REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA DEFENSA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

I. ASUNTO:

Lineamientos que complementan las Bases y Baremos que regirdn los Concursos Publicos para
Ingresos , Sistema de Méritos y Ascenso del Personal de Empleados, Obreros y Contratados del
Ministerio del Poder Popular para la Defensa, durante el ejercicio fiscal Afio 2014.

II. BASE LEGAL:

A. Manual Descriptivo de Puestos de Trabajo (MDPT), emitido por el extinto Viceministerio de
Planificacién y Desarrollo (hoy en dia Ministerio del Poder Popular para la Planificacion.

B. Manual Descriptivo de Competencias Genéricas de Cargos de Carrera del Ministerio del
Poder Popular para la Defensa (MPPD), aprobado por la Direccién General de Coordinacién y
Seguimiento del Ministerio del Poder Popular para la Planificacién y Finanzas, segin Oficio
DVPSI-DGCS-N- 230 del 02 de Abril de 2012.

C. Manual de Sistema de Méritos para Ascensos del Personal de Empleados del MPPD.
aprobado por la Direccion General de Coordinacién y Seguimiento del Ministerio del Poder
Popular para la Planificacién y Finanzas, segin Oficio DVPSI-DGCS-N- 230 del 02 de Abril de
2012.

D. Manual de Ingreso de Personal de Empleados del MPPD. aprobado por la Direccién General
de Coordinacién y Seguimiento del Ministerio del Poder Popular para la Planificacion y
Finanzas, segun Oficio DVPSI-DGCS-N- 230 del 02 de Abril de 2012.

III. GLOSARIOS DE TERMINOS.

Area Ocupacional: Es la integracién en materia laboral de los conocimientos, experiencias,
habilidades, destrezas y actitudes requeridas por cargos similares. Agrupacién de funciones
laborales relacionadas.

Ascenso: Paso de un cargo o puesto a otro de mayor nivel.

Baremo: Tabla de célculo numeérico contentiva de los puntajes que serviran para valorar a los
diferentes factores y subfactores considerados como necesarios para el desempeiio eficiente de
un cargo o puesto. Se elaboraron dos (2) tipos de baremos, uno (1) para el proceso de Ingresos
y otro para el Sistema de Méritos, ambos para el

personal Técnico Superior Universitario y Profesional (TI, TII, PI, PIIl y PIII) y p
personal Bachiller (BI, BII y BIII). En los baremos del Sistema de Méritos se consi
siguientes factores: 1) Educacion, 2) Experiencia laboral (privada y publica), 3) Eva
Desempenio, 4) Evaluacion Psicologica, 5) Entrevista con el Jefe de la Unidad del cay ge wi’bl}e:tz/(g,,g,M
del concurso, y 6) Trayectoria Disciplinaria. En los baremos del Ingreso se co 'ﬁeg :
siguientes factores: 1) Educacion, 2) Experiencia laboral (privada y p'ﬁl} )"«w e
Conocimientos, 4) Evaluacion Psicoldgica, 5) Manejo de Micros. Todos estos bareim% estaTI T
definidos en el correspondiente manual. W%
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Para el Personal de Trabajadores (Obreros) también se elaboraron dos (2) baremos, uno para
ascenso y otro para ingreso. En el baremo de Ascenso se consideran los siguientes factores: 1)
Instruccién, 2) Experiencia Laboral, 3) Entrevista del Jefe Inmediato, 4) Evaluacién de
Eficiencia, 5) Evaluacion Psicotécnica, y 6) Trayectoria Disciplinaria.

Base: Es el conjunto de pardmetros legales, normas, lineamientos y procedimientos que regiran
el desarrollo de un concurso. Lo contenido en los Manuales de Ingreso y del Sistema de
Meéritos de Personal de Empleados del MPPD, constituye las bases generales de cualquier
proceso de Ingresos y de Sistema de Méritos. En caso de existir requerimientos particulares

referentes a un cargo, estas deben ser especificadas en la correspondiente convocatoria a
concurso.

Cargo/Puesto de Trabajo: es la unidad basica organizacional, conformada por un conjunto de
funciones, actividades o tareas que debe realizar un trabajador para alcanzar un objetivo
organizacional, lo que exige una serie de requisitos de caracter educativo, experiencia,
habilidades, destrezas y actitudes a su ocupante. El numero total de cargos/puestos de trabajo
en una organizacién equivale al nimero de empleados mas los puestds vacantes"

Competencia: Conjunto identificable y evaluable de valores, actitudes, destrezas, habilidades
y conocimientos, relacionados entre si, considerados necesarios para ejecutar con calidad
determinadas funciones productivas en situaciones reales de trabajo y el pleno desempefio de la
ocupacién, segin estandares utilizados en un 4area ocupacional de un determinado ambiente
laboral.

Concurso Publico de Ingreso: Proceso mediante el cual se facilita el ingreso en la categoria
de “empleado”™ a personal obrero y personal contratado que labora en el Ministerio y a
personas externas al organismo, para ocupar cargos vacantes que no fue posible cubrir
mediante un Sistema de Méritos (ascensos).

Entrevista: Conversacidén que tiene por objeto obtener informacién suficiente y relevante
acerca de las competencias que posee un candidato a fin de determinar su potencial para el
desempefio idoneo de un cargo o puesto de trabajo.

Evaluacion del Desempeiio/Eficiencia: Proceso sistematico y periddico que se aplica al
personal de empleados u obreros, para estimar cuantitativa y cualitativamente el grado de
eficacia y eficiencia del trabajador en el desempefio de su cargo o puesto. Permite identificar
los aspectos positivos y aquellos que deben ser mejorados mediante planes de formacion,
refuerzo de sus técnicas de trabajo y gestion de su desarrollo profesional y personal.

Experiencia Laboral: Es el aprendizaje adquirido mediante la practica, en un lapso
determinado y que ha permitido al trabajador desempefiarse en un cargo o puesto. Se refiere a
todas aquellas actividades afines con el cargo o puesto objeto del concursc que ha desarrollado

el aspirante, de manera simultinea o no, durante su vida profesional tanto en la
Administracion Publica como en la Administracién Privada. El puntaje obtenido “‘Qs-"él" g, <
resultado de la sumatoria de multiplicar el nimero de afios por el valor correspondienfe‘gor ano

en cada uno de los subfactores comprendidos en el factor Experiencia Laboral del barem‘o.' .

Factor: Elemento, observable y medible considerado en el baremo, que contrlbuye a- producxr N
un resultado favorable en la consecucion de los objetivos de un cargo o puesto.

- o
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Jefe Inmediato/ Supervisor Inmediato: Identifica jerarquicamente a la persona a quien
reporta directamente un cargo o puesto.

Manual Descriptivo de Clases de Cargos por Competencias: Instrumento que permite el
ordenamiento de la estructura de cargos de acuerdo con los objetivos de la organizacion,
sirviendo como guia en las funciones, control adecuado de las actividades que se desarrollan,
permitiendo conocer y aclarar los objetivos y politicas aplicables, las técnicas, métodos y
sistemas para el desarrollo de las funciones de la institucion. Define los conocimientos,
habilidades, destrezas actitudes y aptitudes que debe poseer un trabajador para desempeifiarse
idéneamente en un cargo.

Nivel Ocupacional: Nivel del trabajador de acuerdo con la jerarquia de la organizacién.
(Empleados y Trabajadores u Obreros)

Prueba de Conocimiento: Instrumento que permite medir y evaluar el nivel de los saberes
especificos del area en la cual se desempeiia o se va a desemperiar un trabajador.
-

Registro de Asignaciéon de Cargos (RAC)/Registro de Asignacion de Puesto de Obreros
(RAPO): Instrumentos técnicos-administrativos, que facilitan una adecuada administracion y
control del sistema de clasificacion, remuneracién y ubicacién del personal civil fijo adscrito a
la FANB. El R.A.C. se refiere al personal de Empleados, el R.A.P.O. se refiere al personal de
Trabajadores (Obreros)

Sistema de Gestion Financiera de Recursos Humanos (SIGEFIRRHH): Aplicaciéon
informatica desarrollada para apoyar la gestién rectora de la funcion publica y la gestion
financiera de los recursos humanos mediante un sistema que contempla principios, normas,
organos y procesos automatizados e integrados al Sistema de Gestidén y Control de las
Finanzas Publicas ( SIGECOF).

Sistema de Méritos: Proceso mediante el cual se facilita la observacion y medicion de un
conjunto de elementos que permiten evaluar el desempeno de un empleado, y que unidos a los
requisitos del cargo ofertado, reflejan el valor agregado del individuo dentro de un concurso
de oposicién para ascenso. Es el proceso orientado a ofrecer al personal de empleados activos
de némina fija, la posibilidad de ocupar en la misma sub-drea de una clase, un cargo de
grado superior al que desempeiia.

Tarea: Una unidad de trabajo "organizada discretamente” (que se puede asignar a un
cargo/puesto de trabajo), con un principio y un fin claramente definidos, realizada por un
individuo para conseguir las metas de un cargo/puesto de trabajo. Acto o secuencia de actos
agrupados en el tiempo, destinados a contribuir a un resultado final especifico, para el alcance
de un objetivo.
1IV. DISPOSICIONES GENERALES: v (, O
Las disposiciones aqui establecidas, se efectuaran sin ningtn tipo de discriminacién de carécter
politico, social, religioso o de cualquier otra indole que vaya en detrimento del ‘ejexj&;ic‘io’dg fa. =
funcién publica: 4HE W \%t
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. Seran objeto de Concurso Publico para Ingresos, Sistema de Méritos ¥ Ascensos, aquellos
cargos y puestos que se encuentren vacantes tanto en el Registro de Asignacion de Cargos
(RAC), en el Registro de Asignacién de Puestos (RAPO), como en la némina del personal
civil, al momento de la publicacién de la Convocatoria a Concurso.

- La informacion a utilizar para el Concurso Publico de Ingreso de Empleados debe ser la data
obtenida del Sistema de Gestién Financiera de los Recursos Humanos (SIGEFIRRHH), por
lo que cada expediente debe estar totalmente cargado en el sistema.

. Sélo podra inscribirse y participar en el Concurso Publico para Ingresos, Sistema de Méritos
0 Ascensos, el aspirante que cumpla la totalidad de los requisitos exigidos para cada cargo o
puesto.

. El reclutamiento interno tiene prioridad sobre el reclutamientoc externo, de manera de
favorecer la trayectoria del trabajador dentro de la organizacion, por lo que inicialmente
participaran los trabajadores orgénicos de la dependencia, oficima o unidad donde exista la
plaza vacante.

- Los trabajadores en comision de servicio sélo pueden concursar por cargos 0 puestos
vacantes existentes en su dependencia, oficina o unidad de origen.

- Los trabajadores contratados s6lo pueden concursar por cargos o puestos de trabajos vacantes
existentes en la dependencia, oficina o unidad donde prestan sus servicios.

. Inicialmente se ofertardn los cargos o puestos por la via de Sistema de Méritos para
empleados o Ascensos en el caso de trabajadores (obreros), y sélo en caso de que ningin
posible candidato retina los requisitos exigidos, se procedera a la apertura del concurso
externo para cubrir la vacante, de acuerdo a lo sefialado en los lineamientos de la Circular N-
029 de fecha 29 de enero de 2004, emanada del Despacho del Viceministerio de Planificacién
v Desarrollo Institucional, hoy dia Ministerio del Poder Popular para la Planificacién,
considerando como primera opcién de captacién al personal que se encuentre laborando bajo
la figura de “ empleado contratado™ y/o los trabajadores (obreros) orgénicos que cumpliendo
con los requisitos del cargo ofertado, deseen concursar.

. A los fines de regularizar la situacidn administrativa del personal contratado, como cbrero o
para desempeiiar funciones profesionales, se tomaran en cuenta para su evaluacién: el tiempo
de servicio prestado en dicha condicion en la Administracién Publica y la experiencia
acumulada afin al cargo o puesto a optar.

Un aspirante no podrd concursar simultineamente para mas de un cargo o pueste, ‘en la. 3
misma o en ofra dependencia/establecimientos/unidad. TP,

El cényuge, concubino o concubina o parientes dentro del cuarto (4 ’g‘fado "‘dé,j _
consanguinidad o segundo (2°) de afinidad del personal de empleados u obreros de nomma W
fija, que aspire participar en un Sistema de Méritos, Ascenso o Concurso de: Ingresq, s6l6 i
puede concursar para ocupar cargos vacantes en dependencias, establecimientos, umdades ;

o
areas diferentes a la de adscripcién del familiar. A —%
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K. Cuando sea requerida la ocupacion de un cargo con caracter de “urgencia”, entendiéndose
que de estar vacante se afecta notoriamente la eficiencia de un servicio o funcién de una
unidad o dependencia (debidamente demostrada), y habiendo agotado el Sistema de Mérito,
solo en este caso podra ser considerado un Concurso Publico de Ingreso extemporaneo o de
cxcepeidn, previamente autorizado por la Directora de Personal Civil del MPPD, para cubrir
dicha vacante.

L. Para el Sistema de Méritos:
El expediente deberd contener la siguientc documentacién, validada por la Unidad de
RR.HH. de la Dependencia correspondiente:
1. Copia en fondo negro (Papel fotogrifico) del Titulo de Bachiller, TSU, Licenciado o
Postgrado, dcbidamente certificado y/o registrado segin aplique, o en su defecto Ia
Constancia, en original, de Culminacién de la Carrera (s6lo en espera del acto de grado).
2. Para los aspirantes a los cargos de Nivel Profesional PI, PII, TI y TII, la Entrevista
Personal Individual sera realizada por el supervisor inmediato del cargo objeto del concurso.
3. Para los aspirantes al cargo de Nivel Profesional PIII, la Entrevista Personal Individual
sera realizada por un panel de expertos designado por el Comité Técnico correspondiente.
4. Para los Profesionales aspirantes a cargos dc nivel Profesional PIII, ademéas de los
requisitos cstablecidos en el Manual Descriptivo de Competencias Genéricas de Cargos de
Carrera del MPPD , aplicara lo expuesto en el Punto de Cuenta N- ORH-DPC-RL-14 de
fecha 09 de Abril de 2012, aprobado por el Ministro del Poder Popular para la Defensa,
relativo a la aplicacidon del Decreto N- 6055 de fecha 29 de Abril de 2008, referente a la
exigencia de haber cursado estudio de postgrado afin al 4rea donde se descmpeifia o aspira
desempefiarse, demostrado mediante el titulo o carta de culminacién correspondiente.
5. Adicionalmente se establecen como requisitos adicionales para los Profesionales aspirantes
a cargos de nivel Profesional PIII: Haber cumplido con una sucesién de cargos previos afines
al 4rea del cargo objeto de concurso, y haber elaborado un “trabajo especial” que haya
significado una mejora sustancial de alguno dc los procesos propios del 4rea donde se
desempefia o aspira desempefiarse, de acuerdo a la evaluaciéon de un panel de expertos.

M. Al momento de la inscripcién para concurso, el aspirante debera firmar una caucidn
(Incluida en la Constancia de Inscripcidn) mediante la cual se compromete a la aceptacién
ineludible de trasladarse y desempeiiarse en la sede fisica de la dependencia de adscripcion
del cargo o puesto, para cumplir en ella las funciones, deberes y tareas inherentes.

N. En caso de que el ganador del concurso no acepte el traslado y/o transferencia al cargo o
puesto objeto de concurso, se anulard su notificacién y se notificard al aspirante que haya
obtenido el siguiente lugar en el orden de mériio.

©O. Para que un aspirante pueda ser considerado como apto para ocupar un cargo o puesto,
mediante Ingreso, Sistema de Méritos o Ascensos, debera haber obtenido como rm:mmo el“““-
60% (puntaje minimo aprobatorio, donde aplique) de la puntuacién maxima cn los’ ’1gumm<zs’
faciores del Baremo:
1. Evaluaciéon del Desempefio o Eficiencia (Sistema de Méritos: 260 ptos. o A yenso"‘
ptos).
2. Evaluacidn Psicoldgica.
Entrevista con el Jefe Inmcdiato del cargo & puesto objeto de concurso.

4. Prueba de Conocimiento (Ingreso de Empleados).

C
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5. Manejo de Micro (Ingreso Empleados).
6. Trayectoria Disciplinaria, la cual debe ser Excelente (Ascenso o Sistema de Méritos).

P. El trabajador que concurse para un cambio de sub-irea de cargos dentro de la misma
categoria, s6lo sera considerado para un Sistema de Méritos, cuando posea la certificacidon de
experiencia pertinente (Constancia que se expide cuando un trabajador ha desempefiado un
cargo sin tener el respectivo nombramiento), de no ser asi serd considerado como un
“ingreso”.

Q. Las Direcciones de Personal Civil del Ministerio, Componentes Militares y Cuerpo Especial,
deberan constituir su respectivo Comité Técnico de Concurso e informaran a la Oficina de
Recursos Humanos del MPPD, para su autorizacion y supervision.

R. Las Direcciones de Personal Civil del Ministerio, Componentes Militares, Cuerpo Especial y
la Direccién General de Salud, antes de proceder a la notificacién al ganador del Concurso,
deberan contar con la validacién del Comité Técnico del MPPDe=del proceso efectuado, a
través de la correspondiente Acta de Conformidad (numerada, sellada y firmada).

V. DEL ASCENSO E INGRESO DEL PERSONAL DE TRABAJADORES

Las siguientes disposiciones regiran los procesos de Ascenso e Ingreso de Trabajadores
(Obreros):

A. Sdélo deberan ser ofertadas a concurso los puestos cuyas vacantes hayan sido suministradas
por la Oficina de Recursos Humanos del MPPD.

B. Los siguientes factores deberan ser evaluados mediante la aplicacion del baremo
correspondiente (Ascenso o Ingreso):

1. Instruccidon: Comprende a la Educacidon Formal y a la Educacion Informal (todas aquellas
actividades de capacitacion profesional y de desarrollo personal) "afines o de apoyo al
puesto objeto del concurso” debidamente certificadas, que haya recibido el aspirante. Este
concepto acumulara todas las horas recibidas.

a. Procedimiento:

(1) Se deberd observar el nivel de Educacion Formal que posee o estd cursando el
trabajador, para determinar si cumple con la exigida por el MDPT v se evaluara de
acuerdo a la siguiente tabla:

Tabla de valoracion para la Educaciéon Formal del Trabajador:

SEXTO GRADO

EDUCACION

BASICA e
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EDUCACION
MEDIA 13 20

EDUCACION
TECNICA 25 30

Notas:

(a) Para el Ingreso: El Aspirante que posea Educacién Formal como T.S.U. o
Universitaria no podra concursar.

(b) Para el Ascenso: no ser’a considerada la Educacién Formal como T.S.U. o
Universitaria para la aplicacién del Baremo

(2) El SIGEFIRRHH aportara los cursos, talleres y demas actividades de educacion
informal efectuadas por el trabajador, indicando la carga en horas.

(3) Sélo se tomaran en cuenta aquellas actividades que sean afines con el puesto que se
oferta y cuya duracién sea de 8 hrs. o mas. También se consideran afines a cualquier
puesto, todas las actividades de capacitacién referentés a Desarrollo Personal,
Idiomas e Informatica. Se sumaréan las horas y se determinara el puntaje de acuerdo a
la siguiente tabla:

401 HORAS O MAS

351 HORAS A 400 HORAS
301 HORAS A 350 HORAS
251 HORAS A 300 HORAS
201 HORAS A 250 HORAS
151 A 200 HORAS

101 HORAS A 150 HORAS
51 A 100 HORAS

08 A 50 HORAS

=N W] ||\ ] 0

En caso de un empate numérico en los resultados del proceso, privara la educacién formal
extra recibida para determinar al ganador.

2. Experiencia Laboral:
Se refiere a todas aquellas actividades afines con el puestc objeto del concurso que ha
desarrollado el aspirante durante su vida laboral.

Para la experiencia laboral se deberé tomar en cuenta la experiencia acumulada por
el trabajador que sea afin con el puesto ofertado. Para ello se consideraran los afios en la
Administracion Publica Nacional (APN), en la Administracién Privada (AP), asi como la
indicada en las certificaciones de experiencia laboral y contratos cumplidos. Es'ta >
informacion debe ser verificada en el historial del trabajador, la cual debe estar sustentada., «
con la documentacion de soporte debidamente validada. El Puntaje Asignado sera el ,.{‘ Z N
resultado de multiplicar el nimero de afios (maximo 10 afios) por el valor correspondlen & ;; ".

a cada afio de experiencia laboral.
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La experiencia “POR ENCIMA DE LA REQUERIDA™ por el Manual Descriptivo de
Puestos de Trabajo (MDPT) se determinara de la siguiente manera:

a. Del rango de afios establecido como requisito en el Manual Descriptivo de Puestos de
Trabajo (MDPT) se tomara el menor valor.

b. La experiencia requerida por el MPDT se descontar4 de la acumulada en el primer sitio
de trabajo que desemperié el trabajador, si este no lo cubre totalmente se descontara la
diferencia de los afios acumulados del segundo sitio de trabajo y asi sucesivamente.

Esta informacién debe ser procesada de acuerdo a la siguiente tabla:

.0 PUNTO POR CARA ANO DE
DE ACUERDO AL EXPERIENCIA EN LA APN

PUESTO OFERTADC 0,5 PUNTO POR CADA ANO DE
EXPERIENCIA EN LA AP

3. Entrevista con el Jefe Inmediato:
Esta entrevista Ia efectuard el Jefe Inmediate del puesto de trabajo ofertado. El walor
maximo de este factor es de 15 pts.

4. Evaluacion de Eficiencia:
Sélo aplica para “Ascenso”. Serd el rango de actuacién y el puntaje obtenido por el
trabajador en la evaluacién del ultimo semestre. Para que el trabajador pueda ser
considerado para ascenso, deberd haber sido evaluado como “Bueno, Muy Bueno o
Excelente”.

5. Evaluacién Psicoldgica:
Sera efectuada por un psicdlogo de la institucion. Esiara conformada por la aplicacion de
una baterfa de pruebas y una entrevista individual. Para que el trabajador pueda ser
considerado para ascenso, debera haber obtenido como minimo el 60% de la puntuacién
maxima total.

C. Del Expediente para el Concurso:

Las siguientes disposiciones aplican tanto para empleados, como para obreros:

1. La documentaciéon que conformard el expediente del trabajador, a ser presenta.da ante e o &
Comité Técnico del MPPD para su revision y wvalidacion, debera estar contemda encuna %
carpeta individual, de manila amarilla, tamaifio carta, identificada con una et]queta donciﬁ : e : hQ o
indique en letras de molde: apellidos, nombres, cédula de identidad dél ;traba,_ dor g
denominacioén y cédigo del cargo o puesto de trabajo al que aspira, asi como su :
ubicacion. A ;.
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Ejemplo:
Apellidos: XXXXX XXXXXX

Nombres: XXXXX XXXXX

Cédula: XX XXX XXX

Denominacion del Cargo o Puesto: XXXXX
Cod. RAC 0 RAPO: XXXXX

Ubicacion: XXXXX

- 2. Cada documento debe ser identificado con una cartulinay separador con el nimero
asignado en el indice de “Recaudos”.
3. La documentacién debe ser ordenada y foliada, tal v como se indica a continuacion.
(Una copia de este indice debe ir adherido en el reverso de la portada de la carpeta):

x
x
x
x

Constancia de Inscripcion (totalmente llena y firmada en sus dos caras)

Requisitos del Cargo o Puesto de Trabajo, donde concursa (Segtn el MDCG &
MDPT)

Hoja de SIGEFIRRHH

Copia de la Cédula de Identidad (legible y ampliada al 25%)

Baremo aplicado, con la puntuacidn obtenida por el trabajador

Copias autenticadas de los titulos academicos (Educacion Formal)

Relacion y Copia de los certificados de los cursos, talleres, etc (Educacion
Informal); asi como los Diplomados si los hubiera efectuado el trabajador
Copia del Movimiento de Ingreso y ultimo ascenso del trabajador (De no
poseerlo, anexar constancia donde se indique la fecha de ingreso y cargo &
puesto de trabajo, ademas de los cargos o puestos desempefiados en otras
dependencias.

Constancias de contratos de trabajo anteriores, Certificacion de Experiencias,
etc

10 Copia de la Notificacion de la Evaluacion del Desempefio & Eficiencia del ultimo N .
semestre, donde se indique rango de actuacidn y puntaje
11 |Planilla con los resultados de la Evaluacion Psicologica X X ® *
12 |Planilla de Entrevista con el Jefe inmediato del Cargo objeto de Concurso X X x
13 |Resultados de la Prueba de Conocimiento x
14 |Resultados de la Prueba de Manejo de Micro X
Resumen del Trabajo Especial con sus resultados (Solo aplica para los que optan
a PIIl.

X |X|xX|[x| %
X |X|x|xX| X
x
x

N o |ounb|lw N (R

x
X
x
X

15

D. Del Comité Técnico de Concurso del MPPD:

1. De las causales de inhibicion: S IRRIA AN
a. Constituyen causales de inhibicion o de recusacion de los miembros del Comnte Tecmccr' K
de Concurso del MPPD, las siguientes situaciones: iG 2

1) Parentesco consangumeo hasta el cuarto (4") grado de consanguinidad Q egun, o

2) Parentesco de adopcidon entre un miembro del Comité Técnico con élguno"d{e ‘\lo
aspirantes.
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3) El interés que tenga algiin miembro del Comité Técnico, aunque sea indirecto, de
amistad intima o enemistad manifiesta, con alguno de los participantes del concurso.

4) Cuando alguno de los miembros del Comité Técnico considere que sus apreciaciones
sobre alguno de los participantes en el concurso, podrian no ser objetivas.

5) En caso de estar incurso en alguna de las situaciones antes mencionadas, el afectado,
deberd manifestarlo por escrito ante el Director de Personal Civil correspondiente,
dentro de los tres (03) dias hébiles después de conocerse la lista de aspirantes
inscritos.

:6) El Comité Técnico podra emplear la participacion de expertos como personal de
apoyo en el proceso, cuando asi lo considere conveniente.

E. De la Participacion:

Para poder participar en cualquier concurso de Ascenso, Sistema de Méritos o de Ingreso, el
aspirante deberd satisfacer todos y cada uno de los requisitos exigidos por el cargo o puesto.
C

De las Cauciones:

Las Cauciones son declaraciones personales e individuales, obligatorias y bajo fe de juramento,
con implicaciones disciplinarias, penales, civiles y/o administrativas, que aseveran que un
proceso de Ascenso, Ingreso o Sistema de Méritos, ha sido llevado a cabo cumpliendo todas y
cada una de las disposiciones para ello establecidas. Garantizan que dicho proceso fue realizado

con plena y absoluta transparencia.

Tipos de Caucion:

1:

Del Comité Técnico del Concurso:

Declara que no participaron cényuges, concubinos (as), parientes dentro del cuarto (4%
grado de consanguinidad o segundo (2°) de afinidad del personal de empleados y
trabajadores (Obreros) de némina fija o contratados. Ademas garantiza que los procesos
fueron ejecutados dando cumplimiento a los instructivos, manuales v lineamientos de
naturaleza administrativa dictados por la autoridad competente; y que los procesos se
realizaron  con honestidad, transparencia, eficacia, responsabilidad y participacion, sin
restriceion de ninguna persona, salvo las establecidas por disposiciones legales vigentes

Del Supervisor:
Certifica estar en conocimiento de que los trabajadores que laboran en la unidad bajo su
supervision directa, poseen nexos familiares.

De Titulo Académico:
El aspirante declara el titulo académico de mayor nivel que posee.

De Estudios:
El aspirante declara estar cursando estudios. Indica el nivel, especialidad ¥ mencion.

De Ascenso:
El aspirante declara que aceptara el ascenso al cargo/puesto, sin que haya la posj
reclamacién de cualquier naturaleza, presente o futura alguna, por razdén de la
nivel académico que actualmente posee referente al exigido como re
cargo/puesto por el cual concursa.
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VI. DISPOSICIONES FINALES:

A. Las disposiciones antes sefialadas se aplicar4an al personal de Empleados y Trabajadores
(Obreros) en todo cuanto sea factible conforme a la norma legal pertinente y
procedimientos para ellos establecidos.

- B. Los documentos que soportan la decisién técnica del proceso selectivo y la constancia de
sus resultados, deben permanecer en los registros de personal por el lapso de dos (02) afios,
tiempo durante el cual no deben ser destruidos. En este registro se incluiran los
documentos de aquellos participantes que hayan resultado ganadores, mas los tres
siguientes en el Orden de Mérito que cumplan con un puntaje igual o mayor al minimo
establecido como aprobatorio, quienes conformaran el Registro de Elegibles; todo esto de
acuerdo a lo sefialado en los Lineamientos de la Circular N-029 de fecha 29 de enero de
2004, emanada del Despacho del Viceministerio de Planificaciom y Desarrollo Institucional,
hoy en dia Ministerio del Poder Popular para la Planificacién.

C. Sdlo podran efectuar procesos de Sistema de Méritos y Concurso Publico de Ingreso para
empleados o de Ascensos e Ingresos para Trabajadores, aquellos Componentes, Unidades,
o Dependencias que tengan actualizados y aprobados antes del 31-DIC-2013, sus
Movimientos de Personal correspondientes al Ejercicio Fiscal 2012 y 2013, cambios de
denominacion, cambios de clasificacién y creacién de cargos o puestos, aprobados al 15-
ENE-2014.

D. Se deberan publicar en su totalidad todos los cargos vacantes, en primer lugar para el
Sistema de Mérito de la dependencia, luego, en caso de no cubrirse todas las vacantes
ofertadas, se publicaran para un Sistema de Mérito a nivel de las Fuerzas Armadas, y por
ultimo, en caso de aun quedar vacantes, se publicardn para Concurso Publico de Ingreso.

E. El Comité Técnico del MPPD, conformado segin la Providencia Administrativa No.
GGRH-DPC-06-13 de fecha 28 de noviembre de 2013, es el Ginico facultado para autorizar
la convocatoria, validar y elaborar el Acta de Conformidad de los Procesos de Concurso
Publico de Ingreso y Sistema de Méritos de empleados, Ascenso e Ingreso de Trabajadores
adscritos al Ministerio del Poder Popular para la Defensa. .

F. Soélo mediante la correspondiente Acta de Conformidad, debidamente firmada por todos los
miembros del Comité Técnico de la Oficina de Recursos Humanos del MPPD, de cada uno
de los procesos de Concurso Publico de Ingreso y Sistema de Meéritos de Empleados,
Ascenso ¢ Ingreso de Trabajadores, la Coordinacion de Noémina podra proceder al ingreso a
la némina fija de los empleados y trabajadores ganadores.

G. Por cada proceso se elaboraran dos (02) originales del Acta de Conformidad, la
deberan llevar el sello seco de la Direccién de Personal Civil de la Oficina de
Humanos del MPPD.
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H. Los presentes lineamientos entraran en vigencia a partir de su firma, para los procesos de

Concursos de Ingresos y Sistema de Mcéritos de Personal de Empleado, y Ascensos e
Ingresos del Personal Obrero, que se efectiien durante el Ejercicio Fiscal 2014.

Cualquier duda u observacion debera ser presentada ante el Comité Técnico del MPPD,
para su debida aclaratoria o consideracidn.

Vli. DISPOSICION TRANSITORIA

Hasta tanto la Universidad Militar Bolivariana de Venezuela tenga aprobada su estructura de
cargos, todo aquel personal de empleado que sea designado en condicion de Comisidon de

Servicio a dicha dependencia, para participar en un Sistema de M¢érito debera hacerlo a través
de ese centro educativo, no a través de su unidad de origen.

iembre de 2013

I
W=

GENERAL DEDIVISION R E A e
DIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA DE REC‘?&&‘E’ UMANOS
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