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N° de Convocatoria:
013-1 F-RH-C-C-02-C
PARA: Todo el Personal Ordinario Administrativo de la Universidad de Carabobo.
DE: Lcda. Claudia Durén / Directora de Recursos Humanos
ASUNTO: Apertura de Concurso.

Dando cumplimiento a la Clausula N° 48, prioridad C, del Convenio de Trabajo vigente entre la Universidad de Carabobo y la Asociacién de Empleados de
laU.C,; seinvitaal personal ordinario administrativo adscrito a la Universidad de Carabobo, a participar en el proceso de Concurso Interno para optar al
cargo de

ARCHIVISTA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
DESPACHO
UN PUESTO (01)

Codigo: 05023 Nivel: VI11/304 Escala: TECNICO

OBJETIVO GENERAL: Resguardar documentos, expedientes y demas informacion, organizando y ejecutando actividades de clasificacion, codificacion y
custodia de documentos, a fin de mantener informacion actualizaday organizada a disposicion de la organizacion.

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Técnico Superior Universitario en Secretaria.

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de archivo.

B) EDUCACION:
Bachiller, més curso completo de archivo de seis (6) meses de duracion.

EXPERIENCIA:
Seis (6) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de archivo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
CONOCIMIENTOS EN:

Técnicas, procedimientos y sistemas de archivo.
Procedimientos de oficina.

Mecanografia.

HABILIDAD PARA:

Tratar en forma cortés y efectiva con funcionarios y piblico en general.
Dar instrucciones en forma claray precisa.

Redactar informes sencillos de oficina.

Supervisar personal.

Seguir instrucciones orales y escritas.

DESTREZAS EN:
Clasificacion y ordenacion de material a archivar.
Manejo de archivo y kardex.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Técnicas actualizadas de archivo.

Archivo computarizado.

Relaciones humanas y atencién al pablico.
Técnicas de supervision y control.

HORARIO DE TRABAJO: 8:00am. a12:00m.Y 3:00 2a6:00 pm.

DOCUMENTOS A CONSIGNAR:
> Oficio manifestando la voluntad de participar en el cargo sujeto a concurso; dirigido a la Lcda. Liliana Cabrera. Directora de Auditoria
Interna.

> Fotocopia de la Cédula de Identidad.

> Oferta de servicio y constancia de recepcién de credenciales (Debe ser retirada en la Unidad Sectorial de RR.HH. de la Direccidn de Recursos
Humanos).

> CurriculumVitae actualizado, con fotografia reciente y sus respectivos soportes.

> Fondo Negro del Titulo Bachiller.

> Originales de las constancias que sustenten la informacién contenidaen el Curriculum Vitae.

LUGAR: Direccién de Recursos Humanos — Unidad Sectorial de Recursos Humanos-Rectoria
PERIODO Miércoles 04/06/2025 y Jueves 05/06/2025
HORARIO: De8:00am. al12:00m.

Lcda. Claudia S. Duran D. Lcda. Liliana Cabrera
Directora Central de Recursos Humanos Auditora Interna de la Universidad de Carabobo

Nota: Las Unidades Sectoriales de Recursos Himanos estén en la obligacion derecibir ks credenciales de todas las personas que manifiesten su voluntad de participar en este concurso, de acuerdo a lo previsto en el
Manual de Normas y Procedimients de Requerimientos de Personal y Concurso de Personal Administrativo dela U.C. Favor abstenerse aquellos aspirantes que no cumplan con los requisitos exigidos en la presente
publicacién.



