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CONVOCATORIA

~ Se informa a todos los funcionarios de

carrera al servicio de la Oficina de
Gestion Humana del Ministerio del
Poder Popular para la Defensa (Sede
Ministerial); que el PROCESO DE
SISTEMA DE MERITOS Y ASCENSOS,
se llevara a efecto a partir del dia 05
de Junio de 2.017 hasta el 08 de
Junio de 2.017.



LINEAMIENTOS E
INSTRUMENTOSTECNICOS
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Gobierno Bolivariano I R e Bl N
de Venezuela Z

de Planificacion y Finanzas SN TR0

DVPSI-DGCS-N° m_—

Caracas, u 2 ABR 2012

Ciudadana
Capitan de Navio

r
LISBETH JOSEFINA BRICENO BRAVO
A P Ro B AC I O N Directora de Personal Civil de la Oficina de Recursos Humanos
Ministerio del Poder Popular para la Defensa
Su Despacho.-

I IAN UAL D E Me dirijo a usted, en la oportunidad de dar repuesta al oficio N° 21104 de

fecha 24/02/2012 y recibido en fecha 06/03/2012, mediante el cual remiten Manual

C o M P E T E N C I AS de Competencias Genéricas de Cargos de Carrera corregido para su aprobacion.

Al respecto, le informo que una vez realizado el anélisis técnico

r
correspondiente, se procede a la aprobacion del referido instrumento, por lo que
debe considerarse valido para la realizacion de los diferentes procesos en los

cuales se requiera.

‘ A RG o S D E Sin otro particular al cual hacer referencia, le saluda.

Resolucion N° *»: de fecha 19 g nero de 2011, publlcada en Gaceta Oficial
de la Republica BolivaW Rag-de e Hozuela N° 39.601 de fecha 25 de enero de 2011

X,




BAREMO APLICABLE AL PERSONAL PROFESIONALY
TECNICO UNIVERSITARIO (SISTEMA DE MERITOS)

—
i C citacidn g Desarrolla Funtih FAhzimao: J0 F‘-ul.lll- Oibe. = E
Y T — Frunt aje P isimeo: 14 Funtaje Szig. 1]
Sim Culrmimas Cashmin ados Oiwos Tlodos Funibces
Profegicnal con Doctormda =] “*
Profesionasl oon Masstnis 1n 1= 12
Froofegicnal oo Efpec alizacidn & 10 1
Frofesional Universitaric T i
T5U. oon Especializacidn -3 |3 -]
TSy 3 3
1.2 Eamaﬂn Liriead S|t arioe i.ﬂ.n-muﬂitlua] Puntaje FMbdimo: 3 ['I wurﬂmiu ) EE
1.3 Informal [Scumaulativo) FPunt ajee PLisimeo: 9 Puntaje Sugig. - 0,00
SIS P aicip e 5 pr ol i e B ErErEncias .ﬂﬂnbm 06 L b
0 & mbe 5 4 O
251 @ 300 Horas 4.5 25 0,0
201 & F50 Hosr s 4+ = 0
151 & 200 Horss X5 25 0,
W . I‘H-DIH-DrE 2 2 0
515 100 Harss 5 15 0,00
F 1 QU0
1.4 Came Ingtructod Puandajé Miairme: 4 (2 ptodbeurns]) Pun, Adig .00
2_E rienoia Laboral [&Aocwmael. F"ntal. A Smirmao: S0 Fumnit Oibtemnido - ﬂ&
2.1 En s Ao, Pablics ylo Priveds FPuntaje Fbsimo: 30 Funtaje Ssignado - 0,0
(M. 30 afics) Woaslos [ sfio) Afios
Admini s acihdn Pdblios 1 0,00
Administracidn Privads 0,75 000
2_2 Esperiencis &n uncicnes supsimisorss Frunt sje bhsimea: 15 FPuritsje Augig. 0y
HAdm. yio Priveds [Pelin. 15 afios] ' wlow [of afio) Ahos
Adm. Piblics 1 0 00
Adm. Frivada 0,75 000
2.3 Trabajos especiales en ol bres Funtaje Rasimo: 5 [25 ptos. fuabajo) | Puntaje fsig, :
J. Evaluacion de Desempeno Puntaje Mizsimo: 5 Funtasje Obt. - 000
Ercepoicns =]
Sobie o Expaerados 3
Dentro de lo Experado 1
4, Evaluacidn Psicoldgica FPuntaje PAhsimo: & Puntaje Dbt - 0,00
4.1 Frusbas Psicoligioas Funitage b ksimo: 3
Wals @ & & R IeE ]
Spditud 1
Scaiead 1
4.2 Entrevista Fricoldgics Funtsje b akimo: 5
5. Emtreévista ¢on &l Jefs de la Unidad Puntaje Misimo: 4 Famtaje Dbt - 0,00
Disminic del bees de trabjo 1
| Logros obtenidos 1
Mctinacidn, interes & inkolativa 1
Habilid it patencisles 1
B, Tragecboria Disciplinaria I Puntaje P izimo: 3 h‘-l.li Dbk =
7. Puntaje Total: 0,00




(SISTEMA DE MERITOS)

BAREMO APLICABLE AL PERSONAL DE BACHILLERES

1. Capacitacion y Desarrollo Puntaje Maximo: 30 Puntaje Obtenido: 0,00
1.1 Formal: (No Acumulativo) Puntaje Maximo: 15 Puntaje Asignhado 0,00
Cuatro afios de Educacidn Superior aprobados 15
Tres afios de Educacién Superior aprobados 12
Dos afios de Educacidn Superior aprobados 9
Un afio de Educacidn Superior aprobado 6
1.2 Informal: (No Acumulativo) Puntaje Maximo: 15 Puntaje Asighado 0,00

Como participante: Aprobaciéon | Asistencia | Aprobacion Asistencia
301 o mas 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) Puntaje Maximo: 2 (1 pto/curso, max 2) 0,00

2. Experiencia Laboral (Acumulativa) Puntaje Maximo: 45 Puntaje Obtenido 0,00
En la Adm. Publica y/o Privada (Max. 30 afios) Valor (c/ario) Afios
2.1 Administraciéon PuUblica 1,5 0,00
2.2 Administracién Privada 1 0,00

3. Evaluacion de Desempefio Puntaje Maximo: 5 Puntaje Obtenido 0,00

Excepcional 5
Sobre lo Esperado 3
Dentro de lo Esperado 1
4. Evaluacion Psicoldgica Puntaje Maximo: 8 Puntaje Obtenido 0,00
4.1 Pruebas Psicolégicas Puntaje Maximo: 3
Valores e intereses 1
Aptitud 1
Actitud 1
4.2 Entrevista Psicolégica Puntaje Maximo: 5
5. Entrevista con el Jefe de la Unidad Puntaje Maximo: 7 Puntaje Obtenido 0,00
Dominio del area de trabajo 3
Logros obtenidos 1
Motivacion, interés e iniciativa 2
Habilidades potenciales 1

6. Trayectoria Disciplinaria Puntaje Maximo: 3 [Puntaje Obt.

7. Puntaje Total 0,00




CARGOSVACANTES
OFICINA DE
GESTION HUMANA MPPD




CARGOSVACANTES

DENOMINACION
ESPECIFICA

ASISTENTE DE ANALISTA DE
RR.HH Il

ASISTENTE DE ANALISTA DE
RRHH I

SECRETARIO Il

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1

DENOMINACION

ESPECIFICA

ARCHIVISTA |

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ASISTENTE DE CONTABILIDAD
I

ASISTENTE LEGAL |

GENERICA

Blll

Bll

Bll

Bll

GENERICA

Bl

Bl

Bl

Bl

NRS. DE VACANTES

NRS. DE VACANTES

UBICACION ADMINISTRATIVA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

UBICACION ADMINISTRATIVA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

SUELDO

69.479,47

67.471,41

67.471,41

67.471,41

SUELDO

65.021,04

65.021,04

65.021,04

65.021,04



CARGOS VACANTES

DENOMINACION

NRS. DE VACANTES  UBICACION ADMINISTRATIVA SUELDO

ESPECIFICA GENERICA
TECNICO ADMINISTRATIVO I Tl 1 OFICIN:U?EA\(NBESTION 74.199.89
TECNIﬁgI\I/:TRINF\Z)ESCIlIJRSOS T 10 OFICIN:U[iﬂi(NB,ESTION 74.199 89
TECNICO PROGRAMACION I Tl 1 OFICIN:U?EA(NBESTION 74.199,89
TECNICli_I(L)JI\[/I)il\Il?Cl)EgtJRSOS T 11 OFICIN:U[KAiEESTION 71.891.04

DENOMINACION
NRS. DE VACANTES  UBICACION ADMINISTRATIVA SUELDO

ESPECIFICA GENERICA
TECNICO ADMINISTRATIVO | Tl 2 OFICIN:\U?EA\EESTION 71.891,04
TECNICO PROGRAMACION | Tl 1 OFICIN:U?EA\E'E\STION 71.891,04
ABOGADO | Pl 1 OFICIN:\U?EA\EESTION 76.480,70
ADMINISTRADOR | P 1 OFICINA DE GESTION 76.480,70

HUMANA



DENOMINACION

GENERIC

ESPECIFICA A

ANALISTA DE RR.HH | Pl

ANALISTA DE PRESUPUESTO |  PI

COORDINADOR DE PLANES

EDUCATIVOS | Pl
PROGRAMADOR | Pl
DENOMINACION
ESPECIFICA GENERICA
ESTADISTICO | Pl
INGENIERO MECANICO | Pl
ADMINISTRADOR I Pl

NRS. DE VACANTES

12

NRS. DE VACANTES

CARGOS VACANTES

UBICACION ADMINISTRATIVA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

UBICACION ADMINISTRATIVA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

SUELDO

76.480,70

76.480,70

76.480,70

76.480,70

SUELDO

76.480,70

76.480,70

79.319.09



;',_" CARGOS VACANTES

DENOMINACION
NRS. DE VACANTES
ESPECIFICA GENERICA

ANALISTA DE PRESUPUESTO

; PII 5
PROGRAMADOR || PII 1
ANALISTA DE RECURSOS ST 14
HUMANOS ||
ANALISTA DE RECURSOS 1

HUMANOS IlI

UBICACION ADMINISTRATIVA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

SUELDO

79.319,09

79.319,09

79.319,09

80.003,41



PUESTOSVACANTES

DENOMINACION

ESPECIFICA

MENSAJERO

RECEPTOR INFORMADOR

CHOFER

AUXILIAR DE SERVICIOS DE
OFICINA

NRS. DE VACANTES

UBICACION ADMINISTRATIVA
OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

OFICINA DE GESTION
HUMANA

SUELDO

65.989,06

68.021,22

68.021,22

69.037,49



PROCESO DE
SISTEMA DE MERITOSY ASCENSOS
PERSONAL CIVIL DE LA
OFICINA DE GESTION HUMANA




CONVOCATORIA

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 MERITOS Y ASCENSOS, se
llevara a efecto a partir del dia 05 de
Junio de 2.017 hasta el 08 de Junio de
2.017.



CRONOGRAMA DETRABAJO

JULIO AGOSTO
19 20 21 22 23 26 27 28 29 30 27 28 31 15 16 17 18
1
2 [ 3 | | 4 |
| 4

ACTIVIDAD DURACION (*)

INCIO FORMAL DEL PROCESO

EVALUACION DE REQUISITOS (PRESELECCION)

VALIDACION DE LA EVALUACION DE REQUISITOS

INSCRIPCION

APLICACION DE PRUEBAS PSICOTECNICAS

RESULTADOS DE PRUEBAS PSICOTECNICAS

3 |[ENTREVISTAS 5
RESULTADOS DEL PROCESO

PUBLICACION DE RESULTADOS

(*) EXPRESADO EN DIAS HABILES
5 |PETICION DE REVISIONES - CASOS ESPECIALES 2




INFORMACION GENERAL

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

2. El candidato debe tener la documentacion actualizada en su
expediente personal que demuestre: educacion 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 evaluacion
del desempeio correspondiente al sequndo semestre 2016
con su Notificacion de Resultado, firmada.



INFORMACION GENERAL

5. INO serdn considerados los cursos o talleres que no indiquen

carga horaria, o con una carga inferior a 08 horas, asi como los
no dafines con el cargo objeto del concurso.
En la evaluacion se tomardn en cuenta los siguientes aspectos:

a. Requisitos de Educacion Formal e Informal.

b. Experiencia Laboral.

¢. Evaluacion del Desempeio 2do Semestre 2016.

d. Evaluacion Psicologica.

e. Para los aspirantes a los cargos de Nivel Profesional PI,
Pll, Tl y TIl, la Entrevista Personal Individual sera
realizada por el supervisor inmediato del cargo objeto
del concurso.

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



REQUISITOS MINIMOS DE CARGOS
(PERSONAL EMPLEADOS)

BACHILLER |0 A4 ANOS

BACHILLER 2 ANOS EM EL CARGO ANTERIOR DENTRO DE LA SERIE

BI
BACHILER e TRO DE LA SERIEDE Bl
TSU 0A 4 ANOS
TSU 5 ANOS O MAS EN AREA Y 2 ANOS EN EL CARGO

ANTERIOR DENTRO DE LA SERIE DE TI

PROFESIONAL [0 A 4 ANOS

5 ANOS O MAS EN AREA Y 2 ANOS EN EL CARGO

PROFESIONAL " ANTERIOR DENTRO DE LA SERIE DE PI

8 ANOS O MAS EN EL AREA Y 2 ANOS EN EL CARGO
PROFESIONAL |ANTERIOR DENTRO DE LA SERIE DE PIl MAS
POSTGRADO APROBADO EN EL AREA




TABLA DEVALORACION AL
PERSONAL OBRERO

SEXTO GRADO 0
EDUCACION BASICA

(7°, 8°y 9° grado)
EDUCACION MEDIA

15 20
(1°y 2° afio diversificado)

EDUCACION TECNICA

(1°, 2° y 3° ano profes)

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 A50 HORAS

RINW|AO]|O| N| | ©




"TABLA DEVALORACION AL PERSONAL OBRERO

Entrevista del Supervisor Puntaje Maximo: 15,00 Puntaje Obtenido: Total
Facilidad de Expresion 5,00
Dominio del Area de Trabajo 5,00 0,00
Apariencia Personal 5,00
ESCALA DE LOS FACTORES A EVALUAR
FACILIDAD DE EXPRESION
PUNTAJE DESCRIPCION
1 PUNTO MUY PARCO, DEFICIENTE COORDINACION DE LAS IDEAS A EXPRESAR, SUS IDEAS SON MUY
CONFUSAS
2 PUNTOS PARCO, LENTO PARA COORDINAR LAS IDEAS A EXPRESAR, SUS IDEAS SON CONFUSAS
3 PUNTOS ELOCUENTE DENTRO DE LO NORMAL, COORDINA LAS IDEAS, SE HACE ENTENDER
V 4
EVA LUAC I 0 N D E 4 PUNTOS LOCUAZ, COORDINA BIEN LAS IDEAS, SE HACE ENTENDER CON FACILIDAD
E N T R EVI ST E 5 PUNTOS MUY LOCUAZ, COORDINA MUY BIEN LAS IDEAS, SE HACE ENTENDER CON MUCHA FACILIDAD
DOMINIO DEL AREA DE TRABAJO
PUNTAJE DESCRIPCION
1 PUNTO DEFICIENTE DOMINIO DE LAS TAREAS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
2 PUNTOS REGULAR DOMINIO DE LAS TAREAS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
3 PUNTOS BUEN DOMINIO DE LAS TAREAS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
4 PUNTOS MUY BUEN DOMINIO DE LAS TAREAS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
5 PUNTOS EXCELENTE DOMINIO DE LAS TAREAS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
APARIENCIA PERSONAL
PUNTAJE DESCRIPCION
1PUNTO DEFICIENTE
2 PUNTOS REGULAR
— - 3 PUNTOS BUENA
4 PUNTOS MUY BUENA
5 PUNTOS EXCELENTE
| PARA SER LLENADO POR LA COORDINACION DE INGRESO Y DESARROLLO
OBSERVACIONES: FIRMA
a0 [ ] noapto [ ]




REQUISITOS MINIMOS DE PUESTO
(PERSONAL OBREROS)

-Certificado de Educacion Basica (9no grado)
aprobado), mas culminacidn satisfactoria de un curso
de atencidn al publico, dictado por el INCE o cualquier
otra institucién reconocida.

De 1 a 3 afos de
-Conocimiento acerca del manejo de centrales| experiencia en el 4

telefonicas. area.

RECEPTOR
INFORMADOR

-Conocimiento del manejo de directorios telefdnicos
internos y externos.

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

-Certificado de Educacion Basica (9no grado)
aprobado).

-Conocimiento de las distintas zonas y direcciones de

MENSAJERO la ciudad. No requiere

experiencia previa.

-Conocimiento de las Normas de Higiene y Seguridad
Industrial.

-Buena apariencia personal.




REQUISITOS MINIMOS DE PUESTO
(PERSONAL OBREROS)

eCertificado de Educacibn Basica (9no grado
aprobado).

eConocimiento de la Ley de Transito Terrestre y su
Normativa.

eConocimiento de las caracteristicas y funcionamiento

de los diferentes vehiculos utilizados en el Organismo.
Dela3

CHOFER afos en el 4 1
eConocimiento de las diferentes areas de la ciudad. area.

eConocimiento de la conduccién de vehiculos
sincronicos y automaticos.

eConocimientos generales de electromecanical
automotriz.

eConocimiento de normas de higiene y seguridad
industrial.

eCertificado de Educacibn Basica (9no grado
aprobado), mas culminacion satisfactoria de un curso
AUXILIAR DE  |de Archivo y Correspondencia, dictado por el INCES o] De3a5
SERVICIOS DE [cualquier otra institucion reconocida. afios en el 5 7

OFICINA area.
eConocimientos generales de oficina.

eConocimientos de mecanografia.




CONVOCATORIA

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



CRONOGRAMA DETRABAJO ASCENSO

ACTIVIDAD DURACION (*)

INICIO FORMAL DEL PROCESO
EVALUACION DE REQUISITOS (PRESELECCION)
VALIDACION DE LA EVALUACION DE REQUISITOS
INSCRIPCION

APLICACION DE PRUEBAS PSICOTECNICAS
RESULTADOS DE PRUEBAS PSICOTECNICAS
ENTREVISTAS

RESULTADOS DEL PROCESO

PUBLICACION DE RESULTADOS

PETICION DE REVISIONES - CASOS ESPECIALES
REVISION DE CASOS ESPECIALES

RESPUESTA A CASOS ESPECIALES

NOTIFICACION AL GANADOR - INGRESO EFECTIVO

[ NESGEE S

RiRIWINIRTW]AN

(*) EXPRESADO EN DIAS HABILES



INFORMACION GENERAL .

I. Los candidatos deberan formalizar su inscripcion a través de
la Constancia de Participacidn, la cual debe ser solicitada en
la Direccion de Personal Civil, Ministerio del Poder Popular
para la Defensa, Edificio No.l; Mezzanina; desde el dia 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 documentacion actualizada en
su expediente personal que demuestren: el nivel de
educacién y conocimientos requeridos, la experiencia y la
evaluacion del desempeno correspondiente al semestre
anterior a la fecha de la realizacion del Proceso de Ascenso
con su correspondiente Notificacion de Resultado,
firmada.



INFORMACION GENERAL

3. No serdan considerados los cursos o talleres que no
indiquen carga horaria, o con una carga inferior a 08
horas, asi como los no dafines con el puesto de trabajo
ofertado.

4. En la evaluacion se tomardn en cuenta los siguientes
aspectos:

Nivel Educativo y Conocimientos Requeridos.

Experiencia Laboral.

Evaluacién de Eficiencia.

Evaluacién Psicotécnica.

Entrevista con el Supervisor Inmediato, avalada por

el Jefe de la Dependencia donde exista la vacante.

Trayectoria Disciplinaria.

o an pgaAa

<h



INFORMACION GENERAL

. Las fechas para la aplicacion de la pruebas psicolégicas
al personal aspirante del Sistema de Meritos y
Ascenso son las siguiente:

Aplicacion prueba psicolégica escrita:
I9JUNI7 al 23JUN17

Aplicacion entrevista psicolégica:
26JUNI7 al 30JUN17



