
Se informa a todos los funcionarios de
carrera al servicio de la Oficina de
Gestión Humana del Ministerio del
Poder Popular para la Defensa (Sede
Ministerial); que el PROCESO DE
SISTEMA DE MÉRITOS Y ASCENSOS,
se llevará a efecto a partir del día 05
de Junio de 2.017 hasta el 08 de
Junio de 2.017.

CONVOCATORIA



LINEAMIENTOS E 

INSTRUMENTOS TÉCNICOS



APROBACIÓN 

MANUAL DE 

COMPETENCIAS 

GENÉRICAS DE 

CARGOS DE 

CARRERA 
(1/1)



BAREMO  APLICABLE AL PERSONAL PROFESIONAL Y 

TÉCNICO UNIVERSITARIO (SISTEMA DE MÉRITOS)



BAREMO  APLICABLE AL PERSONAL DE BACHILLERES 
(SISTEMA DE MÉRITOS)

1. Capacitación y Desarrollo 0,00

   1.1 Formal: (No Acumulativo) 0,00

   Cuatro años de Educación Superior aprobados

   Tres años de Educación Superior aprobados 

   Dos años de Educación Superior aprobados

   Un año de Educación Superior aprobado

0,00

Aprobación Asistencia Aprobación Asistencia

               301 o más 8 7 0,00

               251 a 300 Horas 7 6 0,00

               201 a 250 Horas 6 5 0,00

               151 a 200 Horas 5 4 0,00

               101 a  150 Horas 4 3 0,00

                51 a  100 Horas 3 2 0,00

                08 a    50 Horas 2 1 0,00

    1.3 Diplomado Universitario   (Acumulativo) 0,00

2. Experiencia Laboral  (Acumulativa) 0,00

    En la Adm. Pública y/o Privada (Máx. 30 años)

    2.1     Administración Pública 0,00

    2.2     Administración Privada 0,00

 3.   Evaluacion de Desempeño 0,00

               Excepcional

               Sobre lo Esperado

               Dentro de lo Esperado

 4.   Evaluación Psicológica 0,00

            4.1   Pruebas Psicológicas

                    Valores e intereses

                    Aptitud

                    Actitud

             4.2  Entrevista Psicológica

 5.   Entrevista con el Jefe de la Unidad 0,00

               Dominio del área de trabajo

               Logros obtenidos

               Motivación, interés e iniciativa

               Habilidades potenciales

 6.   Trayectoria Disciplinaria Puntaje Obt.

0,00

2

1

Puntaje Máximo:        3

1

7. Puntaje Total

1

1

Puntaje Máximo:  5

Puntaje Máximo:  7 Puntaje Obtenido

3

Puntaje Máximo:  8 Puntaje Obtenido

Puntaje Máximo:  3

1

5

3

1

1,5

1

Puntaje Máximo: 5 Puntaje Obtenido

   1.2 Informal: (No Acumulativo)

              Como participante:

Puntaje Máximo: 15 Puntaje Asignado

Puntaje Máximo: 45 Puntaje Obtenido

Valor (c/año) Años

Puntaje Máximo:  2  (1 pto/curso, máx 2)

12

9

6

Puntaje Máximo: 30 Puntaje Obtenido:

Puntaje Máximo: 15 Puntaje Asignado

15



CARGOS VACANTES 

OFICINA DE 

GESTION HUMANA MPPD



CARGOS VACANTES 
DENOMINACION

NRS. DE VACANTES UBICACIÓN ADMINISTRATIVA SUELDO

ESPECIFICA GENERICA

ASISTENTE DE ANALISTA DE 

RR.HH III
BIII 4

OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
69.479,47

ASISTENTE DE ANALISTA DE 

RRHH II 
BII 4

OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
67.471,41

SECRETARIO II BII 2
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
67.471,41

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

II
BII 1

OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
67.471,41

DENOMINACION

NRS. DE VACANTES UBICACIÓN ADMINISTRATIVA SUELDO

ESPECIFICA GENERICA

ARCHIVISTA I BI 1
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
65.021,04

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I BI 1
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
65.021,04

ASISTENTE DE CONTABILIDAD 

I
BI 1

OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
65.021,04

ASISTENTE LEGAL I BI 2
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
65.021,04



CARGOS VACANTES 
DENOMINACION

NRS. DE VACANTES UBICACIÓN ADMINISTRATIVA SUELDO

ESPECIFICA GENERICA

TECNICO ADMINISTRATIVO II TII 1
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
74.199.89

TECNICO EN RECURSOS 

HUMANOS II
TII 10

OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
74.199,89

TECNICO PROGRAMACION  II TII 1
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
74.199,89

TECNICO DE RECURSOS 

HUMANOS I
TI 11

OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
71.891,04

DENOMINACION

NRS. DE VACANTES UBICACIÓN ADMINISTRATIVA SUELDO

ESPECIFICA GENERICA

TECNICO ADMINISTRATIVO  I TI 2
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
71.891,04

TECNICO PROGRAMACION  I TI 1
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA

71.891,04

ABOGADO I PI 1
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
76.480,70

ADMINISTRADOR I PI 1
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA

76.480,70



CARGOS VACANTES 

DENOMINACION

NRS. DE VACANTES UBICACIÓN ADMINISTRATIVA SUELDO

ESPECIFICA GENERICA

ESTADISTICO  I PI 1
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
76.480,70

INGENIERO MECANICO  I PI 1
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
76.480,70

ADMINISTRADOR II PII 1
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
79.319.09

DENOMINACION

NRS. DE VACANTES UBICACIÓN ADMINISTRATIVA SUELDO

ESPECIFICA
GENERIC

A

ANALISTA DE RR.HH I PI 12
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
76.480,70

ANALISTA DE PRESUPUESTO I PI 1
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
76.480,70

COORDINADOR DE PLANES 

EDUCATIVOS  I 
PI 1

OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
76.480,70

PROGRAMADOR  I PI 1
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
76.480,70



CARGOS VACANTES 

DENOMINACION

NRS. DE VACANTES UBICACIÓN ADMINISTRATIVA SUELDO

ESPECIFICA GENERICA

ANALISTA DE PRESUPUESTO 

II
PII 5

OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
79.319,09

PROGRAMADOR II PII 1
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
79.319,09

ANALISTA DE RECURSOS 

HUMANOS II
PII 14

OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
79.319,09

ANALISTA DE RECURSOS 

HUMANOS III
PIII 1

OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
80.003,41



PUESTOS VACANTES 

DENOMINACION

NRS. DE VACANTES UBICACIÓN ADMINISTRATIVA SUELDO

ESPECIFICA

MENSAJERO 4
OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
65.989,06

RECEPTOR INFORMADOR
3

OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
68.021,22

CHOFER
1

OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
68.021,22

AUXILIAR DE SERVICIOS DE 

OFICINA 7

OFICINA DE GESTIÓN 

HUMANA
69.037,49



PROCESO DE 

SISTEMA DE MÉRITOS Y ASCENSOS

PERSONAL CIVIL DE LA 

OFICINA DE GESTION HUMANA



Se informa a todos los funcionarios de
carrera al servicio del Ministerio del
Poder Popular para la Defensa (Sede
Ministerial); que el PROCESO DE
SISTEMA DE MÉRITOS Y ASCENSOS, se
llevará a efecto a partir del día 05 de
Junio de 2.017 hasta el 08 de Junio de
2.017.

CONVOCATORIA



CRONOGRAMA DE TRABAJO

(*) EXPRESADO EN DÍAS HÁBILES

ACTIVIDAD DURACIÓN (*)

1

INCIO FORMAL DEL PROCESO

4

EVALUACIÓN DE REQUISITOS (PRESELECCIÓN)

VALIDACIÓN DE LA EVALUACIÓN DE REQUISITOS

INSCRIPCIÓN

2

APLICACIÓN DE PRUEBAS PSICOTÉCNICAS

5

RESULTADOS DE PRUEBAS PSICOTÉCNICAS

3 ENTREVISTAS 5

4

RESULTADOS DEL PROCESO

3
PUBLICACIÓN DE RESULTADOS

5 PETICIÓN DE REVISIONES - CASOS ESPECIALES 2

jun05 06 07 08 4 5 19 20 21 22 23 11 12 26 27 28 29 30 18 19 27 28 31 # # 15 16 17 1 2 18 20 21 22 23

JUNIO JULIO

4

1

2

4

1

5

3

AGOSTO

18



1. Los candidatos deberán formalizar su inscripción a través de la
Constancia de Participación, la cual debe ser solicitada en la
Dirección de Personal Civil, Ministerio del Poder Popular para
la Defensa, Edificio No.1; Mezzanina; desde el día 05 de Junio
de 2017 hasta el día 08 de Junio de 2017 de 8:00 a 11:00 am.

2. El candidato debe tener la documentación actualizada en su
expediente personal que demuestre: educación y experiencia
laboral afines con el cargo objeto de concurso, establecidos
en el Manual de Competencias Genéricas del Ministerio del
Poder Popular para la Defensa; adicionalmente, la evaluación
del desempeño correspondiente al segundo semestre 2016
con su Notificación de Resultado, firmada.

INFORMACIÓN GENERAL



INFORMACIÓN GENERAL
3. No serán considerados los cursos o talleres que no indiquen

carga horaria, o con una carga inferior a 08 horas, así como los
no afines con el cargo objeto del concurso.

4. En la evaluación se tomarán en cuenta los siguientes aspectos:
a. Requisitos de Educación Formal e Informal.
b. Experiencia Laboral.
c. Evaluación del Desempeño 2do Semestre 2016.
d. Evaluación Psicológica.
e. Para los aspirantes a los cargos de Nivel Profesional PI,

PII, TI y TII, la Entrevista Personal Individual será
realizada por el supervisor inmediato del cargo objeto
del concurso.

f. Para los aspirantes al cargo de Nivel Profesional PIII, la
Entrevista Personal Individual será realizada por un
panel de expertos designado por el Comité Técnico
correspondiente.



REQUISITOS MINIMOS DE CARGOS

(PERSONAL EMPLEADOS)

CARGO REQUISITOS

GENERICA NIVEL EDUCACION EXPERIENCIA

BACHILLER BI BACHILLER 0 A 4 AÑOS 

BACHILLER BII BACHILLER
2 AÑOS EM EL CARGO ANTERIOR DENTRO DE LA SERIE 
BI

BACHILLER BIII BACHILLER
5 AÑOS O MÁS EN AREA Y 2 AÑOS EN EL CARGO 
ANTERIOR DENTRO DE LA SERIE DE BII

TSU TI TSU 0 A 4 AÑOS 

TSU TII TSU
5 AÑOS O MÁS EN AREA Y 2 AÑOS EN EL CARGO 
ANTERIOR DENTRO DE LA SERIE DE TI

PROFESIONAL PI PROFESIONAL 0 A 4 AÑOS 

PROFESIONAL PII PROFESIONAL
5 AÑOS O MÁS EN AREA Y 2 AÑOS EN EL CARGO 
ANTERIOR DENTRO DE LA SERIE DE PI

PROFESIONAL PIII PROFESIONAL
8 AÑOS O MÁS EN EL AREA Y 2 AÑOS EN EL CARGO 
ANTERIOR DENTRO DE LA SERIE DE PII MAS 
POSTGRADO APROBADO EN EL AREA



TABLA DE VALORACION AL

PERSONAL OBRERO

NIVEL
PUNTAJE

CURSANDO FINALIZADO

SEXTO GRADO 0

EDUCACION BASICA

(7°, 8° y 9° grado)
5 10

EDUCACION MEDIA

(1° y 2° año diversificado)
15 20

EDUCACION TECNICA

(1°, 2° y 3° año profes)
25 30

EDUCACIÓN INFORMAL PUNTUACIÓN

401 HORAS Ò MAS 9

351 HORAS  A 400 HORAS 8

301 HORAS A 350 HORAS 7

251 HORAS A 300 HORAS 6

201 HORAS A 250 HORAS 5

151 A 200 HORAS 4

101 HORAS A 150 HORAS 3

51 A 100 HORAS 2

08 A 50 HORAS 1



EVALUACIÓN DE 
ENTREVISTA

Entrevista del Supervisor Puntaje Obtenido:

          Facilidad de Expresión

          Dominio del Área de Trabajo

          Apariencia Personal

FACILIDAD DE EXPRESIÓN

PUNTAJE

1 PUNTO

2 PUNTOS

3 PUNTOS

4 PUNTOS 

5 PUNTOS

DOMINIO DEL ÁREA DE TRABAJO

PUNTAJE

1 PUNTO

2 PUNTOS

3 PUNTOS

4 PUNTOS 

5 PUNTOS

APARIENCIA PERSONAL

PUNTAJE

1 PUNTO

2 PUNTOS

3 PUNTOS

4 PUNTOS 

5 PUNTOS

APTO                                NO APTO           

DESCRIPCIÓN

5,00

5,00

ESCALA DE LOS FACTORES A EVALUAR

Total

0,00

5,00

EXCELENTE DOMINIO DE LAS TAREAS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO

DEFICIENTE

REGULAR

BUENA

DESCRIPCIÓN

MUY BUEN DOMINIO DE LAS TAREAS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO

MUY LOCUAZ, COORDINA MUY BIEN LAS IDEAS, SE HACE ENTENDER CON MUCHA FACILIDAD

LOCUAZ, COORDINA BIEN LAS IDEAS, SE HACE ENTENDER CON FACILIDAD

ELOCUENTE DENTRO DE LO NORMAL, COORDINA LAS IDEAS, SE HACE ENTENDER

PARCO,  LENTO PARA COORDINAR LAS IDEAS A EXPRESAR, SUS IDEAS SON CONFUSAS

MUY PARCO, DEFICIENTE COORDINACIÓN DE LAS IDEAS A EXPRESAR, SUS IDEAS SON MUY 

CONFUSAS

Puntaje Máximo:  15,00

PARA SER LLENADO POR LA COORDINACIÓN DE INGRESO Y DESARROLLO

OBSERVACIONES: FIRMA 

DEFICIENTE DOMINIO DE LAS TAREAS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO

REGULAR DOMINIO DE LAS TAREAS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO

BUEN DOMINIO DE LAS TAREAS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO

DESCRIPCIÓN

MUY BUENA

EXCELENTE

TABLA DE VALORACION AL PERSONAL OBRERO



REQUISITOS MINIMOS DE PUESTO

(PERSONAL OBREROS)

Puesto Nivel Educativo y Conocimientos Requeridos
Experiencia 

Laboral
Grado  VACANTES

RECEPTOR 
INFORMADOR 

·Certificado de Educación Básica (9no grado
aprobado), mas culminación satisfactoria de un curso
de atención al publico, dictado por el INCE o cualquier
otra institución reconocida.

De 1 a 3 años de  
experiencia en el 

área.  
4 3·Conocimiento acerca del manejo de centrales

telefónicas.

·Conocimiento del manejo de directorios telefónicos
internos y externos.

·Conocimiento de las normas de higiene y seguridad
en el trabajo.

MENSAJERO 

·Certificado de Educación Básica (9no grado
aprobado).

No requiere 
experiencia previa. 

2 4

·Conocimiento de las distintas zonas y direcciones de
la ciudad.

·Conocimiento de las Normas de Higiene y Seguridad
Industrial.

·Buena apariencia personal.



Puesto Nivel Educativo y Conocimientos Requeridos
Experiencia 

Laboral
Grado 

CHOFER

Certificado de Educación Básica (9no grado

aprobado).

De 1 a 3 

años en el 

área.

4 1

Conocimiento de la Ley de Tránsito Terrestre y su

Normativa.

Conocimiento de las características y funcionamiento

de los diferentes vehículos utilizados en el Organismo.

Conocimiento de las diferentes áreas de la ciudad.

Conocimiento de la conducción de vehículos

sincrónicos y automáticos.

Conocimientos generales de electromecánica

automotriz.

Conocimiento de normas de higiene y seguridad

industrial.

AUXILIAR DE 

SERVICIOS DE 

OFICINA 

Certificado de Educación Básica (9no grado

aprobado), mas culminación satisfactoria de un curso

de Archivo y Correspondencia, dictado por el INCES o

cualquier otra institución reconocida.
De 3 a 5 

años en el 

área. 

5 7

Conocimientos generales de oficina.

Conocimientos de mecanografía.

REQUISITOS MINIMOS DE PUESTO

(PERSONAL OBREROS)



Se informa a todos los trabajadores
(as) (Obreros) al servicio del Ministerio
del Poder Popular para la Defensa
(Oficina de Gestión Humana), que el
Proceso de Ascenso se llevará a efecto
a partir del día 05 de Junio de 2.017.

CONVOCATORIA



25 26 27 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 # # 23 24 25 26 27 # # 30 31

F 2 2

5

6 6 F

8

9

4

7

JUNIO JULIO

1

2

3

CRONOGRAMA DE TRABAJO ASCENSO

(*) EXPRESADO EN DÍAS HÁBILES

3

4

5

6

7

8

9

RESPUESTA A CASOS ESPECIALES 1

NOTIFICACIÓN AL GANADOR - INGRESO EFECTIVO 1

PETICIÓN DE REVISIONES - CASOS ESPECIALES 2

REVISIÓN DE CASOS ESPECIALES 3

RESULTADOS DEL PROCESO 3

PUBLICACIÓN DE RESULTADOS 1

ENTREVISTAS 4

INSCRIPCIÓN

2
APLICACIÓN DE PRUEBAS PSICOTÉCNICAS

5
RESULTADOS DE PRUEBAS PSICOTÉCNICAS

1

INICIO FORMAL DEL PROCESO

5
EVALUACIÓN DE REQUISITOS (PRESELECCIÓN)

VALIDACIÓN DE LA EVALUACIÓN DE REQUISITOS

ACTIVIDAD DURACIÓN (*)



1. Los candidatos deberán formalizar su inscripción a través de

la Constancia de Participación, la cual debe ser solicitada en

la Dirección de Personal Civil, Ministerio del Poder Popular

para la Defensa, Edificio No.1; Mezzanina; desde el día 05

de Junio de 2017, hasta el 08 de Junio de 2017, de 8:00 a

11:00 am y de 1:00 a 2:30 pm.

2. El candidato debe tener la documentación actualizada en

su expediente personal que demuestren: el nivel de

educación y conocimientos requeridos, la experiencia y la

evaluación del desempeño correspondiente al semestre

anterior a la fecha de la realización del Proceso de Ascenso

con su correspondiente Notificación de Resultado,

firmada.

INFORMACIÓN GENERAL



3. No serán considerados los cursos o talleres que no

indiquen carga horaria, o con una carga inferior a 08

horas, así como los no afines con el puesto de trabajo

ofertado.

4. En la evaluación se tomarán en cuenta los siguientes

aspectos:

a. Nivel Educativo y Conocimientos Requeridos.

b. Experiencia Laboral.

c. Evaluación de Eficiencia.

d. Evaluación Psicotécnica.

e. Entrevista con el Supervisor Inmediato, avalada por

el Jefe de la Dependencia donde exista la vacante.

f. Trayectoria Disciplinaria.

INFORMACIÓN GENERAL



Las fechas para la aplicación de la pruebas psicológicas

al personal aspirante del Sistema de Meritos y

Ascenso son las siguiente:

Aplicación prueba psicológica escrita: 

19JUN17 al 23JUN17

Aplicación entrevista psicológica: 

26JUN17 al 30JUN17

INFORMACIÓN GENERAL


