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Direccion de Recursos Humanos

Proceso para la Solicitud del Beneficio Contractual de Exoneracion
de Matricula de Pregrado y Postgrado

Beneficiarios: Personal Docente y de Investigacion, Profesional y
Directivo No Académico, Empleado y Obrero, y sus Familiares

Direccion de Recursos Humanos

CONDICIONES PARA EL USO DEL SISTEMA

El presente instructivo muestra los pasos del proceso automatizado de Exoneracion de Pago de
Estudios de Pregrado y Postgrado en la UCAB para el Personal Docente y de Investigacion,
Profesional y Directivo No Académico, Empleado y Obrero, y de sus Familiares amparados por las
condiciones contractuales vigentes.
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De los Beneficiarios:

e EI SOLICITANTE debera cumplir con las condiciones establecidas en
el Contrato Colectivo, Acuerdos Econdmicos y la politica de
exoneracion vigente para poder gozar del beneficio de exoneracién
de pago de matricula en sus respectivos términos y porcentajes.

e Luego de realizar su inscripcién académica, EIl SOLICITANTE debera
realizar los tramites de exoneracién via web, a través del portal de

RRHH, al cual ingresara con su usuario y clave de correo UCAB.

e En caso de ser la primera vez que se opta por el beneficio de
exoneracion de pago de estudios para familiares, se debera

consignar en RRHH:
o Fotocopia de la cédula de identidad del SOLICITANTE
o Fotocopia de la cédula de identidad del estudiante

o Fotocopia de comprobante de datos filiatorios (partidas de
nacimiento, o actas de matrimonio, o actas de concubinato,

etc

DRH-BCC-001w/Rev.1-20



U CA B ‘yzi\gel;siedcsld gcgtci:lich

Direccion de Recursos Humanos

PASOS A SEGUIR POR EL SOLICITANTE

1) Ingreso al formulario en la pagina Web

El SOLICITANTE debe ingresar a la pagina web de talento:
https://talento.ucab.edu.ve/ y seleccionar el link para ingresar al portal
de la intranet RRHH. (Figura 1).
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Fig. 1 - Pagina Web De Talento Ucab

Una vez que ingrese al portal, debe colocar el login de usuario y

contrasefa, que corresponden a los mismos de su correo UCAB vy

ENTRAR

presionar el botén de
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Fig. 2 — Intranet - RRHH-UCAB

En el menu Solicitudes ubicado en la parte central, debe seleccionar la

opciéon Exoneracion de Estudios (Ver Figura 3).
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Fig. 3 — Solicitudes — Exoneracion de Estudios
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2) Solicitud de Beneficio

En la ventana Direccion de Recursos Humanos (Figura 4) debe

seleccionar en el bloque Solicitud de Beneficio los datos correspondientes

a Tipo de Solicitud, Periodo Académico y Modalidad, que se desplegaran

como se indica a continuacion:

Solicitud de Dencficio

* Tipo de Solicitud Matricula de Pregrado i

“ Periedo Acodémico 202125 - Semestre Mardul 2020 - 2021 b

* Modalidad
Fig. 4 — Direccion de Recursos Humanos (RRHH) - Solicitud de Beneficio

a) Tipo de Solicitud:

v Matricula de Pregrado: empleados, hijos y conyuges

v Curso de Iniciacién Universitaria (CIU)

v Matricula de Pregrado (Ver Observaciones)

v Curso de Verano (No aplica para alumnos que ingresaron a partir
de Sep 2018).

v' Derecho de Grado.

b) Periodo Académico: El que corresponda
c) Modalidad: Régimen de Estudios: anual, trimestral o semestral

Adicionalmente debera colocar los datos del estudiante, como se indica a

continuacion:
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Datos del Estudiante:
a) Condicion del Estudiante

i. Si el estudiante es trabajador de la UCAB, debe colocar en los

campos correspondientes la sede, la escuela en que cursara los
estudios y su horario de trabajo (Figura 5), todos estos campos son

requisitos obligatorios

UCAB (@@ ersiced Cerstics

Direcciéon de Recursos Humanos
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* Tipo de Solicitud Seleccione
Datos del Estudiante

n del Estudianze ® Trabajador

Familiar

Seleccione v

Enviar

Observaciones

Fig. 5 — Direccion de Recursos Humanos - Datos del Estudiante -
Trabajador
ii. Si el estudiante es familiar de un trabajador UCAB (Hijo(a) o
Conyuge/Concubino(a)), el SOLICITANTE debe ingresar la cédula

de identidad del familiar; en ese momento se desplegaran los datos

asociados del estudiante, y debera indicar la escuela y la sede en la

que cursara estudios (Figura 6).
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Observaciones:

Si la exoneracion es para trabajo de grado o pasantias de Pregrado
es recomendable enviar la solicitud por correo a Recursos

Humanos, indicando nimero de cédula de identidad del beneficiario
y periodo a cursar.

U CAB “Universidod Catdlica

A N D RE S B E L L O
Direcciéon de Recursos Humanos

Solicitud de Beneficio

v
Datos del Estudiante

srsciichdn el Eectudis

Enviar

Observaciones

Fig. 6 — Direccion de Recursos Humanos - Datos del Estudiante -
Familiar

Antes de finalizar el proceso, el SOLICITANTE debe prestar especial
atencién a las OBSERVACIONES que se indican al final de la ventana.

Una vez verificado y confirmado todos los datos, el SOLICITANTE debe
hacer clic en el botéon =,
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3) Recepcion y aprobacion de la exoneracion:

La Direccién General de Recursos Humanos tendra un lapso de 48 horas
habiles para procesar la solicitud. Luego de esto el SOLICITANTE recibira
un correo indicando la aprobacién o no de la misma. En caso de no recibir
el correo podra dirigirse al area de Caja a culminar el proceso de

Inscripcion o hacer el proceso administrativo por caja virtual.
4) Formalizar inscripcion en Caja:

El SOLICITANTE debera presentarse en el departamento de Caja, con su
nimero de cédula, para completar el proceso de inscripcidn

administrativa.
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