.
» Ser venezolano o extranjero residente en el pais.

» No percibir financiamiento educativo, ni becas por parte de

institucion alguna.

4. Todo trabajador que opte a una beca para su hijo, debera llenar la
Solicitud de Becas para Hijos de Trabajadores (Forma 404-01_05) o la
Renovacion de Becas para Hijos de Trabajadores (Forma 404-01_03)

segun sea el caso, y consignar los siguientes recaudos indispensables.

» Constancia de estudio del aspirante a la beca y de su
rendimiento académico (Notas), expedida por la Direccion de la

Institucién donde cursa estudios (Original y Copia).

» Copia del ultimo comprobante de pago y deduccion por némina

del trabajador.
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5.

>

>

Copias del ultimo recibo mensual pagado por concepto de:
vivienda, luz, agua, aseo urbano, teléfono, condominio, gas,
estacionamiento, colegio privado, cotizaciones gremiales, gastos

médicos, etc. Copia del carnet de circulacion del vehiculo.

En caso de que la familia haya contraido deudas, copias del

contrato respectivo y del ultimo recibo de pago mensual.

Certificacion de  erogaciones trimestrales, anuales o
extraordinarias por los conceptos de derecho de frente,
trimestres de automovil, seguro de automovil, pagos

extraordinarios de vivienda en caso que exista.

En caso de fallecimiento de alguno de los padres, copia del acta
de defuncién correspondiente.

Una foto tipo carnet del alumno.

Partida de nacimiento del aspirante a la beca (Original y Copia).

La cancelacion de las becas se regira por el cronograma de pago que

para tales efectos realice el Departamento de Registro y Control

Administrativo, tomando en consideraciéon las fechas de inicio de cada

proceso. Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales

informar a los becarios el inicio del periodo de pago.

6. Las causas para la retencion del pago de la beca son:

>

» Retiro del alumno del plantel educativo.

Al inicio del afio escolar no aparecen inscritos en el plantel

educativo.
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10.

13.

14.

15.

16.

» Inscripciones anuladas.

» Graduacion.

» Eliminado por rendimiento.

» Otras que lo considere conveniente la Comisién de Becas.

Todo tramite de otorgamiento de becas debe estar debidamente
presupuestado e incluido en el Plan Operativo Anual aprobado, con la
finalidad de contar con la disponibilidad presupuestaria para el

beneficio.

La disponibilidad presupuestaria y su control sera responsabilidad del
Departamento de Relaciones Laborales, previamente autorizada por la
Direccion de Recursos Humanos. Esta disponibilidad sera equivalente

al numero de becas que seran otorgadas.

El Departamento de Relaciones Laborales deberan realizar el control
previo, verificando que la documentacion y datos estén correctos, asi
como la disponibilidad presupuestaria para el otorgamiento de becas a
los hijos de los trabajadores, con el fin de que la Direccion de Recursos

Humanos certifiquen y aprueben la documentacion existente.

El pago de la beca para el mes de enero y los retroactivo de los nuevos
becarios estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria y financiera
de la Universidad, en caso de no existir disponibilidad, la Direccién de

Recursos Humanos notificaré al Trabajador sobre el retraso del pago.

La Direccion de Recursos Humanos sera responsable del control y
seguimiento del presupuesto para becas, previamente asignado y dado

a conocer por la Direccion de Finanzas.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

La exclusion o egreso de un becario y la retencién de una beca, debera
ser notificada por el Departamento de Relaciones Laborales al
Departamento de Registro y Control Administrativo, estas
modificaciones deberan estar en el lapso previamente establecido por el

cronograma de pago.

El trabajador que haya sido beneficiado con la beca deberd entregar
trimestralmente el boletin de notas al Departamento de Relaciones
Laborales. Este estudiara el rendimiento del estudiante y tomara las

medidas del caso.

El Departamento de Relaciones Laborales, solicitard instalacion de la

Comision de Becas cada vez que sea necesario.

El Departamento de Relaciones Laborales informard a la Comision de

Becas, los resultados de las actividades realizadas.

Las normas y procedimientos establecidos en este manual estaran
sujetos al Control Posterior de la Unidad de Auditoria Interna y al

Control Previo por parte de las unidades involucradas.

Es responsabilidad de las unidades involucradas en el procedimiento,
asignar a la persona encargada de realizar el Control Previo

correspondiente a su unidad.




DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

= MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Faginas:
e DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 02?5233

proceso: OTORGAMIENTO DE BECAS A HIJOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, TECNICO )
Y OBRERO DE LA UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

J

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BECAS A HIJOS DEL PERSONAL

ADMINISTRATIVO, TECNICO Y OBRERO DE LA
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR.

RESPONSABLE ACCION
Departamento de 1. En el primer trimestre del afio, elabora un
Relaciones Laborales memorandum dirigido a cada uno de los

integrantes de la Comision de Becas,
solicitando la instalacion de la misma e
informandoles el lugar, la fecha y la hora de

la reunién.

Comisién de Becas 2. Se reunen en el Departamento de
Relaciones Laborales (Direccibn de
Recursos Humanos) y discuten sobre el
monto de las becas y las actividades

necesarias que agilicen el Proceso.

Departamento de 3. Elabora una comunicacion solicitando
Relaciones Laborales contratacién de un trabajador social, previa
aprobaciéon del Director de Recursos
Humanos, y lo envia al Departamento de
Administracion de Personal para su

contratacion.




DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

Paginas: |
) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 9de 37

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SECRETARIA DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Fecha:
05/12/03 |

proceso: OTORGAMIENTO DE BECAS A HIJOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, TECNICO )
Y OBRERO DE LA UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

J

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BECAS A HIJOS DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO, TECNICO Y OBRERO DE LA
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR.

RESPONSABLE ACCION
Departamento de 4. Recibe la solicitud de contratacion del
Administracion de Personal personal, realiza trdmites y contrata a un (a)

trabajador (a) social por el tiempo que dure
el proceso de "Solicitud, Renovacion,
Estudio Socioeconémico y Concesion de
Becas a Hijos del Personal Administrativo,

Técnico y Obrero".

5. Informa al Departamento de Relaciones

Laborales de la contratacion del personal.

Departamento de 6. Informa a los interesados a través de una
Relaciones Laborales circular y del correo electrénico, las fechas
de la entrega y la recepcibn de los

documentos para la Solicitud y Renovacion

de Becas.
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BECAS A HIJOS DEL PERSONAL

ADMINISTRATIVO, TECNICO Y OBRERO DE LA
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR.

RESPONSABLE ACCION

Trabajador 7. Recibe la informacibn y se dirige al
Departamento de Relaciones Laborales
para solicitar la planilla "Solicitud de Becas
para Hijos de Trabajadores” o la de
"Renovacion de Becas para Hijos de los
Trabajadores" segun sea el caso, y en las

fechas establecidas.

Departamento de 8. Entrega la planilla “Solicitud de Becas para
Relaciones Laborales Hijos de Trabajadores ” o la de “Renovacion
de Becas para Hijos de los Trabajadores” al

trabajador y le da instrucciones sobre el

llenado de la misma y los recaudos a

consignar.

Trabajador 9. Recibe la planilla, “Solicitud de Becas para
Hijos de Trabajadores ” o la de “Renovacion
de Becas para Hijos de los Trabajadores”,

la llena y reune los recaudos solicitados.
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BECAS A HIJOS DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO, TECNICO Y OBRERO DE LA
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR.

RESPONSABLE ACCION

Trabajador 10. Entrega la planilla “Solicitud de Becas para
Hijos de Trabajadores ” o la de “Renovacion
de Becas para Hijos de los Trabajadores”,
con los recaudos al Departamento de
Relaciones Laborales (trabajador social),

dentro del tiempo establecido.

Departamento de 11. Recibe la planilla de “Solicitud de Becas
Relaciones Laborales

(trabajador social) para Hijos de Trabajadores” o la de

“Renovacion de Becas para Hijos de los
Trabajadores”, con los recaudos en original

y copia.

12. Verifica los recaudos originales contra las
copias, revisa que todo esté correcto y

devuelve los originales al trabajador.

13. Analiza la solicitud o la renovacion de becas

y realiza un estudio socioeconémico.

14. Clasifica el beneficio segun el nivel

educativo.
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BECAS A HIJOS DEL PERSONAL

ADMINISTRATIVO, TECNICO Y OBRERO DE LA
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR.

RESPONSABLE ACCION

Departamento de 15. Elabora un informe de los analisis
Relaciones Laborales

: . realizados, reflejando los resultados
(trabajador social)

obtenidos.

16. Se convoca a la Comision para revisar el

informe final del trabajador social.

Comision de Becas 17. Recibe el informe de Otorgamiento vy
Renovacion de Becas, lo revisa, toma
decision, elabora un Acta, lo firma y lo envia

al Departamento de Relaciones Laborales.

Departamento de 18. Recibe el Acta, verifica la decision vy
Relaciones Laborales procede.

19. Si no hay solicitudes aprobadas, archiva el
Acta y le notifica al trabajador explicandole

los motivos de la negacion.

20. Si hay solicitudes aprobadas, realiza una
comunicacion personalizada a los
solicitantes informandoles acerca de los

resultados de sus solicitudes.
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BECAS A HIJOS DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO, TECNICO Y OBRERO DE LA
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR.

RESPONSABLE ACCION

Departamento de 21. Prepara el expediente del trabajador,
Relaciones Laborales archiva el formulario de “Anadlisis del
Presupuesto Familiar’ y las Formas 404-
01 05 o 404-01_03 segun sea el caso,

Archiva Acta en el Archivo General.

22. Elabora un Punto de Cuenta solicitando el
pago de las becas, recaba la firma del
Director de Recursos Humanos vy del
Vicerrector Administrativo y lo envia al
Departamento de Registro y Control
Administrativo con el listado de las

solicitudes.

Trabajador 23. Recibe pago por concepto de Beca.
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Fecha

DEPARTAMENTO DE
RELACIONES LABORALES

COMISION DE BECAS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

14/10/03
TRABAJADOR ’

([ weo

A 4

En el primer trimestre del afio elabora
memorandum solicitando la instalacidn
Comisién de Becas

A 4

Se relinen y discuten sobre el monto de
las becas y las actividades necesarias,
que agilicen el Proceso.

A

Elabora comunicacién solicitando
contratacion de un trabajador social y lo

Recibe solicitud de contratacion,

envia al Departamento de Administracion de
Personal.

» realiza trdmites y contrata a un (a)
trabajador (a) social.

A 4
Informa al Departamento de

A 4

Informa a los interesados a través de una
circular y del correo electrénico, las fechas
de la entrega y recepcion de documentos.

Relaciones Laborales de la
contratacion.

A 4

Recibe informacion y se dirige
al Departamento de Relaciones
Laborales para retirar el
formulario de Solicitud o de
Renovacion de Becas.
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DEPARTAMENTO DE
RELACIONES LABORALES

COMISION DE BECAS

TRABAJADOR

TRABAJADOR SOCIAL ’

7

Entrega planilla Solicitud o de Renovacion de
Becas, da instrucciones sobre el llenado y los
recaudos a consignar.

Recibe Acta, verifica decision y procede.

¢Hay
solicitudes
aprobadas?

Archiva Acta y

notifica al trabajador. “NO

l_SI

Recibe informe de Otorgamiento y
Renovacién de Becas, revisan,
toman decisiones, elaboran Acta,
firman y envian al Departamento de
Relaciones Laborales.

l—

Realiza comunicacién personalizada a los
solicitantes informandoles los resultados de
su solicitud.

A 4

Prepara expediente del trabajador, archiva el
formulario de "Anélisis del Presupuesto
Familiar" y la Forma XXX-XX. Archiva Acta
en el archivo general.

v

Elabora punto de cuenta solicitando el pago
de las becas, recaba la firma del Director de
Recursos Humanos y del Vicerrector
Administrativo y lo envia al Departamento de
Registro y Control Administrativo con listado
de solicitudes.

v

Recibe planilla, Solicitud o
Renovacion de Becas la llena y
retine los recaudos solicitados.

A 4

Entrega planilla con los recaudos al
Departamento de Relaciones
Laborales (trabajador social).

Recibe planilla con los recaudos en

original y copia.

Verifica recaudos originales contra
copias, revisa y devuelve originales

al trabajador.

Analiza Solicitud o Renovacion y
realiza estudio socioeconémico.

I

Clasifica beneficio segun nivel

educativo.

Elabora informe de los analisis
realizados.

A 4

Recibe pago por concepto de

v

Beca.

.

=)

Se convoca a la Comisién para
revisar el informe final del trabajador
social.
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Departamento de Relaciones Laborales

SOLICITUD DE BECASPARA HIJOSDE TRABAJADORES

La presente planilla debera ser consignada en esta Unidad, en € lapso de

, las preguntas deberan responderse completamente y acompanarse

delosrecaudos que a continuacion seindican.

Congtancia de estudio del aspirante a la beca y de su rendimiento académico
(Notas) expedida por la Direccion de la Ingtitucion donde cursa estudios (Origind y Copia).

. Copia del comprobante de pago y deduccion por ndmina correspondiente d mes
de: del trabajador.

Copias dd ultimo recibo mensua pagado por concepto de vivienda, luz, agua,
a0 urbano, teléfono, condominio, gas, estacionamiento, colegio privado, cotizaciones
gremides, gastos médicos, etc. Copiadd carnet de circulacion del vehiculo.

. En caso de que la familia haya contraido deudas, copias ddl contrato respectivo y
del dltimo recibo de pago mensud.

. Certificacion de erogaciones trimedraes, anudes o extraordinarias por los
conceptos de derecho de frente, trimestres de automdvil, seguro de automévil, pagos
extraordinarios de vivienda en caso que exista.

. En caso de falecimiento de aguno de los padres, copia del acta de defuncidn
correspondiente.

Unafoto tipo carnet del dumno.

Partida de nacimiento ddl aspirante ala beca (Origina y Copia).

No se aceptaran solicitudes que no cumplan con todos lo s requisitos. Se garantiza
edtricta confidencialidad sobre lainformacidn contenida en esta planilla.

DEPARTAMENTO DE RELACIONESLABORALES

FORMULARIO 404-01_05 DIl 06/2003 U8



l. DATOSDE IDENTIFICACION:

01. Apdlidosy Nombres del trabajador:

02. Cédula de Identidad:

03. Unidad de Trabgo: Extendon:
04. Fechade Ingreso ala Indtitucion:

05. Antigliedad (afios):

06. Cargo:

07. Sueldo Bs.:

08. Direccion domidilio familiar:

. DATOSDE IDENTIFICACION:

01. Apdlidosy Nombres:

02. Cédula de | dentidad:

03.SexoM)[] (P [
04. Lugar y Fechade Nacimiento:

05. Edad:
06. Direccion Actud:

07. Teéfono:
08. EstudiosActudes.  Basica Diversficada Superior
09. Grado/afio/semestre/trimestre, que cursa actuamente:

10. Cdificacidn de promocion o promedio seglin € caso:

11. Institucién donde cursa estudios:

12. Tipo de Ingtitucion: Oficid []  Privadal ]
13. Recibe beca o ayuda de otraingtitucion: Si[] No[]
14. En caso airmétivo indique monto de la asignacion e inditucion otorgante:

FORMULARIO 404-01_05 DIl 06/2003 2/8



1. AREA SOCIO—-ECONOMICA:;

01. Indica quién es d Responsable econdmico (persona sobre la que recae @ mayor peso de la

manutencion).
1- O
2- O
3- 0O
4- 0O
5- O

Padre.
Madre.
Familiar.
Amigo.

S mismo.

02. ¢Cud esd nivel de Ingrucciénde responsable econdmico?.

1- 0
2- 0
3- 0
4.- [
5- 0

Estudios de Post-Grado.
Instruccidn Superior completa o técnica de ato nivel de especidizacion.

Técnico Superior, Superior incompleta, Secundaria o Técnica completa, Ciclo Béasico
Comun con curso de capacitacion laboral.

Primaria completa con curso de capacitacion laboral, secundariaincompleta.

Primaria completa, incompleta, andfabeta.

03. Cud eslaOcupaciéon del Responsable Econdmico?.

1.- O
2.- O
3- 0O
4- 0
5.- O

Alto Persona Directivo dd Ejecutivo Naciond, Poder Judicid, Poder Legidativo,
Oficides de Alto Mando Militar, Altos Comerciantes, Gerentes, Profesores
Universtarios con escdafdn de Titular, Deportistas y Artistas de dto prestigio y mucha
demanda.

Profesondes Universitarios, Oficides de las Fuerzas Armadas, Propietarios de Empresas
medias, Adminisradores de Bienes, Directivos de Sindicaos a nivd naciond,
Comerciantes medios.

Semi — Profesondes, Peritos y Técnicos, Sub-Oficides de las Fuerzas Armadas,
Propigtarios de Empresas pequefiass, Empleados de Oficina de Alta Cdificacion y
Vendedores con preparacion especia y comisiones sobre ventas, Trabgadores de Bellas
Artes, T.V., Pequefios Comerciantes, Técnicos Superiores.

Obreros y Trabgadores cdificados, Efectivos de las Fuerzas Armadas, Enfermeras
auxiliares, Vendedores sin preparacion para €llo, sn sueldo fijo, Maestros.

Obreros y Trabgadores no calificados, Desempleados, Amas de Casa, Estudiantes,
Jubilados y Pensionados, Incapacitados.
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04. ;Cud eslaprincipa Fuente de Ingreso ddl responsable econdmico?.

1.- O
2.- O
3- 0O
4.- [
5.- O

Honorarios Profesondes devados, Contratos millonarios, Sueldos con dta cdificacion,
Fortuna heredada o adquirida.

Honorarios Profesiondes, Ingreso producto de ganancias, Sueldos.

Sueldos mensudes, Contratos a largo tiempo (bgja cuantia monetaria). Rentas producto
de adquiler de apartamento 0 casas en zonas de interés socid. Comercios 0 empresas
pequefias. Rentas producto de inversones a Plazo Fijo.

Saarios por semana, dias u horas 0 a destgjo (por tareas).

Donaciones de particulares, subvenciones, pensones del estado, becas, ayudas o aportes
defamiliaresy amigos.

05. Indicad Ingreso Mensud del Grupo Familiar Bs:

06. ¢Cud esla Condicion de tu vivienda?.

1- 0O
2-
3.-
4- 0O
5- O

Quinta o gpartamento con Gptimas condiciones sanitarias en ambientes de ujo.

Quintas 0 apartamentos espaciosos con dptimas condiciones sanitarias dotadas de
mobiliario y equipos costosos.

Apartamentos, quintas 0 casas con &eas bien diferenciadas y dotados de los bienes y
sarvicios necesarios parae confort.

Casas 0 gpartamentos modestos, de construccion solida con éreas bien diferenciadas y
con posibles problemas de hacinamiento.

Vivienda generdmente improvisada, y dn Slidas insuficientes para cubrir  las
necesidades de la familia, problemas de hacinamiento y/o promiscuidad.

07. Tenenciade lavivienda:

1- O
2- 0O
3- 0O
4- 0O

O

Propia (totalmente pagada).
Gratuita (Cedida por terceros).
Propia pagandose.

Alquilada.

Alogjados con familiares.
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8. Procedenciade la Tenenciade la Vivienda
1- O Credito Oficid.
2- O Crédito Privedo.
3.- O Recursos Propios.

9. En caso de estar pagando lavivienda, indica e pago mensud Bs.:

10. ¢Donde se encuentra ubicada la vivienda?:

0 Urbanizacion excdlusvamente resdencid donde € vaor dd tereno y la vivienda son
elevados.

0 Urbanizacion residencid bien mantenida, donde la vivienda es comoda pero d &ea
resulta bastante cercana a las vecinas.

0 Urbanizacion resdencid con predominio de la construccion vertical, donde pueden
encontrarse comercios e inclusive taleres y fabricas.

L  Centro de la ciudad, zonas comercides y/o industrides, urbanizaciones de viviendas de
interés socia 0 zonas rurdes y/o semiruraes desarrolladas.

O En un bario sn planificacion, en d ocud predominan viviendas congruidas
irregularmente y con materides de desecho. Zonas rurdes y/o semirurdes poco
desarrolladas o urbanas, donde laincidencia de problemas sociales es elevada.

11. Indica cuantos ambientes componen tu vivienda:

NUmero Totd (incluyendo bafio, cocina, lavandero).

NUmero de ambientes utilizados para dormir.

_____ Ndmero de bafios.
12. Sefidad nimero de integrantes del grupo famiiliar (indluyéndote):
0 1a2 ] 3a4d [0 5ab6 J 7a8 O 9amés
13. ¢Cuantos estudian?:
Bésca Diverdficada: Superior:
14. Totd estudiando (incluyendo d becario):

0 Hasta2 O 3 O 4 O 5 O 6ymas
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01.

02.

RELACION INGRESOS - EGRESOS:

INGRESOSMENSUALES ESPECIFIQUE CANTIDAD
Aporte por sueldos y saarios.

Ganancias.

Rentas.

Otros Ingresos (Explique).

TOTAL

EGRESOS MENSUALES
(Aquellos egresos vy extras, trimedrdes, anudes o extraordinarios convertirlos en egresos
mensuaes)

Alimentacion.

Utiles de limpieza ddl hogar.

Gastos de Aseo Persondl.

Medicinas.

Trangporte Familiar.

Gadgtos de Mantenimiento y Est. Automoavil.

Tintoreria

Gadtos de Estudio.

Vivienday/o Condominio.

Luz y Aseo Urbano.

Tdéfono.

Agua

Gas o kerosene.

Amortizacion de Automovil.

Colegio Privado.

Servicio Doméstico y/o Planchado.

Impuesto Sobre la Renta.

S.S.0. y Seguro Privado.

Indtituto de Previsén Socidl.

Cgade Ahorros.

Deudas Certificadas.

Gastos Extra Prorrateados.

Otros (Explique).

TOTAL
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03. Haga una breve descripcion de la Stuacion socio-econdmica de usted y de su grupo familiar y
gué lo motivan a solicitar la beca

04. Teléfono donde pueda ser localizado en caso de emergencia

Firmade Representante
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ASPECTOSFAMILIARESY SOCIO —ECONOMICOS

IDENTIFICACION DEL GRUPO FAMILIAR (EXCLUYASE DEL CUADRO)

APELLIDOSY
NOMBRES DEL
FAMILIAR

VIVE EN
EL HOGAR

SI | NO

NEXO CON
EL
ALUMNO

EDAD

ULTIMO
GRADO DE
INSTRUCCION
CURSADO

OCUPACION

NOMBRE DE LA
INSTITUCION DONDE
TRABAJA O ESTUDIA

(INDIQUE SI ESPUBLICO

O PRIVADO)

SUELDO
O
SALARIO

APORTE
AL HOGAR

FORMULARIO 404-01_05 DIl

06/2003
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(@

UNIVERSIDAD SIMON BOL{VAR

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Departamento de Relaciones Laborales

RENOVACION DE BECASPARA HIJOSDE TRABAJADORES

Con la findidad de revisar la permanencia y € monto de la beca que le ha sdo asignada a su
hijo por la Inditucion, € Depatamento de Reaciones Labordes requiere actudizar la informacion
contenida en su expediente.

Todas las preguntas deben ser respondidas completamente, anexarle los documentos requeridos
y entregarlaen € |apso:

9. Congancia de estudio del becario y de su rendimiento académico (Notas),
expedida por la Direccion de la Ingtitucion donde cursa estudios (Origind y Copia).

10. Copia del comprobante de pago y deduccion por némina correspondiente d mes
de: del trabgjador.

11. Copias de los sguientes recibos de pago mensudes vivienda, luz, agua, aseo

urbano, teléfono, condominio, gas, edacionamiento, colegio privado, cotizaciones
gremides, gastos médicos, etc. Copiadel carnet de circulacion dd vehiculo.

12. En caso de que la familia haya contraido deudas, copias del contrato respectivo y
dd ultimo recibo de pago mensud.

13. Cudquier otro documento que indique cambios en la informacion sefidada en
aho anterior. Recuerda que la omison de informacion y la fdta de veracidad, son causdes
de suspension de beca

De no cumplir con los tramites antes sefialados consider aremos que no estas interesado
en renovar la solicitud de beca proceder emos a su suspension.

No se aceptar an solicitudes que no cumplan con todos|o srequisitos. Se garantiza
edtricta confidencialidad sobre la informacion contenida en esta planilla.

DEPARTAMENTO DE RELACIONESLABORALES
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V. DATOSDE IDENTIFICACION:

01. Apdlidosy Nombres dd trabgador:

02. Cédula de | dentidad:
03. Unidad de Trabagjo:

04. Fechade Ingreso ala Indtitucion:

05. Antigliedad (afios):

06. Cargo:

07. Suddo Bs.:

08. Direccion domicilio familiar:

Extendon;

VI. DATOSDE IDENTIFICACION:

01. Apellidosy Nombres:

02. Cédula de Identidad:

03.Sexo(M)[L] (P L]
04. Lugar y Fecha de Nacimiento:

05. Edad:
06. Direccion Actud:

07. Teléfono:
08. EstudiosActudes.  Badca Diversficada
09. Grado/aio/semestre/trimestre, que cursa actuamente:

Superior

10. Cdlificacion de promocion o promedio seglin € caso:

11. Ingtitucion donde cursa estudios:

12. Tipo de Ingtitucién: Oficid []  Privada []
13. Recibe beca o ayuda de otraingtitucion: Si[ ] No[]
14. En caso dirmativo indique monto de la asignacion e indtitucion otorgante:
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VII. AREA SOCIO-ECONOMICA:

01. Indica quién es € Responsable econdmico (persona sobre la que recae € mayor peso de la

manutencion).
1- 0O
2- O
3- 0
4- 0O
5- O

Padre.
Madre.
Familiar.
Amigo.

S mismo.

02. ¢Cud esd nive de Ingruccion del responsable econdmico?:

1- 0
2- 0O
3- O
4- 0O
5- 0O

Estudios de Post-Grado.
Instruccidn Superior completa o técnica de ato nivel de especidizacion.

Técnico Superior, Superior incompleta, Secundaria o Técnica completa, Ciclo Bésico
Comun con curso de capacitacion labord.

Primaria completa con curso de capacitacion laboral, secundariaincompleta.

Primaria completa, incompleta, andfabeta.

03. Cud eslaOcupacion del Responsable Econémico?:

1.- O
2.- 0
3- 0
4- 0
5.- O

Alto Persond Directivo dd Ejecutivo Naciond, Poder Judicid, Poder Legidativo,
Oficides de Alto Mando Militar, Altos Comerciantes, Gerentes, Profesores
Universtarios con escadafon de Titular, Deportistas y Artistas de dto prestigio y mucha
demanda.

Profesonaes Universtarios, Oficides de las Fuerzas Armadas, Propietarios de Empresas
medias, Adminisradores de Bienes, Directivos de Sindicatos a nive naciond,
Comerciantes medios.

Semi — Profesondes, Peritos y Técnicos, Sub-Oficides de las Fuerzas Armadas,
Propietarios de Empresas pequefiass, Empleados de Oficina de Alta Cdificacion y
Vendedores con preparacion especial y comisiones sobre ventas, Trabgadores de Bellas
Artes, T.V., Pequeiios Comerciantes, Técnicos Superiores.

Obreros y Trabgadores cdificados, Efectivos de las Fuerzas Armadas, Enfermeras
auxiliares, Vendedores sin preparacion paraello, sin sueldo fijo, Maestros.

Obreros y Trabgadores no cdificados, Desempleados, Amas de Casa, Estudiantes,
Jubilados y Pensionados, Incapacitados.
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04. ¢Cud eslaprincipa Fuente de Ingreso del responsable econdmico?.

1.- O
2.-
3.-
4.-
5.- O

05. Indicad Ingreso Mensud del Grupo Familiar Bs:

Honorarios Profesondes devados, Contratos millonarios, Sudldos con dta cdificacion,
Fortuna heredada o adquirida.

Honorarios Profesionales, Ingreso producto de ganancias, Sueldos.

Sueldos mensudes, Contratos a largo tiempo (bgja cuantia monetaria). Rentas producto
de dquiler de apartamento 0 casas en zonas de interés socid. Comercios 0 empresas
pequefias. Rentas producto de inversiones a Plazo Fijo.

Sdarios por semana, dias u horas 0 a destgjo (por tareas).

Donaciones de particulares, subvenciones, pensiones del estado, becas, ayudas o aportes
de familiaresy amigos.

06. ¢Cud esla Condicion de tu vivienda?:

1- 0
2- U
3- 0O
4- 0
5.- O

Quinta 0 gpartamento con Gptimas condiciones sanitarias en ambientes de lujo.

Quintas 0 apartamentos espaciosos con Optimas condiciones sanitarias dotadas de
mohbiliario y equipos costosos.

Apartamentos, quintas 0 casas con &eas bhien diferenciadas y dotados de los bienes y
servicios necesarios parae confort.

Casas 0 gpartamentos modestos, de construccion sdlida con &eas bien diferenciadas y
con posibles problemas de hacinamiento.

Vivienda generdmente improvisada, y Sn Slidss insuficientes para cubrir  las
necesdades de lafamilia, problemas de hacinamiento y/o promiscuidad.

07. Tenenciade lavivienda

1- 0O
2- O
3- 0
4.- 01

O

Propia (totalmente pagada).
Gratuita (Cedida por terceros).
Propia pagandose.

Alquilada

Alojados con familiares.
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8. Procedencia de la Tenencia de la Vivienda
1- O Crédito Cficid.
2- O Crédito Privado.
3.- O Recursos Propios.
9. En caso de estar pagando lavivienda, indicad pago mensua Bs.:

10. ¢Donde se encuentra ubicada la vivienda?:

0 Urbanizacion exclusvamente residencid donde € vaor del tereno y la vivienda son

devados.

0 Urbanizacion residencid bien mantenida, donde la vivienda es comoda pero € &ea

resulta bastante cercana alas vecinas.

0 Urbanizacion residencid con predominio de la congruccion vertical, donde pueden

encontrarse comercios e inclusve tdleres y fébricas.

[J  Centro de la ciudad, zonas comercides y/o industrides, urbanizaciones de viviendas de
interés socid 0 zonas rurales y/o semiruraes desarrolladas.

0 En un bario sn planificacion, en d cud predominan viviendas condruidas
irregulamente y con materides de desecho. Zonas rurdes y/o semirurdes poco

desarrolladas o urbanas, donde laincidencia de problemas socides es levada

11. Indica cuantos ambientes componen tu vivienda:

Numero Totd (incluyendo bafio, cocina, lavandero).

NUmero de ambientes utilizados para dormir.

NUmero de bafios.
12. Sefida d nimero de integrantes dd grupo familiar (incluyéndote):
O 1a2 1 3a4 [l 5ab 0 7a8

13. ;Cuéantos estudian?:

O

Bésca Diversificada Superior:

14. Tota estudiando (incluyendo d becario):

00 Hasta2 O 3 O 4 o 5 0O
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VIll. RELACION INGRESOS-EGRESOS:

01. INGRESOSMENSUALES ESPECIFIQUE CANTIDAD
Aporte por sueldos y saarios.

Ganancias.

Rentas.

Otros Ingresos (Explique).

TOTAL

02. EGRESOS MENSUALES
(Aqudlos egresos y extras, trimedrales, anudes o extraordinarios convertirlos en egresos
mensuaes)

Alimentacion.

Utiles de limpieza ddl hogar.

Gastos de Aseo Persondl.

Medicinas.

Trangporte Familiar.

Gagtos de Mantenimiento y Est. Automavil.

Tintoreria

Gagtos de Estudio.

Vivienday/o Condominio.

Luz y Aseo Urbano.

Teéfono.

Agua

Gas 0 kerosene.

Amortizacion de Automovil.

Colegio Privado.

Servicio Doméstico y/o Planchado.

Impuesto Sobre la Renta.

S.S.0.y Seguro Privado.

Ingtituto de Previson Socid.

Cagade Ahorros.

Deudas Certificadas.

Gastos Extra Prorrateados.

Otros (Explique).

TOTAL
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03. Haga una breve descripcion de la Stuacion socio-econdmica de usted y de su grupo familiar y
gueé lo motivan a solicitar 1a beca.

Firmade Representante

Fecha / /

OBSERVACIONESDEL FUNCIONARIO RECEPTOR:

FORMULARIO 404-01_03 DIl 06/2003 78



ASPECTOSFAMILIARESY SOCIO —ECONOMICOS

IDENTIFICACION DEL GRUPO FAMILIAR (EXCLUYASE DEL CUADRO)

APELLIDOSY
NOMBRES DEL
FAMILIAR

VIVE EN
EL HOGAR

SI | NO

NEXO CON
EL
ALUMNO

EDAD

ULTIMO
GRADO DE
INSTRUCCION
CURSADO

OCUPACION

NOMBRE DE LA
INSTITUCION DONDE
TRABAJA O ESTUDIA

(INDIQUE SI ESPUBLICO
O PRIVADO)

SUELDO
O
SALARIO

APORTE
AL HOGAR

FORMULARIO 404-01_03 DIl

06/2003
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Departamento de Relaciones Laborales

ANALISIS DEL PRESUPUESTO FAMILIAR

NOMBRE DEL EMPLEADO:

UNIDAD DE TRABAJO:

NOMBRE DEL ASPIRANTE:

TELF. Y/O EXT.

CEDULA DE IDENTIDAD N°:

N° DE INTEGRANTES DEL GRUPO FAMILIAR:

TOTAL INGRESOS MENSUALES:

DIRECCION:

DISTRIBUCION DE INGRESOS:
VIVIENDA Y/O CONDOMINIO
ALIMENTACION
UTILES DE LIMPIEZA DEL HOGAR
GASTOS DEL ASEO PERSONAL
LUZ Y TELEFONO
AGUA Y ASEO URBANO
GAS O KEROSENE
MEDICINAS
TRANSPORTE FAMILIAR
AMORTIZACION DE AUTOMOVIL

GASOLINA, MANTENIMIENTO Y ESTACIONAMIENTO DE AUTO

COLEGIO PRIVADO

SERVICIO DOMESTICO Y/O PLANCHADORA
TINTORERIA

IMPUESTO SOBRE LA RENTA

SEGURO SOCIAL Y/O SEGURO PRIVADO
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

CAJA DE AHORRO

DEUDAS

OTROS (EXPLIQUE)

OTROS

GASTOS EXTRAORDINARIOS PRORRATEADOS
TOTAL EGRESOS:

BALANCE:

PER CAPITA:

MONTO DE LA BECA:

FECHA:

FORMULARIO 404-01_01 DIl 06/2003
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Departamento de Relaciones Laborales

RESUMEN INFORME SOCIO-ECONOMICO

NOMBRES Y APELLIDOS DEL EMPLEADO:

UNIDAD DE TRABAJO: TELF. Y/O EXT.

ANTIGUEDAD EN LA U.S.B.:

NOMBRE DEL ASPIRANTE:

NIVEL DE EDUCACION: :

ANO O SEMESTRE QUE CURSA:

RENDIMIENTO ACADEMICO:

OCUPACION DEL RESPONSABLE ECONOMICO:

GRADO DE INSTRUCCION DEL RESPONSABLE ECONOMICO:

MONTO GLOBAL DEL INGRESO FAMILIAR:

SUELDO O INGRESO BASICO DEL RESPONSABLE ECONOMICO:

CONDICION DE LA VIVIENDA:

CARACTERISTICAS DE LA COMUNIDAD DE RESIDENCIA:

NUMERO DE INTEGRANTES DEL GRUPO FAMILIAR:

NUMERO DE HIJOS DEL EMPLEADO QUE CURSA ESTUDIOS:

PUNTUACION TOTAL OBTENIDA

PER CAPITA:

NIVEL:

BECA APROBADA: Sl NO
MONTO ASIGNADO  Bs.

FECHA:
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Departamento de Relaciones Laborales

BECAS PERSONAL Administrativo ANO 2001

ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO PRIMARIA / SECUNDARIA / SUPERIOR
: s
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Leyenda: R = Renovacién Expresiones Literales: A = Supera expectativas del grado 65
S = Solicitudes B = Alcanza expectativas del grado

C = Alcanza la mayoria de las expectativas del grado
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) ) PUNTO DE CUENTA Pag. N°
UNIVERSI DAD SSMON BOLIVAR
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
Fecha:
/
PARA:
DE: FIRMA:
TIPO DE ACCION ADMINISTRATIVA
O INGRESO [0 CESEAL CARGO DIRECTIVO
O CONTRATO O CAMBIO DE DEDICACION
O OTROS,
O MODIFICACION DE CONTRATO O AUMENTO DE SUELDO especifique:
O RENOVACION DE CONTRATO O ASCENSO
O TRASLADO O CLASIFICACION
O NOMBRAMIENTO A CARGO DIRECTIVO O CREACION DEL CARGO
O HONORARIOSPROFESIONALES [0 REINCORPORACIONES
Codigo de la Unidad: Codigo del Cargo: Partida Presupuestaria:
SECUENCIA RELACION PROPOSICIONES ANEXOS
RESULTADO
Aprobado: Negado: Visto: Observaciones: Fecha:

FORMULARIO 103-01 DIl 02/2000

37/38




) .

PUNTO DE CUENTA

UNIVERSIDAD SMON BOL{VAR - Pag. N°
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO (CONT I N UACI ON)

Fecha:
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