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Presente-

Para su conacitniento y fines legales consiguientes, cumplo en notificarie
que la Comisidn Delegada del Consejo Universitario en su reunion celebrada el
dia 27/11/2008, en uso de la atribucibn que le confiere el Articulc 44 del
Regiamento interno respective, en atencion al contenlido del oficlo Nro. UPC-381-
06 de fecha 18/11/2006, aprebd el Manual de Normas y Procedimientos de
Requisiciéon de Pergonal y Concurso de Personal Administrativo,
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UNIVERSIDAD DE CARABOBO
DIRECCION GENERAL DEL RECTORADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Salicitar personal calificado, interno o externo a la Institucion, ante la Direccion de Recursos
Humanos, a través del instrumento {éenico correspondiente donde se exprese la justificacion del
requerimiento, asi como, las especificaciones del cargo y el perfil del candidato, a fin de cubrir el

T - v - S
PROCEDIMIENTO: CODIGO: PAGINA:
Requisicion de Personal Administrativo 1/5
UN[I)AI)RESP(}NSA]*@; e e T o ]
| Direccion de Recursos Humanos o ]
OBJETIVO:

requerimiento de personal.
ALCANCE:

El procedimiento inicia con el oficio de solicitud de Requerimienio de Personal por pane del
Supervisor Solicitante, hasta el inicio de los tramites para cubrir el requerimiento de Personal
Administrativo, por la Unidad Sectorial de Recursos Humanos,

NORMAS ESPECIFICAS:

C-RP-01 La Unidad Sectortal de Recursos Humanos es responsable de determinar

C-RP-02

C-RP-03

C-RP-04

C-RP-05

conjuntamente con el Supervisor solicitante, las funciones v el pertil especifico del
cargo, de acuerdo con el objetivo de la Unidad Organizacional, considerando los
requisitos establecidos en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos de las

Universidades Nacionales.

La solicitud de requerimiento de personal administrativo es formulada por ¢l supervisor
inmediato del cargo.

Las modalbidades para cubrir el requerimiento de personal son por Contrato v por
Concurso, determinacion a cargo de la Umdad Sectorial de Recursos Humanos.

Ei lenado de la solicttud de la Requisicion de Personal Administrative corresponde a
la Unidad Sectonial de Recursos Humanos.

La verificacion de Ia pertinencia del requerimiento de personal administrativo y demias

recaudos, corresponde a la Unidad Sectorial de Recursos Humanos.

Elaborado poc:

Dpto. Administracién | Direccion de
de Recursos Humanos | Recursos Humanos Venin N 1

Revisads por: Aprobade por: Viperse dowdis
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C-RP-06 La Requisicion de Personal Adminisirativo debe contener todos los avales solicitados
para su tramitacion.

C-RP-07 La disponibilidad presupuestaria para cubritr un requerimienio de personal
administrativo es solicitada por la Unidad Sectonal de Recursos Humanos.

C-RP-08  l.a solicitud de disponibilidad presupuestaria para cubrir vacantes por suplencia Pre y
Postnatal, es a cargo de la Direccion de Recursos Humanos.

C-RP-09 La solicitud de autorizacién ante la Maxima Autoridad de la Universidad de Carabobo,
para cubrir el requerimiento de personal administrativo, se realiza una vez obtemda la
vertficacion presupuestaria de la Direccion de Planificacion y Presupuesto.

C-RP-10 La autorizacidn de la Maxima Autoridad de la Universidad de Carabobo, para los

carpos a cubrir, se otorga de acuerdo a la modalidad requerida (Concurso o Contrato).

FORMATOS INVOLUCRADOS:

Formato Captacion Requisicion de Personal-01 (F-RH-C-RP-(01)

Dpto. Administracion | Direccion de
de Recursos Humanos | Recursos Humanos Verim N 1




PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE:

Supervisor
Solicitante

Unidad Sectonal de
Recursos Humanos

Supervisor
Solicitante

Inidad Sectorial de
Recursos Humanos

Unidad Sectorial de
Planificacion y
Presupuesto

Emhoradopor:
Dpto. Administracidn

de Recursos Humanos

Requisicion de Personal Administrativo |

Reviradipor:
Direccion de
Recarsos Humanos

;ccf)m(;o: ' PAGINA:
3/5

ACCION:

Solicita requerimiento de personal mediante oficio dirigido a la
Unidad Sectorial de Recursos Humanos, justificado debidamente
la necestdad de personal administrativo.

Verifica la pertinencia del requerimiento en funcién de: Plan
Integrado de Recursos Humanos, Manual Descriptivo de Cargos
Administrativos de 1as Universidades Nacionales y/o servicios
requeridos; v la modalidad (Concurso o Contrato) para cubrir el
requerimiento de persenal:

- S1no es procedente: Elabora oficio indicando el motivo del
rechazo de Ia solicitud y envia al supervisor inmediato.

- 8i es procedente realiza los calculos asociados a la modalidad
para cubrir el requerimiento de personal administrativo.

[.Jena a la Requisicion de Persenal (F-RH-C-RP-01) indicando las
especificaciones técnicas requeridas para el desempenio del cargo.

Revisa y avala la Requisicion de Personal (F-RH-C-RP-01).

Solicita verificacion presupuestaria, indicande: denominacion del
cargo, ¢scala y nivel del carpgo, ubicacion organizacional del
cargo, modalidad (Concurso o Contrate), en caso de contratacion
se indica el tipo y duracion del mismo.

Determina la disponibilidad presupuestaria correspondiente:

- §i no esta presupuestado: Emite oficio indicando la razdn
del rechazo.

Aprotacio por: Vi dese:

Verin N 1
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Requisicion de Personal Administrativo 4/5
RESPONSABLE: | PASO: ! ACCION:

Unidad Sectonal de 1 - St esta presupuesiade Avala la  dispombilidad

Planificacion y ’ presupuestaria en la Requisicion de Personal (F-RH-C-RP-

Presupuesto 01), y registra el compromiso presupuestario.

Maxima Autortdad 7 Remite Reguisicion de Personal Administrativo  (F-RH-C-RP-

de la Unidad 1) a la Direccion de Recursos Humanos y original de la hoja 4/4

Organizacional & la Direccion de Planificacion y Presupuesto.

Direccion de 8 Analiza:

glamllcac‘itcm Y - De no ser procedente: Elabora oficio indicando el rechaze
Fesupuesio de la sohcitud y envia a la Direccion de Recursos

Humanos.

- De ser procedente: Elabora oficio de verificacion de la
disponibilidad presupuestaria para el periodo respectivo y
vertfica el compromiso presupuestario.

Direccién de 9 Verifica la Requisicion de Personal (F-RH-C-RP-01), la
Recursos Humanos disponibilidad presupuestaria ¥ documentacion anexa, en base a
los aspectos técnicos, estructurales y normativa.
10 Decide

- De no ser procedente. Elabora oficio indicando las razones
del rechazo y envia a la Maxima Autoridad de la unidad
orgamizacional solicitante,

- De ser procedente. Sohcita autonzacidn para iniciar el
proceso de cubrir el requerimiento de personal
administrativo y envia.

Elaborado por: Resivado por: Aprobado por: | Vigpe dodes
Dpto. Administracion | Direccion de
de Recursos Humanos | Recursos Humanos VersnN: ]




Maxima Autoridad
de la Institucian

Maxima Autondad
de Ia Unidad
Orpanizacional
Sohcitante

Unidad Sectorial de
Recursos Hemanos

v

e

PROCEDIMIENTO: CODIGO: | PAGINA:
Requisicion de Personal Administrativo 5/5
RESPONSABLE: PASO: | ACCION:

11 Decide:

- De no ser procedente: Llabora oficio indicando las razones
del rechazo y envia a la Maxima Autoridad de la
unidad organizacional con copia a la Direccion de
Recursos Homanos.

- De ser procedente: Autoriza mediante oficio el proceso de
cubrir el requerimiento de personal administrativo, envia
oficto a la Direccion de Recursos Humanos con copia a la
Maxima Autoridad de la unidad organizacional
soltcitante.

12 Autorizd 1a apertura del concurso.

13 Inicia los tramites y actividades para cubrir el requerimiento de
personal administrativo, de acuerdo a ia modalidad autorizada

[T —
Dpto. Administracion

de Recursos Humanaos

J Direccidn de

Recursos Humanos Versin N 1




UNIVERSIDAD D¥ CARABOBO
PIRECCION DE. RECLURS0S HUMANOS Reétgﬁ“
REQUISICION DE PERSONAL
('('u!igc):.
Sisiema: Recursas Humanos Suh Sisterna: Captacion f VRI{;(}RPJ)I
*ag. 1/4

ASUNTO: REGUISICION DE PERSONAL

2, Fecha de Requisicion: _/ /

DATOS DE LA SOLICITUD

3. Cargo Solicitado:

4. Tipe de Personal: - Administrativo [:]

5. Condiciones:

5.1 Ordinario: NeHoras:  _|Ffectivo a partir de:

Tiempo Complelo: |:| Horario; A

Tiempo Convencional: D Desde: Hasta:

Medio Ticmpo: | ] - -

5.2 Contratado:

‘Tiempo Determiinado: N” Horas. ___ Periodo del contrate efcciivo
Tiempo Compleio: D Horarty: a partir de;

Tiempo Convencional: I:I Desde:  Hastar Wasta:  /
Medio Tiempo. [:I Desde !/
Obra Determinada: D Horado: Desde:  Hasia:

6. Ubicacidn Administrativa

7. Uhicacidn Geogriafica

Dependencila, e Esiado:
Departamenio: Ciudad:

Unidad; Direccion:
Oficina_____ S

Seccion: _ . L
OMros:

MOTIVO DE SOLICITUD

B, Ascenso por Jubilaciom 9. Explique:
conanso I:I |:|
Traslado D Pension [:]
Renumncia

L]
Fallecirmento D
Creacion de !:I

Cargo

Otro

Com. de Servicio (:I

Suplencia

[]

L

Efahorade por:

Revisado por:

Antorizado por:

Vigente desde i /

Sustituye a
Yoersiom No.




UNEVERSIDAD DE CARABOBO
DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS R‘:J“%""'
REQUISICION DE PERSONAL
Cadige:
Sistema: Recursos Humanos Sub Sistemap: Captacidn F-RH-C-RP-N
Pip. 2/4

ASUNTO: REQUISICION DE PERSONAL

10. Especilicacidn de las fumciones para ol drca de desempefio;

PERFIL DEL CANDIDATO REQUERIDO PARA EL CARGO

12. Educacidon Formal:

13. Coenocimientos,
especificas:

Habilidades, Actitudes y Destrezas

Bachiller D Especialidad l:]
TeenicoMedio | | Magisier ]
Técnico Superior D Doctorado D
Pregrado D Otros

L

Especifique cf drea de conocimiento requerido.

14. Educacién Informal: Especifiquc los cursos que debe haber realizado el candidato v la duracién de éstos:

Nombre del Curso Tiempo

Nombre del Cuorso Tiempo

Elaborado por: Revisade por:

Vigente desde / !
Sustituye a

Versiom No.

Autorizade por:



UNIVERSIDAD DE CARABOBO Rectoria
DIRECCION DE $¢URSOS HUMANOS u.C.
REQUISICION DE PERSONAL
Cadige:
Sistema: Recursos Hamanos Suby Sistema: Captacién l‘”RHfC’RP’m
Pag 3/4
ASUNTO: REQUISICION DE PERSONAL
15, Experiencia.  Si l:] No D En caso alirmativo, especifique en cual drea y tiempo:
Operativa Tiempoe: | Ascsora Twmpo:
Supervisoria Ticmpo: __ | bstratépica Ticimpo, —
Directiva Tiempo:
16. Observaciongs generales para Ja solicilud @ S - -
SOLICITADO POR APROBADO POR
7. Nombre vy ApeHido: 18. Nombre y Apellido, .
Cargo: o Cargo. .
Firima Firnmg
Fecha __ [/ / Fecha / [/
Flaborado por: Revisado por: Auterizado por: Vigente desde  / /
Sustituye a

Versiin No.




LINIVERSIDAD BE CARABOBO Rectoria
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS u.C.
REQUISICION DE PERSONAL
Cédigo:
Sistema: Recursyy Humanos Sub Sistema: Captacion :;;:H;:RP-M
ASUNTO: REQUISICION DE PERSONAL
14. Para wso de Ta Unidad Scctoriad de Recursos Humanos N de Reguisicion e Personal
A.- En caso de: cargos sometidos a concursos v/o conlratos (Regisirados en fa Estructura Orgamzacionat)
Carpo Solicitado:
Previsto cn ¢f RAC: Si I:] No D Indique la Urndad organizacional.
Escala Nivel: Sucldo Mcnsual;
Prima de Profesionalizacion:  Técnica: D Profcsional: |:| Nivel: Maonto:
B.- En caso de: Contratos ¢86lo para realizar iareas especificas y por tiempo determinado)
B1.- Tiwermpo Determinado B2 - Obra Determinada:
Cargo requerido: Denominacion de la obra:
Escala Nivel:
Prima de Profesionalizacion: Técnim'l:l Profcsipnal: D
Nivel: .. Mento: ____ .. .. Ticmpe establecido para la cjecucion de la obra:
Monto Bono Vacacional: AOS) . Mes(es) dias (s}
Monto Bono Aguinaldo: Monto Total de 2 Obra:
Momnto Total a Pagar: Pagaderosen (N} cuolas.
Analizade por: Nombre y Apcilido: o o
Carge: feo2-_ Fecha /7 /
Observaciones:
0. Para uso de ta Oficipa Sectoriaf de Planificacion y Presupuoesto
Presupuesiada: Si No Apanirdel  / / Hasta __ /
Codigodela paﬂid.':[::l D Denominacion de la partida:
Amatizado por: Nombre y Apellidor . o
Carges . Tirma Fecha A
Obscrvaciones:

NMota: Onginal para Ia Direceidn de PresupuesioCopta para la Nependencia solicitante (Copia pira b Direccion de Recursos umanns

Elaberado por: Revisado por: Autorizade por: Vigente desde  /  /
Sustituye a
Veriin Na.
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UNIVERSIDAD DE CARABOBO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTQ: CODIGO: | PAGINA:
Concurso Personal Administrativo /17
UNIDAD RESPONSABLE:

Direccidn de Recursos Humanos

ORIETIVO:

Calificar a los aspirantes que opten por un ¢argo administrative en la Universidad de Carabobo
evaluando los requisitos minimos v aplicando técnicas e instrumentos ¢ue permitan seleccionar
objetivamente al agpirante que demuestre suficientes méritos para desempeifiarse en el mismo.

ALCANCE:

El procedimiento se inicia cuando la  Unidad Sectorial de Recursos Humanos recibe la
autorizacion de la Maxima Autoridad para aperturar el concurso, hasta la firma de nombramiento
del trabajador administrativo por ingreso, ascenso, traslado, transferencia o paso de personal
obrerc a personal administrativo.

NORMAS ESPECIFICAS:

C-C-01  Fl ingreso de Personal Administrativo a la Universidad de Carabobo se efectua

mediante el Régimen de Concurso.

C-C-02  Todo Concurso para provision de un cargo debe estar previsto en el Plan Integrado de

C-C-03

C-C-04

Recursos Humanos v en el presupuesto de gastos de personal de la Unidad

Organizacional.

Los aspirantes que reinan los requisitos exigidos para el ejercicio de un cargo en la
Universidad de Carabobo, tienen el derecho a participar en el concurso, demostrando

sus méritos y potencialidades para el desempefio del mismo.

Las actividades técnicas para el proceso de seleccion de personal estan a cargo de

profesionales del area de Recursos Humanos.

Elaborado por:

Dpto. Administracién | Direccion de
de Recursos Humanos 4 Recursos Hunpqws

Revisado pors

A
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C-C-05 El Concurso Interne tiene prioridad sobre el Concurso Externo, de manera de favorecer
la carrera del funcionario ordinario active dentro de la Institucion, que retna los

requisitos exigidos en cuanto a Educacion, Experiencia v Caracteristicas Personales.

C-C-06  La Direccion de Recursos Humanos y las Unidades Sectoriales de Recursos Humanos,
son los responsables de elaborar el aviso para la convecatoria a concursos de cargos

vacantes, previa autorizacion de la maxima autoridad de la Institucién,

C-C-07 El “Cronograma de Actividades” lo elabora la Unidad Sectorial de Recursos Humanos,

puntualizando tos tramites que se realizaran durante el proceso de concurso.
C-C-08  El contenido del aviso para la convocatoria a concurso de cargos vacantes ¢s el
siguiente:
+ Denominacion de la Unidad Organizacional Solicitante.
s Tipo de Concurso (Interno/Externa)
» Denominacién de la Facultad, Nucleo o Direccion solicitante.
¢ Clausulas del Convenio Celectivo relativas al Concurso.
* Denominacton del Cargo.
e Codigo, Nivel y FEscala del Cargo.
¢ (Objetivo del Cargo.

¢ Fducacion, Experiencia, Conocimientos, Habilidades y Destrezas,
definidas en el Manual Descriptivo de Cargos Administrative de las

Universidades Nacionales.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por:
Dpto. Administracion | Direccién de
de Recursos Humanos | Recursos Homanos
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o (Caracteristicas Personales y especificaciones técnicas necesarias, no
contenidas en el Manual Descriptive de Cargos Administrativo de
las Universidades Nacionales, pero indispensables para el
desempeiio de las tareas y acordes a los niveles de complejidad del

Cargo.

¢ Horario de trabajo.

» Periodo de consignacion de credenciaies.

¢ Documentos a consignar.

+ Ubicacion exacta y horario donde deben presentarse los aspirantes.

e Cuglguier elemento pertinente que el Supervisor Sclicitante
comuntamente con la Unidad Sectorial de Recursos Humanos

consideren necesario anexar.

C-C-09  Las decisiones sobre los ganadores del proceso del concurse garantizan las prioridades
establecidas en el Convenio de Trabajo entre la Universidad de Carabobo y la
Representacién Gremial de Empleados de la Universidad de Carabobo.

¢ Prioridad A. Persenal de la Unidad Organizacional donde esta
ubicado el cargo.

¢ Prioridad B. Perscnal de la Facultad, Nucleo ¢ Direccion
solicitante.

s Prioridad C. Perscnal de otras Faculiades, Nucleo o Direccion

Universitaria.

» Prioridad P, De ser necesario, se llama a Concurso Externo.

Ppto. Administracion |Direccion de
de Recursos Humanos |{ Recursos Humanos




PROCEDIMIENTQ):;
Concurso Personal Administrativo

CODIGO:;

PAGINA:
417

C-C-10 Los medios de difusion para la notificacion del Concurso son:

* Convocatoria a “Todo el personal de la Unidad Organizacional

donde este previsto el cargo objeto del concurso”, bajo la

responsabilidad de la Unidad Sectorial de Recursos Humanos y del

Supervisor Solicitante, se realiza mediante convocatoria publicada

en cartelera de facil acceso a través de presentacion individual a

cada funcionario recabando firma en sefial de conocimiento.

+ Convocatoria a “Todo el personal de la Facullad, Nicleo o

Direccion”, donde esta previsto el cargo objeto de concurso interno,

bajo la responsabilidad de la Unidad Sectorial de Recursos

Humanos y la Direccion de Recursos Humanos, mediante aviso de

prensa en medio de comunicacion Institucional v/o pagina Web de

la Universidad.

e Convocatoria a “Todo el personal de la Universidad de Carabobo”,

bajo la responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos,

utilizando aviso de prensa de concurso interno en medic de

comunicacion Institucional y/o pagina Web de la Universidad.

e Convocatoria al “Publico en general”, bajo la responsabilidad de la

Direccidon de Recursos Humanos, mediante aviso de prensa

Institucional y/o piagina Web de la Universidad, ofertando el

concurso Externo.

Dpto. Administracion | Direccién de
de Recursos Humanos _'Recursos Humanos

Aprobada por:
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C-C-11

C-C-12

C-C-13

C-C-14

C-C-15

C-C-16

e Y de ser necesario, convocatoria al Publico en general, bajo la
responsabilidad de la Direccion de Recurses Humanos, mediante
aviso de prensa Nacional/Regional, de acuerdo a las

especificaciones técnicas del cargo ofertado.

La “Oferta de Servicio” y 1a “Constancia de Recepcidn de Credenciales” se publican en
la Pagina Web de la Universidad de Carabobo; las mismas son llenadas por los
aspirantes que desean participar en un concurso y consignadas fisicamente al momento

de la recepcion de credenciales, en la Unidad Organizacional indicada.

La “Lista de aspirantes del Concurse” se va llenando cronelogicamente indicando los
candidatos que manifestaron su desea de participara en el mismo, bajo la

responsabilidad de la Unidad Sectorial de Recursos Humanos.

La foliacion de todas las credenciales presentadas por cada aspirante, contiene nimero
correspondiente, media firma del verificador y sello himedo de la Unidad Sectorial de

Recursos Humanos,

La revisién de credenciales la realiza la Unidad Sectorial de Recursos Humanos, una

vez culminado el lapsco de recepcion.

Los aspirantes que incumplan con el perfil, se excluyen del proceso de seleceidn, y son
incluidos en “Lista de aspirantes que no cumplen con los requisitos del cargo™ por la

Unidad Sectorial de Recursos Humanos.

Los aspirantes que cumplan con el perfil del carge, permanecen en el proceso de
seleccion, y son incluidos en el “Listado de aspirantes que cumplen con los requisitos

del cargo” por la Umdad Sectorial de Recursos Humanos.

Flaborado por:

Dpto. Adminisiracion | Direccion de
de Recursos Humanos | Recursos Humanos Vsl

Revisado pot Aprohado por Viggerite desce;
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C-C-17

C-C-18

C-C-19

C-C-20

C-C-21

C-C-22

C-C-23

La Upidad Sectorial de Recursos Humanos, en los casos de concursos internos,
informa a los supervisores inmediatos de los aspirantes incluidos en el “Listados de
aspirantes que cumplen con los requisttos del cargo” para que se tomen las previsiones

correspondientes.

La Unidad Sectorial de Recursos Humanos, notifica mediante oficio de l1a clasificacion
de los aspirantes, a la Comision de Evaluacién de Concursos, mediante “Lista de

Aspirantes que no cumplen con el perfil” v “Lista de Aspirantes que cumplen con el
perfil”.

El “Informe de Analisis de Persenal”, Iz “Evaluacion de Requisitos Minimos”,
“Andlisis de Credenciales” y Ias pruebas son aplicadas sélo a los aspirantes incluidos

en el “Listado de aspirantes que cumplen con los requisitos del cargo”.

El analisis del perfil del aspirante confrontado con el perfil del cargo y
especificaciones, es registrado por la Unidad Sectorial de Recursos Humanos en el

Formato “Informe de Analisis de Personal”.
Todo trabajador qque manifieste su deseo de participar en un Concurso, y se encuentre
en la misma denominacioén y/o el mismo nivel del cargo objeto del Concurso, se le

aplicara todas lag prucbas de seleccion, siendo que si resultase ganador, el

procedimiento se tratara como un traslado y/o transferencia.

El proceso de Concursoe Interno comprende: “Informe de Analisis de Personal”,
“Evaluacion de Requisitos Minimos (Credenciales — Entrevista)”, Antigiiedad en la

Institucién y Pruebas.

El proceso de Concurso Externo comprende: “Informe de Analisis de Personal”,
“Evaluacion de Requisitos Minimos (Credenciales — Entrevista)”, Pruebas, Evaluacion

Médica y Psicotecnica.

Elaborado pors

Dpto. Administracién | Direccién de
de Recursos Humagnos Recursos Humanos

Revisuh por; Aprobado por
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C-C-24

C-C-25

C-C-16

C-C-27

C-C-28

C-C-29

C-C-30

C-C31

En la Evaluacion de Requisitos Minimos s¢ aplican los criterios de afinidad y equivalencia
estableccidos en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos de las Universidades

Nacionales, estos criterios son aplicables solo al personal administrativo ordinario activo.

El Supervisor Solicitante es responsable conjuntamente con la Unidad Sectorial de Recursos
Humanos y la Asociacidn Sindical de Empleados de la Universidad de Carabobo de efeciuar la

Entrovista.

El Supervisor Solicilante es responsable de claborar la prucba de conocimicnto ¥
comyunfamenic con la Unidad Sectorial de Recursos Humanes y la Asociacién Sindical de
Emplcados de la Universidad de Carabobo de aplicar y corregir la prucba de conocimicnto; v
emitir resultados obtenidos por cada aspirante.

Los cntcrios de educacion y experiencia contenidos cn ¢l Manuwal Descriptivo de Cargos
Administrativos de las Universidades Nacionales, sc aplica para ingreso, ascenso por concurso,
traslado y/o reposicion del cargo, siempre respetando las limitaciones que prevee el
mencionado Manual.

La alternativa “A” de educacion y experiencia y demis requisitos del cargo previsto cn ¢l
Manual Descriptivo de Cargos Adminstrativo de las Universidades Nacionales, se aplica a los

aspirantcs a Ingresar a un cargo objeto a concurso cn la Institucion.

La altcrnativa "B de educacion y experiencia prevista en ¢l Manual Descriptive de Cargos
Administrativo de las Universidades Nacionales, se aplica sdlo al personal que va ocupa un

cargo del mismo grupo al cargo ofertado.

Los trabajadores de la Institucién que aspiren ocupar ust cargo del mismo grupo al gue
pertenccen, se le aplica la alternativa dc educacion y experiencia contenidas en ¢l Manual

Descriptivo de Cargos Administratives de las Universidades Nacionales, que més favorezca.
Las pruebas aplicadas durante el proceso de Concurso tienen la siguiente ponderacion:
ay Concursos Internos

s  Evaluacion de Requisitos Minimos — Credenciales 50%

Elabhorado por

Dpto. Administracion | Direccién de
de Recursos Humanog' Recursos Hamanos
Vo

Revisado por: Aprohado por: Vi
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C-C-32

C-C-33

C-C-34

C-C-35

C-C-36

Concurso Personal Administrativo 8/17
» Evaluacion de Requisitos Minimos — Entrevisia 15%
o Antigiiedad en la Institucion 15%
+» Pruchas 20%,

t) Concursos Exicmos:

+  Evaluacion de Requisitos Minimos - Credenciales 50%
»  Evaluacion de Requisitos Minimos — Entrevista 30%
e Pruchas 20%

El resumen de las ponderaciones obtenidas durante el proceso de seleccidn ¢s reflejado en el

“Cuadro de Resultados™, elaborado por la Unidad Sectorial de Recursos Humanos.

La Comusién de Evaluacion de Concursos a nivel central, ¢s responsable de verificar que la
seleccion se hapa cumpliendo con tos principios de equidad, ménto v competitividad, la misma
esta conformada por; Director (a) de Recursos Humanos, quien la coerdinara ¢l Director de la
Unidad Organizacional ¥ que haya formulado la soliciiud y un representante de la Asociacion
Sindical de Emplcados de la Universidad de Carabobo, quienes tendran a su cargo la valoracién
de las credenciales que se presenten v la decision defmitiva a los fines de cubrir el cargo objeto

del concurso.

En caso dc que la representacion de la Unidad Organizacional vaya a ser gjercida por un
Decang, éste serd quien coording la Comision.

La Comisién de Evaluacidn de Coneursos a nivel de fa Unidad Organizacional esta conformada
por: Supervisor Solicitante/Maxima Autoridad de la Unidad Organizacional solicitante quien la
coordinard, un representante de la Unidad Scctorial de Recursos Humanos y un representante

de la Asociacion Sindical de Empleados de la Universidad de Carabobo.

La Unidad Sectorial de Recursos Humanos convoca por escrito indicando fecha v hora de la
reunion, a ka Comision de Evaluacion de Concursos para revisar las credenciales v tomar la

decision a los fings de cubrir el cargo objcto del Concurso.

Elabotado por
Dpto. Administracién | Direccion de
de Recursos Human Recursos Humanos

Revisado por: Aprobado por

o

Vs

R

ARy
] R
*Pacurant




PROCEDIMIENTOQ: CODIGO: | PAGINA:
Concurso Personal Administrativo 9/17

C-C-37  La Comisién de Evaluacion de Concursos es convocada hasta un maximo de tres (03)
veces, si alguno de los miembros faltase y no se justifica, se continia el proceso, siendo
valedera las decisiones tomadas por el resto de los miembros de la Comisién, siempre y
cuando la seleccion se ajuste a los requisitos minimos establecidos en el Manual
Descriptivo de Cargos Administrativos de las Universidades Naclonales y las Normas y

Procedimientos establecidos para los Concursos.

C-C-38 Los Miembros de Ia Comision de Evaluacion de Concursos, debe tener el nivel

Profesional al cargo objeto del Concurso.

C-C-39  La puniuacién obtenida por el aspirante apto para ocupar el cargo ofertado, debe ser

mayor o igual al 80% de las pruebas aplicadas.

C-C-40  La decision para seleccionar el aspirante que cubrira el cargo vacante, es tomada por
consenso, ajustandose la seleccidn al cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en €l Manual Descriptive de Cargos Administrativos de las Universidades
Nacionales y tas Normas y Procedimientos establecidos para los Concursos.

C-C-41  Cuando algon miembro de la Comision de Evaluacion de Concursos se abstenga o no

este de acuerdo con el resultado de la seleccion, se hace constar en Acta el motivo de su

abstencion.

C-C-42  El concwrso se declara desierto ceando no se presente ningun aspirante y/o los
aspirantes que manifestaron su deseo de participar no cumplan con el perfil del cargo,
en ambos casos la Unidad Secterial de Recursos Humanos convoca g la Comision de
Evalvacion de Concursos para suscribir Acta, continuando con la prioridad siguiente

establecida en la Comision Colectiva.

Elaborulo por; Revisach por; Aprobado por:
Dpto. Administracion | Direccion de
de Recursos Humanos | Recursos Humanos
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C-C-43  El Concursa Interno se puede declarar desterto, aun cuando se haya cumplido con todas
las fases del concurso, pero no hay ningun candidato que cumpla con las
especificaciones del mismo, dando cabida a la siguiente prioridad contemplada en la

Counvencion Colectiva. (ver norma C-C-09).

C-C-44  En case de declararse desierto el Concurso Externo, la Umdad Sectorial de Recursos
Humanos analiza las caracteristicas técnicas vy especificas del cargo, a los fines de

cubrir ¢l cargo ofertado.

C-C-45 La Comisién de Evaluacion de Concursos conclutda las fases del concurso,

levantard y suscribira un “Acta”, en la cual hara constar:
» Numero de acta.
e Fecha de ia reunion celebrada.
e ldentificacion del cargo objeto del concurso.
+ ldentificacion de la Facultad, Direccion 6 Niicleo solicitante.
e Nuimere de Publicacion (Circular - Convocatona).

+ ldentificacion de los miembros de la Comision de Evaluacién de

Concursos.

* Numero de participantes que intervinieron en el concurso,

debidamente identificados, v totalizacidn de puntuacion obtenida.

¢ Argumentacion de la seleccion del candidato, por cada miembro de

la Comision de Evaluacidn de Concursos.
s Anexar “Cuadro de Resultados”.

C-C-46  La Comisidn de Evaluacion de Concursos, suscribe un (01} “Acta” por cada Concurso,

a los fines de cubrir ¢l cargo ofertado.

Dpto. Administracién | Direccion de
de Recursos Humanos | Recursos Humanos

Flaborado por: Revisado por; l Aprobado por:
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C-C-47

C-C-48

C-C-49

C-C-50

El Acta se suscribe al momento de la reunion, y se remite a la Direccion de Recuisos

Humanos, dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a la fecha de la firma.

I.a Direccidn de Recursos Humanos declara al ganador del concurso, sobre la base de

los resultados contenidos en ¢l Acta respectiva.

Cuando la Comision de Evaluacion de Concursos levanta un “Acta”, asignando el
cargo objeto de Concurso a un aspirante que no cumple con los requisitos establecidos
en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativo de las Universidades Nacionales y

las MNormas y Procedimientos para Concursos, la Direccion de Recursos Humanos

declara nula el Acta.
El Personal Obrero ordinario activo puede Concursar a un cargo administrative, cuando
el mismo sea declarado desierto a nivel de toda la Universidad (Prioridad C), siempre y

cuando reuna los requisitos exigidos en cuanto a Educacion, Experiencia y

Caracteristicas Personales v obtenga el puntaje indicado en la Norma C-C-39.

Elaborado por;

Dpto. Administracion | Direccion de
de Recursos Humanos | Recursos Humanos

Ravisadopor: Aprobado po:
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—

FORMATOS INVOLUCRADOS:
Cronogramas de Actividades (F-RH-C-C-01)

Aviso de Convocatoria a Concurso (F-RH-C-C-02)

Convocatona (F-RH-C-C-02-A)

Convocatoria {(F-RH-C-C-02-B)

Convocatona (F-RH-C-C-02-C)

Convocatoria (F-RH-C-C-02-D)

La Oferta de Servicio (F-RH-C-C-03)

Constancia de Recepcion de Credenciales (F-RH-C-C-04)

Lista de aspirantes del Concurso (F-RH-C-C-03)

Lista de aspirantes que no ¢cumplen con los requisiios del cargo {F-RH-C-C-06)
Listado de aspiranies que cumplen con los requisitos de! cargo (F-RH-C-C-07)
Informe de Analisis de Personal (F-RH-C-C-08)

Evaluacion de Requisitos Minimos (F-RH-C-C-09)

Cronograma de Pruebas (F-RH-C-C-10)

Cuadro de Resultados (F-RH-C-C-11)

Convocatonia Comision de Evaluacion de Concurses (F-RH-C-C-12)

Lista de Chequeo de Documentos para Conformar Expediente del Aspirante (F-RH-C-C-13)
Acta Beclaracion Ganada del Concurso (F-RH-C-C-14-A)

Acta Declaracion de Concurso Interno Desierto (Prioridad A) (F-RH-C-C-14-B)
Acta Dectaracion de Concurso interno Desierto (Prioridad BY (F-RH-C-C-14-C)
Acta Declaracion de Concurso Interno Desierto (Prioridad C) (F-R11-C-C-14-D)

Acta Declaracion de Concurso Externo Desierte (F-RH-C-C-14-E)

Flaborado por Revisado pors Aproteado pors Vigenie s aRlap
Dpto. Administracién | Pireccion de T anh? PRy Q‘ .
de Recursos Humanos | RecurSos Humanos Vot 2~ Lo
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RESPONSABLE: | PASD: | ACCION:
Unidad Sectorial de 1 Recibe copia de oficio de autorizacion para el proceso de
Recursos Humanos aprovistonamiento de cargos por parte de fa Maxima Autoridad de
la Institucion para imciar el procedimiento.

2 Elabora “Cronograma de Actividades” {F-RH-C-C-01)

3 Elabora contenido de aviso para Convocatoria a Concurso (F-RH-
C-C-02) considerando las caracteristicas técnicas y especificas del
cargo.

Maxima Autoridad 4 Remite a la instancia correspondiente el aviso de Convocatoria a
Concurso (F-RH-C-C-02), de acuerdo a lo establecido en el
Convenio de Trabajo.

Instancia 5 Recibe y publica segin medio de difusién correspondiente.

correspondiente

Unidad Sectorial de 6 Inicia apertura de Recepcion de Credenciales, recibe las

Recursos Humanos credenciales originales, copias, “Oferta de Servicio” (F-RH-C-C-
03) y “Constancta de Recepeion de Credenciales” (F-RH-C-C-
04).

7 Coteja cada original con copia correspondiente.

8 Foha credenciales para conformar el expediente, firmando ambas
partes el formato “Constancia de Recepcion de Credenciales” (F-
RH-C-C-04).

9 Entrega al aspirante copia del formato “Censtancia de Recepcion
de Credenciales” (F-RH-C-C-04).

10 Elabora “Lista de Aspirantes del Concurso™ (F-RH-C-C-05).

11 Revisa las credenciales de cada aspirante; verificando el
cumplimiento del perfil requerido, de acuerde a las normas
definidas en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativo de

[las Universidades Nacionales; y discrimina:
Elaboracio por: Renvisado por Agwvbado por:
Dpto. Administracién | Direccion de
de Recursos Humanos Recyrsos Hemanos
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RESPONSABLE: | PASO: | ACCION:
Iémdad Sljctorlal de - Aspirantes que no cumplen con el perfil requerido, los
ecursos Humanos relaciona en el formato “Lista de aspirantes que no
cumplen con el perfil del cargo” (F-RH-C-C-006).

- Agpirantes que cumplen con el perfil requerido, los
relaciona en el formato “Listade de aspirantes que
cumplen con los requisitos del Cargo” (F-RH-C-C-07).

12 Remite, medianie oficio, copia de la “Listade de aspirantes que no
cumplen con el perfil del cargo” (F-RH-C-C-06) y “Listado de
aspirantes que cumplen con el perfil” (F-RH-C-C-07) a los
miembros de la Comision de Evaluacién de Concursos.

13 Analiza las credenciales y Referencias Laborales de los aspirantes
relacionados en la “Lista de Aspirantes que cumplen con los
requisitos del Cargo” (F-RH-C-C-07) en formato “Informe de
Andlisis de Personal” (F-RH-C-C-08).

Unidad Sectorial de 14 Realiza la “Evaluacién de Requisttos Minimos- Andlisis de

Recursos Humanos Credenciales)” (F-RH-C-C-09) a los aspirantes relacionados en la
“Lista de aspirantes que cumplen con los requisitos del Cargo” (F-
RH-C-C-07) y anexa resultados al expediente del aspirante.

Unidad Sectorial de 15 Elaboran “Cronograma de Pruebas” (F-RH-C-C-10) y publica en

Recursos Humanoes/ cartelera.

Supervisor

Solicitante

Unidad Sectorial de 16 Convoca, telefonicamente a los aspirantes “Lista de Aspirantes

Recursos Humanos que cumplen con los requisitos del Cargo™ (F-RH-C-C-07), a la
Entrevista y Prueba correspondientes, indicando hora, lugar v
fecha de cada una de las pruebas.

Elborado por: Revisulo pors Aprobalo por; Vigente desde:

Dpto. Administracion | Direccién de
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RESPONSABLE: PASO: | ACCION:

17 Remite al Supervisor Solicitante, expedientes de los aspirantes
relacionados en la “Lista de Aspirantes que cumplen con los
requisitos del Cargo” (F-RH-C-C-07), contentivo de la “Oferta de
Servicie” (F-RH-C-C-03), “Informe de Analisis de Personal” (F-
RH-C-C-0R) y “Evaluacion de Requisitos Miniinos” (F-RH-C-C-
09).

Umdad Sectonal de 18 Efectiian la entrevista a los aspirantes, registran resultados de la
Recursos Humanos/ misma en formatoc de “Evaluacion de Requisitos Minimos -
Supervisor Entrevista” (F-RH-C-C-09} y anexa en el expediente de cada
Solicitante/ aspirante.

Asociacion  Sindicai

de Empleados de la

U.C

19 Aplican pruebas, segun las especificaciones del cargo requerido.

20 Corrige pruebas aplicadas y anexa resultados en expediente de
cada aspirante y remite.

Unidad Sectorial de 21 Vacia y pondera los resultados de las pruebas aplicadas a cada

Recursos Humanos aspirante en “Cuadro de Resultados™ (F-RH-C-C-11) v prepara
expedientes de cada aspirante y documentos generados durante el
Concurso “Lista de Chequeo” (F-RH-C-C-13), para presentar a ia
Comision de Evaluacion de Concursos.

22 Convoca, mediante oficio, a la Comisidn de Ewvaluacion de
Concursos para que efectue la valoracidon de credenciales,
indicando hora, lugar y fecha.

Comision de 23 Valoran los resultados obienidos durante las fases del Concurso y
Evaluacion de deciden sobre el candidato apto para ocupar el cargo ofertado en
Concursos concordancia con los requisitos que el mismo exige.

24 Efabora Acta (F-RH-C-C-14), indicando resultado final v remiten,

ancxando expediente de los aspirante y demas documentacion.
Dpto. Administracién | Direccion de Lo
de Recursos Humanos Recursqs Hpmanos Versim N°; zf‘*:;;"
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RESPONSABLE: | PASO: | ACCION:

Unidad Sectorial de 25 Recibe, valora las credenciales para la asignacién de la Prima de

Recursos Humanos Profesionalizacion (s6lo para cargos de la escala de Tecnico y
Profesional) v remite, mediante oficio, expediente del ganador
contentive de los documentos generados durante el Concurso, ala
Comision de Evaluacion de Primas Profesionales y Téenicos.

Comision de 26 Chequea valoracion de credenciales, avala la asignacion de la

Evaluacion de Primas Prima correspondiente y remite.

Profesionales ¥

Técnicos

Direccidn de 27 Recibe expediente del ganador del Concurso, contentiva de los

Recursos Humanos documentos generados durante el proceso y remite.

Dpto. de 28 Evaliia que la eleccion del candidato ganador se ajuste a los

Administracion  de requerimientos  establecidos para cubrir el cargo objeto de

Personal. Concurso, verificando: '

a) Cumplimiento de las prioridades establecidas en el
Convenio de Trabajo entre la Universidad de Carabebo v
la Representacion Gremial de Empleados de la U.C.

b) Cumplimiento del perfil establecido en ele Manual
Descriptivo de Cargos Administrativo de las
Universidades Nacionales.

c) Especificacicnes técnicas no contenidas en el Manual
Descriptivo de Cargos  Admunistrativos de  las
Universidades Nacionales.

d) Ponderacion de los resultados de las pruebas aplicadas

29 Determina sobre el cumplimiento de los aspectos t€cnicos vy
normativos para la seleccion del candidato:

- De no ser procedente: elabora informe técnico
explicativo de la Nulidad de la decisién de la seleccion del
candidato, efectuadas por la Comisién de Evaluacidn de
Concursos conformada.

Elaborawdo pot Revisado por: Aprobado post

Dpto. Administracién
de Recursos Humanes

Bireccion de
Recursos Humanos
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RESPONSABLE: | PASO: | ACCION:
- De ser procedente: elabora oficio solicitando autorizacion

a la Maxima Autoridad de 1a Institucidn, previo aval del
Director {2} de Recursos Humanos, para procesar el
ingreso, ascenso, traslado, ransferencia o Pase de Obrero
a Administrativo del candidato ganador.

Maxima  Autoridad 30 Autoriza mediante Nombramiento de Ascenso, Ingreso, Traslado,

de la Institucion. Transferencia o Pase de Obrero a Administrativo y remite.

Elaborado por: Revisailo pors Aprobado pov: Yigae desde:

Dpto. Administracién | Direccién de

de Recursos Humanos | Recursos Humanos Veriin \R1An




UNIVERSIDAD DE CARABOBO

Direccion de Recursos Humanos

RECTORIA
u.C.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

COD: FWH-C-001

PAG: 111
i. DATOS DEL CARGO
Denommacion del cargo:
E‘;O de Personal Profesional: | Técnico Apoyo: Obrero:
ministrativo
Ticmgpo dc Actividad  Ticmpo Completo: Ticinpo Convencional; Medioc Tiempo:
Cédigo: Nivel: Escala: Sueldo;
Asunto Conirato: Concurso Interno: Concurso Externo: Otrg:
Especifique:
Mes:
Ne ACTIVIDADES Semana N° 1 Semana N° 2 Semana N° 3 Semana N° 4
LIMM|JIVILIMM|J|[VILIMM|J|V|LIMIM|J!V

Unidad Sectorial de Recursos Humanos

Nombres y Apellidos:

Ceédula de 1dentidad:

Firma:




Recursos Hubdinur
u.r

Drireccion d

Wi Universidad de Carabobo
N° de Convocatoria:

Unidad Sectorial de Recursos Hurnapos F-RE-C-C-02-A
PARA: (Todo personal de la Unidad Organizacional, donde esta previsto el cargo objeto a Concursa).
DE: {Director (1) — Decano (7))
ASUNTO: Apertura de Concurso,
Dande ¢umplimiento a la Clausula N° , prioridad A, del Convenie de Trabajo vigente entie la Universidad de

Carabobo v la Representacion Gremial de Empleados de la U.C.; se invila al personal administative ordinario active
adserito a (identifique g Unidod Organizaciona), donde esto previsio el cargo objeto g concurse), a patticipivc €n el
procesa de Concurso Interne para opter al cargo de:

DENOMINACION DEL CARGO folyeto de concurso)

Cédige: Nivel: Escala:

OBJETIVO GENERAL: (el cargo)

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA: (FEstipulados en el Manual Descriptive de Cargos Administrative de las
Liniversidades Nacionales)
Alternativa “A™:

Alternativa “B":

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS: (Bxipulados en of Manual Descriptive de Cargos Adminsirative de

fas Universidages Nucionaley)

CARACTERISTICAS PERSONALES: (Conccimentos, Habilidades, Actitudes, Destrezus p Especificaciones Téonicas no

cantenidas en el Mamia! Descriptive de Cargos Admimistrative de las Umversidades Nacionales, per indispensables para el desempefto
de lay lareus Jel corgol

HORARTOQ DE TRABAJO:

DOCUMENTOS A CONSIGNAR: Oferta de Servicio y  Constanciu de Recepeion de Credenciales {publicada en
pdging Webl; Curvicalum Vilae ectualizado, con fotugrafia reciente v sus respectivos soportes, Fondu Nagre del Titalo
fen case de cargos Profesionales yio TS U Originales de las constancios que sustenten la informacion contenida en el
Curviculam Vitae.

LUGAR: (De recepeidn de Credenciates)
PERIODO: (De recepcion de Credenciales)

HORARIG: (De recepeion de Credenciales)

(Director (a) - Decano {a)) {Unidad Sectorial de RR.

2 M 4
Nota: Sc agradece dbstenerse aqueflos aspiranies que ne cumplep con los req udsit

2 .
b SRR :
ST

Bublicaci-~ -/



Reeursns Humamoy
I

F
Universidad de Carabobo g
Rl

N® de Conrvocatoria: Unidad Sectorial de Recursos Humanos I-RIL-C-C-02-B

PARA: {Todo personal de la Facultad, Nucleo o Direccién, donde esta previsto el cargo objeto 4 Concurse).
DE: (Director {n) — Decano (a))
ASUNTO: Apertura de Concurse.

Dando cumplimiento a la Clausula N® , prionidad B, del Convenio de Trabujo vigenle entre la Universidad de
Carabobo y la Representecion Gremial de Empleados de la U.C.; se invita al personal administrative ofdinario aclive
adscrito a (dentifigue lg Facultad, Micleo p Direceidn, donde esta previsto el cargo objeto o concursg), a participar n €l
proceso de Concurso Internu para aptar al cargo de:

DENOMINACION DEL CARGO (ohjeto de concurso)
rldentifigue in Unidad Organizacional, donde esta previsto of cargo objete de Conenrso)

Cédigo: Nivel: Escala;
OBJETIVO GENERAL: (Dl carga}

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA: (fstipuiades en el Manual Descriptiva de Cargos Administrativo de las
Universideades Nacionales)

Alternativa “A™:

Alternaiiva “B™

CONOCIMIENTOS, HABLLIDADES Y DESTREZAS: (Ihupulados en ol Mamal Descriptivo de Cargos Admimstranve de

las [iniversidades Nacicneales)

CARACTERiSTlCAS PERSONALES; {Congcinnentos, Habilidodes, Actttudes, Destrezos y Especificucionss Técricas ne

conlerntdas en ef Munual Descripiive de Cargos Admrmstratree de las Unrversidades Nacionales, pero indispensables para ef desenipeiio
e las tireas del cavpo)

HORARIO DE TRABAJO:

DOCUMENTOS A CONSIGNAR: (feria de Senvicio y  Uonstancia de Recepeion de Credenciales {pnblicada en
pdgina Web): Curriculum Vitae actnalizads, con fotografia recionte v sus respectives soportes; Fondu Negro del Tindv
forr case de cargos Profesionales yio T8 L), Originales de oy constemeias que sustenten la hfornacion conterida en el
Crrrletlum Vitae.

LUGAR: (D¢ recepeidn de Credenciales)
PERIODN: (De recepeion de Credenciales)
HORARIOQ: (De recepcion de Credenciales)

(Director (&) - Pecano (a))

la presenicprblicacion” - -
. L

" )

Nota: Se zgradele abslenerse aguellos aspirantes gu cumplen con Jos reguisitos exegl

b )

P




Recursos Humanvs
a
=

=
Universidad de Carabobo
N de Convaocatoria: Direccitn de Recnrsos Humanos F-RII-C-C-02-C

)

PARA: (Todo personal de la Universidad de Caraboba}
DE: (Direcciin de Recursos Humanos — Departamento de Administraciin de RRHH.)
ASUNTO: Apertura de Concurso.

Dando cumplimienio a la Cliusula N° . prioridad €, det Conveniv de Trabaje vigente entre la Universidad de
Carabobo y la Representacion Gremial de Empleados de la U.C.; se invita al personal adminisirativoe ardinaric activo de la
Universidad de Carabobo, 1 participar ci €} proceso de Concurso Interno para optar al cargo de:

DENOMINACION DEL CARGO (phjeto de concurso)
{Identifique la Unidad Organizacional, donde esia previsto el carge objeto de Concurso)/Dependencia

Codigo: Nivel: Hscala:
OBJETIVO GENERAL: (D¢l cargol

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA: (Gstipulados en el Manual Deseriptivo de Cargos Adminisirative de las
Universidades Necianales)

Alterpativa “A™:

Alternativa “B":

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS: (Extipulodos en el Mamual Descripiivo de Cargos Administrative de

las Universidades Neacionalas)

CARACTERISTICAS PERSONALES: (Conocimienios, Habildodes, Actitides, Destrezas y Hapeoifioaciones Tecnicas no
conteridas en e Manual Descriptivo de Cargos Adwnsustrative de las Umiversidades Nacionales, pero indispensables pava el desempeRo
de tas tareas del carga)

HORARIO DE TRABAJO:

DOCUMENTOS A CONSIGNAR: Gfertn de Servicio y  Constancia de Recepeidn de Credenciales (publiccda en
prgina Web): Curricwlum Vitge actualizads, con folografla reciente y sus respectivos soportes; Fondo Negro del Titulo
fen casa de cevgos Profesionales wo T.S.1); Oviginales de las constancias gue sustenten g informacion contenida en ef
Currtenlinn Vitaa.,

LUGAR: {De recepcion de Credenciales)
PERIODQ: (De recepcion e Credenciules)
HORARIO: (De recepcidn de Credenciales)

{Director (a) de Recirsos Humanos) (Decano {a) — Director (a))

Nota: Se agradece abstenerse aquellos aspirantes que no cumplen con lés reguisites exigidos en la presenie publicacion.



Recorses Humanes

Direggion de

e Universidad de Carabobo %
N° de Convocatoria: Dircecion de Recursos Humanos F-RH-C-C-02-D

PARA: (Pablico en General)
DE: (Direcciton de Recursos Humanos — Depariamento de Administracién de RRHH.)
ASUNTO: Apertura de Cimcurso.

Dande cumpliumiento a ke Ciéusala N° , det Convenio Je Trabgjo vigenle entre la Universidad de Carabobo y la
Represemtacion Gremial de Enipleados de la U.C.; se invita a participar al piblice en general, en el procese de Coancurso
Externo para optar al cargo de-

DENOMINACION DEL CARGO (objeto de concurso}

fidentifigue la Unidad Ovganizacional, donde esia previsto el cargo objeto de Concitso)’ Dependencia
Codigo: Nivel: Liscala;
OBJETIVO GENERAL: (1l cargo)

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA: (Previstos en la allernativa “4* del Manual Deseriptive de Cargos Administrative
de las Libversidades Naciorales)

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS: (Lssinulados en el Manual Descriptivo de Corgos Administrotive de

tas Universidades Nacionales)

CARACTERISTICAS PERSONALES: fonocimienivs, Habilidades, Actitides, Desirezas y Especificactones Técnicas no
contenidas en el Mamal Descriptive de Cargos Admintstrative de los Iniversidades Nacionaies, pere indispensabler para el desempefio
e las tareas del carge)

HORARICO DE TRABAJO:

DOCUMENTOS A CONSIGNAR: Ofertu de Servicie y  Constuicia de Recepeidn de Credenciales (publicada en
paging Web), Curviculum Vitee actealizado, con folografia reciente y sus vespectivos sopoertes; Fondo Negro del Titula
(en casa e cargos Profesionales y'o T.8.1L); Originales de las constancios que sustenten la informacion contenida en ef
Curriculum Fitae.

LUGAR: {De recepcion de Credenciales)
PERIODO: (De recepeion de Cradenciales)
HORARIOQ: (e recepeion de Credenciales)

{Director (e} de Recursos Humanos) {Decano {n}- Director (a))

'\'.“J \RHNG
kG BE

q,. " A

Noiz: Se agrad



Foto

OFERTA DE SERVICIO

COD:F-RH-C-C-03

PAG: 1/2
Apsllidos y Nombres: Céidula de Identidad Bexo Estatura Peeo
M __
| S
Eatado Clvil Tugar de naclmients {Cludad, Estedo, Pais) Fechade Nacimieato| Edad
Boltero Coasado| Diverciade | Viude |Coacubino
HNaclonelidad N” de Pasaporte 8i es naturalizado, indigue: Crupo sanguineo
Fecha Gaceta Oficial H°
Dlrzcclon Permanente Telef. Habltacién: Telef. Celuiar:
Otra direcclén dende se pueda ublear Correo Electronico;
AEsté usted empleado actualmente? Fecha para su disponibilidsd:
31 - N‘;:s— Inmediate:
Crganlzacibn: A tiempa:
Cargo desempeiiado; indigue fecha:
Cargo Solicitado:
Administrative Ordinario Tiempa de Actividad
Adminiatrative Contratade Tiempo Completo
Tiempo Determinado Medieo Tiempo
Obra determineda Tiempo Convenclonsl H° de Horas;
Carga Familiar
Apellidos ¥ Nombres del Conyuge Fecha de Nacimiento Cédula de Identidad
Descendentes Ascendentes
Ag:lﬁg:ey Parentesce F. Naclmienta Apellide v Nombre Parentesca F. Naclmiento
Formaclon Académica
Nombre de In Fecha .
Educaclén Institucién Lugar Dasde- Hasta Aiios Cursados Grado reciblda
Primaria
SN A L
Secundaria /':_\e;\):\':iu :,i!,; %‘
Técnlea ;" e - Y
b 4 - 5
T - M ]
Universitaria 5 L 2
I o : ok
Post- Grado \ :"" : - 3 fl'
[ O Y,

m‘:-:’ ‘3 \_{:\ f
) 3 ‘:ﬁf/
T s’

[




C4OD:F-RH-C-C-03

PAG:  2/2
Adiestramiente y Cursos
Dencminacién del Denominecién de la Fecha Tiempo Certiflcado
Curso Inatitucida
Horaa ; Dias | Meses | Afios
Indique ldioma que domina Blen {B) Regular (R}
Idioma Leer Escribir Hablar
Experiencla Prafeslonal (Comenzando por el cargo actual hasta sl dltlmo dessmpedado)
Empresa u Organizsmo Cargoe descmpeiado Deade Haata
Menclones honorificas a estudios, premios ¥ reconocimientos |Merque con upa equis)
Constapcin Constancia cartifieada Conwtancing certificadas do Copstancias
certificada de la de la mencibn premios y distinclones cartificadas de
mencidn honorifica {Post grado) recon. 2 la
honorifica Investigacidn
{Pregrado)
Froduccldn Intelectnal {Marque con une aquis)
Publicaciodes en Publcaciones de Libro de textos o de Boftware educativos
revistas clentificas resiim. consultas
(fodexades o de pooemcias en
Arbitrades) faros, congresos, cte,
Guins Problamarios Mazucles Otxos
Informacién Complementaria
2Usted tiene familiares trabajando en la UC? Indlgue Apeilldo, Nombre y Departamento donde trabaja
81 No:
2Usted ha trabajedo anterlormante on la UC? Indique lugar, fecha ¥ cargo
Bi: Not
2Usted ha solicitado empleo 2n la UC? Indlque facha v cargo scliclitado
81; Nos
Mencione trea refarencias personales (No Familiares}
Apellldo ¥ Nombre Ocupacian Teléfone Tiempo

Daclaro que la informacion y datos suministrados en asta solicitud son verdaderoa y exactos; y autorizo !a Investigaciin de
eatas declaracloaes, convengo en que 5i soy empleado ¥ se llegare a comprobar gue he incurrido en Inexactitu

Lugar




UNIVERSIDAD DE CARADBOBO
Direccion de Recursos Humanos RECTORIA
: U. C.
CONSTANCIA DE RECEPCION DE CREDENCIALES ;i’é’ *‘-::;'-G‘?““
Por medio de la presente se hace constar que, en el dia de hoy ! ! . &l ciudadano

. portador dc la Cédula de ldentidad N°

, consignd la documentacion requerida a fin de participar en ¢l concurso:

Interno: D Externo: Contrato: para ¢l cargo de

. ubicado en la  Unidad

Organizativa Solicitante:
. de la

Facultad: l:' Dhreccion: D Nucleo: D

. la cual fue

convocada por la Direccion de Recursos Humanos 6 Umdad Sectorial de Recursos Humanes cn:

N° , de fecha: . los cuales

se sefalan a continuacion:

DOCUMENTOS PERSONALES CANTIDAD

Ofenla de Servicio
{édula de Identidad (Copia Fotografica)

Reswnen Curricular

Cerlificado de Sakud

RIF Personal (Copia Folopréfica)

Constancia de Inscripcion Colegio Profesional

EDUCACION FORMAL

Titnlo de Bachiller (Copia Fotogrifica)

Titulo de Profesional Umversitario (Copia Fologrifica o Copia Certificada de Registro del Titulo)

Titulo de Técnico Superior Universitanio (Copia Fologrifica o Copia Ceitificada de Registro del Titulo)

Titulo de Especialista (Copia Fotogrifica o Copia Cerlificada de Registro del Titule)

Titulo de Especialista de Técnico Superior Universitario (Copia Fotogrifica o Copia Certificada de
Registro dal Titulo)

Titulo de Maestiia {Copia Folografica o Copia Certificada de Registro def Titulo)

Titule de Doctor {Copia Fotogrifica o Copia Ceriificada de Registro del Tilulo)

Constancia Centificads de las Calificaciongs de Pregrado

Conslancia Cerificadz de Ias Calificaciones de Postgrado

Constancia de Promedio de Calificaciones y Pugsto en la Pronﬁhciqn

T

At

1
. na .
et

na




UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Direccion de Recursos Humanos

RECTORIA
T.C

CONSTANCIA DE RECEPCION DE CREDENCIALES

COI: F-REH-C-C-04

PAG.: 272

EDUCACION INFORMAL

CANTIDAD

Certificados de Cursos de Actealizacién Prafesional

Constancia de Notas de Cursos de Actualizacion Profesional

Conslancia dc Participacion en evenlos, congresos, seminarios, Toros, simposios, otros

Constancia de Participacion como Ponente ¢ Asistente en congresos, foros, scminarios, (alleres, otros.

EXPERIENCIA

Constancia de Trabajo (s)

MENCIONES HONORIFICAS A ESTUDIOS, FREMIOS Y RECONOCIMIENTOS

Constancia Certificada de 1a Mencion Honorifica, Reconocimientos en Pregrado

Constancia Certificada de la Mencidén Hengrifica, Reconocimienio en Posigrado

Constancia Certilicada de Premios y Distinciones

Constancia Ceriiflicada de Reconocimientos a la hwesligaciﬁu

PRODUCCION INTELECTUAL

Publicaciones ¢n Revistas Clentificas (Indexadas o Arbitradas}

Publicaciones de Resimenes de Ponencids en congresos, semninatios, foros, sinposios, otros.

Libros de lexto o de consulia

Software educativos

Guias, Problemanios, Manuales, Etc,

Ctros

TOTAL PE DOCUMENTOS ENTREGADOS

Observaciones:

Funcionario Receptor! Cargo:

Nonibres v Apellidos: Cédula de Identidad: Finna:
Aspirante

Nombres v Apellidos: Cédula de Identidad: Firma:
Original: Expediente del Aspirante al Cargo Cupia: Aspiranie

i1l luneionario receptor solicitara al aspirante los documentos en original v copia, certificando a cantidad dgf 148’ s mediante sa-f

finna y devolverdn ios onginales al aspiranie.




UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Direccion de Recursos Humanos

RECTORIA
(U

LISTA DE ASPIRANTES DEL CONCURSO

COD: F-RH-C-C-05

PAG.: 1/2
1. N° DE CONTROL: 2. PERIODO DE RECEPCION:
3. DATOS ORGANIZACIONALES 4. DATOS DEL CONCURSO
Dependencia: Cargo Solicitado:
Departamento: Codigo: Nivel/Escala:
Unidad: Tipe de Concurso: Tiempo de Actividad:
Oficina; Interno: T.Completo:
Secctédn: Externo: M.Tiempo:
Otros: Contratado: T Convencional:
5. LISTA DE ASPIRANTES
N enidad Apellidos y Nombres o Crndencles
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
L3
14
15
16
17
18
19
20
Debe registrar los aspirantes de manera cronolbgica ﬁ;{:\)'_»\':;‘h:‘) _;L‘ Mg o
Vet & o T A
y— ety
Funcionario Receptor | Cargo: N E R
Nombres v Apellidos: édula'he Tdentidad: Fir Selldk. PR
i S
W /\ ., f‘j o




UNIVERSIDAD DE CARABOBO

. .z RECTORIA
Direcciéon de Recursos Humanos

wC

LISTA DE ASPIRANTES DEL CONCURSO | con: FRIC.C08

PAG: 272

Vienen:

5. LISTA DE ASPIRANTES (Continuacion)

o | N°Cédula de N Fecha de Recepeidn de
N dentidad Apellidos y Nombres Credenciales

21
22
23

24
25

26
27

28

29
30
31

iz
33
34
35

36

37
38

39
4{)
4]
42

43

44
45

Funcionario Receptor n j Cargo:

Nombres y Apellidos: Cédula d%‘gljadz \Q
AW
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UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Direccion de Recursos Humanos RE?JTERM
INFORME DE ANALISIS DE PERSONAL ﬁj‘(’:f:""‘:;‘"'c“'*‘

1. N°* DE CONTROL: 2.- FECHA DE ELABORACION: / !
3. DATOS ORGANIZACIONALES
Dependencia: Departamento: ~ Unidad:
Oficina: Secciom: Otro:
4, DATOS DEL CARGO SUJETO A ANALISIS
Denominacion del Cargo: Codigo:  NivelEscala: ~ Sueldo:
Tipode Personal:  Administrativo: Profesional: [1  Téenico: [ Apoyo: [0 Docente:  Obrero:
Tiempo de Dedicacion; Medio Tiempo: _ Ticmpo Convencional: __ Tiempo Completo:  Dedicacion Exclusiva:
Tiempo de Movimiento:  Concurse Interne: — Concurso Externo: Contrate: Otro.
5. DATOS DEL ASPIRANTE
Apellidos y Nombres: Cédula de Identidad:
Denominacion del Cargo: Codigo:  NivelEscala:  Sueldo:
Tipo de Personal:  Administrativo: Profesional: [ Téenico: 0 Apoyo: [ Docente:  Obreror

Tiempo de Dedicacion: Medio Tiempo:  Tiempo Convencional:  Tiempo Completo:  Dedicacién Exclusiva;

6. BREVE DESCRIPCION DEL CASO

7. PERFIL DE1. CARGO 8. PERFIL DEL TRABAJADOR/ ASPIRANTE

Educacidn: Educacion:

Experiencia: Experiencia:




UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Direccion de Recursos Humanos RE(I:J_TEFM
INFORME DE ANALISIS DE PERSONAL ‘;2';1_""1;‘;'0"3‘“8

9. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, ACTITUDES Y DESTREZAS ESPECIFICAS.

Especificaciones Técnicas Perfil Personal

10. ANALISIS DEL PERFiL

11. ANALISIS ESTRUCTURAL

12. INFORMACION PRESUPUESTARIA




UNIVERSIDAD DE CARABOBO
. - . ) RECTORIA
Direccion de Recursos Humanos U C
i COD: F-RH-C-(-08
INFORME DE ANALISIS DE PERSONAL YT

13. VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES
INTEENA: (DEFENDENCIAS DE LA UNIVERSIDAD DE CARABQBQ)
Dependencia Administrativa:
Unidad Administrativa:
Ciudad Estado Teléfono
Cargo desempeiiado: Heravio de Trabajo:
Ohbservaciones:

DATOS DE QUIEN SUMINISTRA LA INFORMACION
Nombre y Apeltidos CLN
Cargo Desempeiiado
Dependencia Administrativa Unidad Administrativa
Ciudad Estadoe Teléfono
EXTERNA:
Empresa
Direccion;
Ciudad Estado Tekfono
Cuargo desempefiadp:
Fecha de Ingreso: Fecha de Egreso:
Observaciones:

DATOS DE QUIEN SUMINISTRA LA INFORMACION
Nombre y Apellidos C.I. N°
Cargo Desempeilado
Dependencia Administrativa Unidad Administrativa
Ciudad Estado Teléfono
Elaborado
Nombres y Apellidos: Cédula de Identidad: Firma: Cargo; :

- N R4 N

Revisado T oA ,' -‘J.-f A
Nombres y Apellidos; Cédula de Mdentidad: Firma: (Eﬂ‘l_:gb e s, o \




UNIVERSIDAD DE CARABOBO ,
Rectoria
DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS U.C.
Sistema: Recurses Humanos Sub Sistema: Caplacion COD: F-RH-C-C-09
ASUNTO: EVALUACION DE REQUISITOS MiNIMOS — CREDENCIALES PAG: 1%
[. DATOS DEL EVALUADO Y DEL CARGO 1. Fecha c}ire la Evs;luaci(')n:
2. Apedlidos y Nombres 3 No.CE 4. Sexo 5. Tipo de Personal
M [ F O | Administrative 00 Obrero O
6. Nombramiento 7. Nivel 8. Codigo del Cargo 9. Escala
10. Titulo del Cargo que Desempeiia | 11. Nivel 12, Codigo del Cargo 13. Escala
14, Titulo del carge para el cual s¢ evalia | 15. Nivel 16. Codigo 17. Escala
8. Ubicacion Administrativa 19. Ubicacion Geografica
18.1 Nivel Autoridad 19.1 Esiado
(8.2 Nivel Superior 19.2 Ciudad
18.3 Nivel Medio 19.3 Direccion
18.4 Nivel Bajo 194 Teléfono

II. EDUCACION

20. Educacion Formal 20.1 Grados de Avance enla 20.2 Titwlo {202 Area 204 Puntos
Escolaridad Obtenida | Del Afin
Area
Educacion Basica ti 2413 | 4 5 G
Bachillerato I 213 4 5
Educ. Técnica Media I 2 X! 4 5 A

Educ. Técnica Superior 33%] 66%) 10094

Educ. Superior Fregrado |40 | 3224 48%| 649% | RO | 1GIMG
Especializacion 33%)| 6a%
Maestria

LU,

33%t 606%| 1002

Doctorado 20% 40%| G0%| 80% | 1000

20.3 Total Puntos Educacion Formal
30]0 s suma o acwmnula punlos a patit de la Especializacion v hasta on mécamo de 400 puntos,

Elaborado por: Revisado por; Autorizado por: Vigente desde, oy
Comision Asesora de Sustituye Q‘Q‘L":io g \
Recursos Humanos Version Mg " )

WY}



21. Educacion Formal

21.1 Tipos de Cursos | 21.2 Total Cursos, Horas y/o Meses

Curscs Horas

Cursos

Meses

Equivl.

TOTAL

PUNTOS

Actualizacion

Especializacion
(SRP)

Especializacion
(C.R.P)

Formacidén
(S.R.P)

Formacion

(C.RP)

21.3 Total Puntes Educacion Informal

11I. EXPERIENCIA LABORAL

22, Titulo del cargo segin|23 Expericncia Laboral 24. Titulo del cargo desempeflade

nombramienlo
Desde / !

I Hasla ! / I
Afios Meses
Desde / !

2. Hasla / / 2
Aitos Meses
Desde / /

3. Hasta ! / 3
Afios Mcescs
Desde / !

4, Hasta ! ! 4.
Arios Meses
Desde { /

5. Hasla / ! 5.
Aflos Meses

25. Total Afos | |

Total Meses E




26. Tipo de Experniencia

Caracter de
la cxperiencia)  Operalive Supervisorio Estralégico Directivo Asesor
Calegoria M|A|T M| A|T M|A|lT|M!A|TIM]{A]T
Profesional L‘
No Profesional
26.1 Total puntos por caracter
y catcgoria
26.2 Total puntos experiencia laboral -+ 30 =
1V. DATOS DEL ANALISTA EVALUADOR
27. Nombres v Apellidos del Analista Evaluador
28. No. C.L 29 Firma
Y. DATOS DEL SUPERVISOR EVALUADOR
30. Nombres v Apetlidos del Supervisor Evaluador [31. No. C.1.

32, Titulo del cargo que ocupa

) 33. Nivel , 34. Cédigo cargo

35. Escala de Remuneracion

ENTREYISTA (So0le para ser llenado por el Supervisor Evaluador)

Factores y Sub-Factores a evaluar al aspirante
CONOQCIMIENTOS - HABILIDADES - ACTITUDES - DESTREZAS

36. Factores

Sub-Factores

38 Escala de
Evaluacion
MBIR (R |D NA
4 13 12 |1 |0

39, Gbhservaciones

40. Total
Puntos

Subfactor
%

Conocimientos
Son lps recursos de
informacion  bisica
tales como: hechos,
principics, penerali-
zaciongs, nombres y
cuerpos de informa-
cidn organizados de
fuente propia o
cxterng,

Conocimientos del
Trabajo

Es ¢l conjunio dc
canocimientos iéc-
nicos y priclicos
provenicntes del es-
tudio o la experien-
cia sobre iécnicas,
NOIAS ¥ PIOCEs0s
parg realizar  las
tarcus dgl carpo.

SRR

oo
B aald 'JJ‘

/\F,Fj;ﬂ"l 5-'Pa5: 36 ‘_‘7:‘.’ ‘;.;



36. Factores

Sub-Factores

38. Fscala de
Evaluacion

M

B/B [R |D

NA

4

3z

39. Observaciones

40, Total
Puntos

Subfactor
¥

Habilidades

Son las facultades
intcleciuales reque-
ridas, comprenden
discriminaciégn, a-
plicacidn de concep-
s y reglas asi
comao la solpcion de
problcinas.

Trato con personal

y pahlico
Accesibilidad, tacto,
cordialidad, com-

prension v sinceti-
dad con sus supe-
riores  jerirquicos,
compaiicros de tra-
bajo, con sus subal-
lernos ¥ la alencion
oportuna al piblico.

Comunicacidn pre-
¢isa y concisa
Habilidad para
transmitir  informa-
cidn de manera oral
v oscriig de forma
il que puedan ser
inlerprciadas por
olros.

Toma de Decisiones
Capacidad para
responder en forma
aceriada y oporiuna,

Analiyis

Capacidad dc razo-
UM que tiene
1a persona para estu-
diar las variables
qQue inlervienen cn
una sitwacion deter-
ninada.

Actitudes
Son manifestaciones
alcctivas hacia las

Iniciativa
Capacidad paca pro-
poner ¥ emprender

¢0sas, lechos ¥ |acciones utiles ¥

SETEs VIVOS. oporfunas, para <l
desemipefio clcctivo
del uabajo.
Comprension

Capacidad para asi-
milar o emteiader lo
que se ¢sld conmui-
cando.




36. Factores

Sub-Factores

38. Escalade
Evaluacion

MB B

R

D

NA

13

pi

1

0

39, Observaciones

40, Total
Puntos
Subfactor
*

Confidencialidad
Acatamiento y ma-
nejp de nermas so-
bre informaciones
confidenciales csta-
blecidas en Ia orga-
nizacion,

Confianza
Dominmio de 51 1nis-
Mo pam  Cxpresar
ideas, cmociones.

Ambiciones

Se mide por el nivel
de aspiracion, desco
de  progresar ¥
andlisis del fuluro.

Cooperacion

Disposicion a la
accién /o tlrabajos
especiales de forma
mdividual o can

Zrupa.

Destrezas

Sen las facultades
modrices necesarias
para operar equipos
y mangjar herra-
mieittas. Estas de-
ben medirse nre-
diante la aplicacion
de las  prucbas
TESpCCtivas.

Operar equipos ylo
instrumentos  con
precision y rapi-
ez,

Son las habilidades
motrices necesarias
para Operar gquipos
y mangjar  heira-
TIEN|as,

41. Tatal Puntos de Factores v Sub-Factorcs

42. Firma del Supervisor Evaluador

43, Fecha entrevista de evaluacion

* Para ser llenado por el Analista




S6lo para ser llenado por el responsable de Relaciones de Trabajo de 1a Dependencia
conjuniamente con el Supervisor del Cargo

VIL. RESULTADO DE LA EVALUACION FINAL

44. Nombre v Apellido del Candidato:

45, Total Puntos Evaluacion 46. Puntaje de Referencia para la Seleceion:

PRS;

47. Calificacidn del Candidato
Apto para csia Vacante || Buen candidato para otra oportunidad |:|

Rechazado [} Posicion segin Puntaje D

48. Requiere adiestramiento Si No 3 En que area

49, Ohbservaciones:

50. Nombrg y firma de conformidad de los Evaluadores

Responsable de Relaciones de Trabajo Supervisor del Cargo
de la Dependencia

Nombre: Nombre:
C.lIL ClL
51. Fecha de Evaluacion ! /

oY \Ri.-i A\
£
P ra Y

/:r‘i:amﬂﬂﬁefﬁ
T -
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Universidad de Carabobo
Unidad Sectorial de Recursos Humanos
Convocatoria Comisién de Evaluacion de Concursos

N° de Convoculora:

F-RH-C-C-12
PARA: Asociacion Sindical de Empleados de la Universidad de Carabobo /
Supervisor Selicitante
DE: Maxima Autoridad de la Dependencia Solicitante,
ASUNTO: Convocatoria para valorar y decidir candidato apto para Concurso.
ATENCION: Comision de Evaluacion de Concursos.
Dando cumplimiento a la Clausula N° , prioridad , del Convenio de Trabajo

vigenie entre la Universidad de Carabobo y la Representacién Gremial de Empleados de ia
11.C; se le convoca al representante designado por la Asociacion Sindical de Empleados de
la U.C, a los fines de valorar los resultados abtenidos durante las fases del Concurso y
decidir sobre el candidato apto para ocupar el cargo ofertado, en concordancia con los
requisitos exigidos en el Manual Descripivo de Cargos Administrativos de las
Universidades Nacionales y las Normas y Procedimientos para Concursos; dicha reunion se
llevara a cabo en (Indigue el lugar donde se va a celebrar la reunion), el dia (Indique dia y
fecha), alas (Tndique hora de fa reuwtion)

Unidad Organizacional Cargo (s)

Indigue Nambwe de la Dependencia donde esta previsio el

. - findique Denominacion del Cargo olyjete de Concursa)
carge objeto de Conctivso)

Atentamenie,

(Unidad Sectorial de RR.HH,)

Z ¥




Direccion de Recursos Humanos

UNIVERSIDAD DE CARABOBO

RECTORIA
c

LISTA DE CHEQUEQ DE DOQCUMENTOS PARA CONFORMAR

COL: F-RH-C-C-13

EXPERIENTE DEL ASPIRANTE. PAG.: 171
1. N° DE CONTROL: 2. PER1IODO DE RECEPCION:
3. DATOS ORGANIZACIONALES 4. DATOS DEL CONCURSD
Diependencia: Cargo Solicitado:
Departamento: Codigo: Nivel/Escala:
R C— —
Unidad: Tipo de Concurso: Tiempo de Actividad:
Oficina: Interno: T .Completo:
Seccion: — Externo: M Tiempo:
Qtros: Contratado: T.Convencional: _
5. DOCUMENTOS PARA CONFORMAR EXPEDIENTE DEL ASPIRANTE
Ne Documentacion Yisado
1} Copia de 1a Requisicion de Personal
5 | Copia del Oficio de Verificacion de Disponibilidad Presupuestaria
5 | Copia de la Autorizacién de la Maxima Autoridad para apertura de
Concurso
4 | Aviso de Convocatoria al Concurso
5 Oferta de Servicio
s | Constancia de Recepcion de Credenciales
7 | Credenciales Foliadas
Evaluacidn de Requisitos Minimos (Analisis de Credenciales —
8 | Entrevista)
g [ Cronograma de Pruebas
7 ] Cuadro de Resultados
g [ Otros

Funcionario Receptor

| Cargo:

Nombres v Apcllidos:

Cédula de

Fi

ntidad:
“& %ﬂﬁq




Universidad de Carabobo

Direceion de Recursos Humanos F-RH-C-C-14-A
ACTA
Eidiadehoy  / / ,sicndolas :  (AM/PM), se Hevo a cabo 1a rennion solicitada medianic oficio
Ne de fecha: / / , reunidos en: , dando
cumplimiento a lo previsto en fa Cliusula N° . del Convenio de Trabajo suscrito entre Ia Universidad

de Carabobo y la Asociacidn Sindical de Empteados de la U.C., previo llamada a Concurso (Indigue el tipo de
Concursg), publicado en: (Indique edio de difusion de acuctdo o la prioridad), segin Convocatoria N®
defecha / f , ofcrlando ¢l cargo de (Indigue el cargo Ofertado), adsctilo a (fndigue
Unidad Organizacional, donde esta previsiv el cargo objeto d2 Concurse), con recepcidn de credenciales los
dias . con obieto de proceder a 1o valoracion de os ciedenciales presentadas y
decidir en definitiva a los fines de cubrir el cargo obielo del Concurso, los Micnibros de la Comisidn
Evaluadora de Concursos: (Nombre, Apellido, C.1. ¥ Cargo de cada uno de los miembros de Ia Comnision).

Se hace de conocimicnlo piblico, que se presentaron ¢Indique N° de aspirantes que manifestaron su deseo de
participar en el Concurse} aspitantes: (Indique Nombre, Apellido, CI. y puntuacién cbtenida), quienes
consiguaron Curriculum Vitae,

(Argumentar la seleccion del candidato ganador)

Esio termind, se leyd y conformes firmau los presenics:

{(Unidad Sectorial de RR.HH.) (Dvirector {a) — Decano (a)

(Representante por la A E, U. C.)

La Dvircccion de Recursos Hinanos avala el acta anterior por cumplir fos requisitos de 1a normativa vigente.

Dircctor (a) de¢ Recursos Humanos



Universidad de Carabobo
Direccién de Recursos Humanos

F-RH-C-C-14-B
ACTA
Concurso Interno
Eldiadehoy / / / , siendolas : (am/pm)y dando cumplimiento a lo
previsto en la Clausula N° , Prioridad: A del Convenio de Trabajo suscrito entre la
Universidad de Carabobo y la Asociacién Sindical de Empleados de ésta Institucion;
previo Hamado a Concurso Interno, segiin Convocatoria N° del /7 [/,

ofertando el cargo de ,
adserito a  Andigue Unidad Ovrganizacional, donde esta previsto el cargo objeto de

Concurso), con recepeion de credenciales los dias , en virtud
de que (Justificacion) , los Miembros de la Comisién

Evaluadora de Concursos: (Nombre, Apellido, C.1. y Cargo de cada uno de los miembros
de la Comisién).; deciaran DESIERTO el presente Concurso.

Considerando las funciones, perfil, escala y naturaleza del cargo, se procedera a realizar la

convocatoria de oferta a la prionidad B

Esto termind, se leyd y conformes firman los presentes:

(Unidad Sectorial de RR.HH,) (Director (a) — Decang (a)

(Representante porla A. E. U. C.)

La Direccion de Recursos Humanos avala el acta anterior por cumplir los requisitos de la
normativa vigente.

Director (a) de Recursos Humanos { g

Y




Universidad de Carabobo
Dhreccion de Recursos Humanos

¥-RH-C-C-14-C
ACTA
Concurso Interno
El dia de hoy { / { ,siendolas : {am/pm)y dando cumplimiento alo
previsto en la Clausula N° . Prioridad: B del Convenio de Trabajo suscrito entre la
Universidad de Carabobo y la Asociacion Sindical de Empleados de ésta Institucion,
previo lamado a Concurso Interno, seglim Convocatoria N° del / /,

ofertando el cargo de .
adscrito 2 (Indigue Unidad Qrecmizacional, dorde esta previsto el cargo objeto de

Concurso), con recepeion de credenciales los dias , en virtud
de que (Justificacicon) , los Miembros de la Comision

Evaluadora de Concursos: (Nombre, Apellide, C.I. y Cargo de cada uno de los miembros
de la Comision}.; declaran DESIERTO ¢l presente Concurso.

Considerando las funciones, perfil, escala y naturaleza del cargo, se procedera a realizar la

convocatoria de oferta a la prioridad C

Esto terming, se leyd y conformes firman los presentes:

{(Unidad Sectorial de RR.HH.) {Director (a) — Decano (a)

(Representante porla A. E. U, C.}

La Direccion de Recursos Humanos avala el acta anierior por cumplir les requisitos de la
normativa vigente.




Universidad de Carabobo
Direccion de Recursos Humanos

F-RH-C-C-14-D
ACTA
Concurse Inferno

El dia de hoy f 71 Lsiendolas . {am/pm) v dando cumplimiento a lo
previsto en ta Clausula N° , Prioridad: C del Convenio de Trabajo suscrito entre la
Universidad de Carabobo vy la Asociacion Sindical de Empleados de ésta Institucidn;
previo llamado a Concurso Interno, segiin Publicado en el N° del “Tiempo
Universitario” del / / \ ofertando el cargo de

, adscrito a  (fmdigue
Unidad Organizocional, donde esta previsto el cargo objeto de Concursoj, con recepeion

de credenciales los dias , en virtud de que (fustificacion)
, los Miembros de la Comisién Ewvaluadora de
Concursos: {(Nombre, Apellido, C.I. y Cargo de cada uno de los miembros de la
Comision).; declaran DESIERTO el presente Concurso.

Considerando las funciones, perfil, escala v naturaleza del cargo, se procedera a realizar la

convocatoria de oferta a Cancurso Externo.,

Esto termino, se leyo v conformes firman los presentes:

{Unidad Sectorial de RR.HH.} (Director {a) — Decano (a)

(Representante porla A. E. U. C.)

La Direccion de Recursos Humanos avala el acta anterior por cumplir los requisitos de la
normativa vigente.

Director (a) de Recursos Humanos

A




Universidad de Carabobo

Direccion de Recursos Homanos F-RH-C-C-14-E
ACTA
Concurso Externo

Eldiadehoy / / / ,siendolas : (am/pm)y dando cumplimiento a lo
previsio en la Clausula N° , del Convenio de Trabajo suscrito entre la Universidad
de Carabobo y la Asociacion Sindical de Empleados de ésta Institucian, previe llamado a
Concurso Externo, segin Publicado en el N° del “Tiempo Universitario”
del / ! . ofertando el cargo de

, adscrito a  (Indigue
Unidad Organizacional, donde esta previsto el carge objeto de Concurso), con recepcion
de credenciales los dias , en virtud de que CJustificacion)
. los Miembros de la Comision Ewvaluadora de
Concursos. (Nombre, Apellido, C1 y Cargo de cada uno de los miembros de la
Comision).; declaran DESIERTO el presente Concurso.

Observaciones:

Esto terming, se leyd y conformes firman los presentes:

(Unidad Sectorial de RR,HH.) (Director (a) — Decano (a)

{Representante por la A. E, U. C))

La Direccion de Recursos Humanos avala el acta anterior por cumplir los requisitos de la
normativa vigente.

Director{a) de Recursgs Humanos

%

0



UNIVERSIDAD DE CARABOBO

Rectoria
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS u.c.
MANUAL DE CAPTACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
Sistema: Recursos Humanos Sub Sistema: Captacién Pig. 1/1

ASUNTO: PONDERACION DE LOS FACTORES CONCURSO INTERNO

PONDERACION DE LOS FACTORES

Porcentaje| Factor | Minimo | Maximo
28% Educacion 40 400
Formal
7% Educacién 10 108
Informal
15% Experiencia 30 210
Laboral
15% Entrevista 20 200
15% Antigiiedad 15
20% Prueba 20
100%
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Vigente desde
Comision Asesora de Spistituye a
Recursos Humanos | ersién No, 2

e
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UNIVERSIDAD DE CARAROBO

Rectoria
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
. MANUAL DE CAPTACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO U.C.
Sistema: .
S SUEB SISTEMA: CAPTACION Pig. 11
Humanos
ASUNTO: PONDERACION DE LOS FACTORES CONCURSO EXTERNO
PON DERACIGN DE LOS FACTORES
Porcentaje| Factor | Minimo | Maximo
28% Educacion 40 400
Formal
7% Educacion 10 108
Informal
15% Experiencia 30 210
Laboral
30% Entrevista 20 200
20% Prueba 0 20
100"
a"j / .
&
\7\\""(:/{
e

Elaharada por: Revisado por: Autorizado por: Vigente desde
Comisién Asesora de . Sustituye a
Rocursos Humanos fa /— Version No. 2

Ced/
/




UNIVERSIDAD DE {CARABOBO

Rectoria
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS u.C.
MANUAL DE CAPTACION DE PERSONAL ADMINISTRATTVO
Sistema: Recursos Humanos Sub Sistema: Captacion Pag. 1/1

ASUNTO: ANTIGUEDAD EN LA INSTITUCION

ANOS %
lgual o mayor a 25 15
Igual 0 mayor a 24 Menor a 25 15
Igual o mavor a 18 Menor a 23 12
Igual o mayora 12 Menor a 17 9
Igual o mayor a 6 Menor a 11 6
Igual 0 mayora 1 Menor a 5 3
Menor a 1 0
L o
Elag:;}aiggnp:;’émm " Revisado por; Autorizado por: ggfil:lt:; :easde
Recursos Humanos () Versidn No. 2




