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Yo, KATIANAALBERTINAHERNANDEZ ACOSTA,
titular de la C.I. N° V-15.734.904, en mi condici6n de
PRESIDENTADEL CONSEJOLEGISLATIVO DEL ESTA-
DO ARAGUA, conforme consta en Acta de Sesién de
Eleccién, Juramentacion e Instalacién de la Junta Directiva
del Consejo Legislativo del estado Aragua para el periodo
legislativo 2026-2027, realizada en sesion de fecha 05 de
enero de 2026, publicada en la Gaceta Oficial del estado
Aragua, Ordinaria N° 3391, de fecha 05 de enero de 2026,
en ejercicio de las atribuciones legales previstas en el

articulo 162, numeral 3, de la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela, el articulo 82, numerales 1y 22,
de la Constitucion del estado Aragua, los articulos 15,
numeral 15,y 22, numerales 1,8y 20, de Ley Organica de
los Consejos Legislativos de los Estados, en concordancia
con el articulo 95 de la Ley de Administracion Econémica,
Financiera y del Control Interno del estado Aragua, en
vinculacion a lo establecido en el articulo 36 de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, en conexién con lo
preceptuado en la parte final del articulo 5 de la Ley del
estatuto de la Funcidn Publica, en relacion a lo dispuesto
en el articulo 25, numerales 1y 11 del Reglamento de
Interior y de Debates del Consejo Legislativo del estado
Aragua vigente, y lo sefialado en el articulo 17 de la Ley
Organica de Procedimientos Administrativos del estado
Aragua en vinculacién con su articulo 1.

CONSIDERANDO
Que es deber del Presidente o Presidenta del
Consejo Legislativo del estado Aragua cumplir y hacer
cumplir la Constitucidon de la Republica Bolivariana de
Venezuela, las Leyes Nacionalesydemas Leyes Estadales.

CONSIDERANDO
Que corresponde ala méaxima autoridad jerarqui-
cade cada érgano o ente organizar, establecer, mantener
y evaluar el sistema de control interno, conforme a las
disposiciones previstas enla LeyOrganica de la Contraloria




General de la Republicaydel Sistema Nacional de Control
Fiscal.
CONSIDERANDO

Que el Manual del Concurso Publico parael Ingreso
y/o Ascenso delos Funcionarios o Funcionarias de Carrera
del Consejo Legislativo del estado Aragua constituye un
mecanismo de control interno fundamental, disefiado e
implementado por la maxima autoridad de este érgano
legislativo, orientado a garantizar que los procesos de
incorporaciony promocién deltalento humano se desarro-
llen bajo criterios de transparencia, objetividad, imparciali-
dad, uniformidad y verificabilidad, de conformidad con los
principios establecidos en el ordenamiento juridico aplica-
ble.

CONSIDERANDO
Quelaimplementacion delreferido Manual contribu-
ye alfortalecimiento de los mecanismos de control interno
y fiscalizacion del Consejo Legislativo del estado Aragua,
asi como a la optimizacion de los recursos institucionales,
procurando que los procesos de ingreso yascenso respon-
dan al mérito, la capacidad técnica, la idoneidad y las

condiciones exigidas para el adecuado desempefio de los
cargos.
CONSIDERANDO

Que el Manual establece las normas, procedimien-
tos, requisitos, mecanismos de evaluacion y criterios de
seleccién aplicables a los concursos publicos de ingresoy
ascenso, con el objeto de garantizar procesos objetivos,
transparentes y confiables para la incorporacién y promo-
cion de los funcionarios y funcionarias de carrera del
Consejo Legislativo del estado Aragua.

RESUELVE:

Se dicta el Manual del Concurso
Publico para el Ingreso y/o As-
censo de los funcionarios o fun-
cionarias de carrera del Consejo
Legislativo del estado Aragua,
cuya estructuray contenido que-
da redactado en los siguientes
términos:

Articulo 1.

MANUAL DEL CONCURSO PUBLICO PARA EL INGRESO Y/0O ASCENSO DE
LOS FUNCIONARIOS O FUNCIONARIAS DE CARRERA DEL CONSEJO
LEGISLATIVO DEL ESTADO ARAGUA.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Concurso Publico para Ingresos 'y
Ascensos, fundamentado enla Constitucion de laRepU-
blica Bolivariana de Venezuela, la Ley del Estatuto de
la Funcion Publica y demas normas que rigen la
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materia, establece los lineamientos paralaimplementacién
de los procesos de seleccidn de los aspirantes a ingresar
aloscargosdecarrerayparaelascenso de los funcionarios
yfuncionarias de carreradel Consejo Legislativo del estado
Aragua, desarrollandose bajo criterios de objetividad, im-
parcialidad, transparencia, honestidad, idoneidad y eficien-
cia, en garantia del derecho constitucional de acceso a la
funcion pablica.




En este sentido, el articulo 146 de la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela establece que el
ingreso alos cargos de carreraenla Administracion Publica
serealizarda mediante concurso publico, fundamentado en
los principios de honestidad, idoneidad y eficiencia. Asi-
mismo, la Ley del Estatuto de la Funcion Publica
desarrolla las disposiciones relativas al ingreso, la carrera
administrativa, la evaluacion y el ascenso de los funciona-
rios y funcionarias publicos, orientadas a garantizar la
incorporaciony promocion de quienes rednan las condicio-
nes de mérito, capacidad e idoneidad requeridas para el
ejercicio de las funciones publicas.

Para lograr un proceso de seleccion exitoso se requiere
contar con un sistema eficiente y objetivo, ajustado a las
exigencias de los cargos contenidas en el Manual Des-
criptivo de Clases de Cargos de Carrera del Consejo
Legislativo del estado Aragua, y orientado a atender las
necesidades de talento humano de este 6rgano legislativo.
En consecuencia, el presente Manual establece normasy
procedimientos destinados a facilitar elingreso y ascenso
del personal que relina las condiciones de formacion,
experiencia, conocimientos, habilidades y competencias
requeridas para el adecuado desempefio de los cargos,
contribuyendo al fortalecimiento de la carreraadministrati-
va, la evaluacién del desempefio, la capacitacion y el
desarrollo del talento humano institucional.

Asimismo, el presente Manual de Concurso Publico
paralngresosy Ascensos del Consejo Legislativo del
estado Aragua (CLEA) constituye un mecanismo de
control interno fundamental, disefiado e implementado
por la maxima autoridad de este 6rgano legislativo,
orientado a asegurar que los procesos de incorporacion y
promocion del talento humano se desarrollen de manera
transparente, objetiva, imparcial, uniforme y verificable. La
adopcién de este instrumento encuentra su fundamento
constitucional, entre otros, en el articulo 146 de la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Vene-
zuela, y se sustenta en la Ley del Estatuto de la Funcion
Publica, asi como en las directrices relativas a los Siste-
mas de Control Interno previstas enlaLey Organicade la
Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, procurando que lagestién del
talento humano responda al mérito, la capacidad técnica,
la idoneidad y las condiciones exigidas para el adecuado
desempefio de los cargos.

Con esta accién, el Consejo Legislativo del estado
Aragua fortalece sus mecanismos de control interno y
fiscalizacién, contribuye a la optimizacién de los recursos
institucionales y propicia que tanto la incorporacion de
nuevo talento comola promocioninterna se desarrollencon
criterios objetivos y de mérito. De esta manera, el Manual
contribuye al fortalecimiento de la gestion institucional y al
desarrollo de una carrera administrativa sustentada en la
capacidad, el desempefoylaidoneidad de los funcionarios
y funcionarias, en armonia con los principios establecidos
enla Constitucion de laRepublica Bolivariana de Venezuela
y demas normas que rigen la materia.

Contal proposito, el presente Manual desarrollade manera
ordenaday secuencial las fases, procedimientos, requisi-
tos, mecanismos de evaluacion y criterios de seleccion
aplicables a los concursos publicos de ingreso y ascenso,
con elobjeto de garantizar laincorporacion y promocion de
los aspirantes mejor capacitados para ocupar los cargos
requeridos por el Consejo Legislativo del estado Aragua,
fortaleciendolatransparencia, la eficienciayla confiabilidad
de los procesos de gestion del talento humano.

OBJETIVO

Ofrecer uninstrumento técnico administrativo aplicable al
proceso, que certifique elingreso al Consejo Legislativo del
estado Aragua de personal capacitado, responsable, id6-
neo para desempefiar con eficiencia y eficacia las funcio-
nes propias de la naturaleza de los cargos, asi como
también garantizar a los aspirantes a los cargos la partici-
pacién en igualdad de condiciones, por lo que dicho
instrumento fue concebido de tal manera que los procesos
involucrados tienen, prioritariamente, como implicito conte-
nido los principios de igualdad y transparencia.

ALCANCE

Son sujetos de Concursos Publicos de Ingresos y Ascen-
sos todas aquellas personas que rednan los requisitos
exigidos por la Ley del Estatuto de la Funcion Publica para
ejercer cargos de carreray que cumplan las especificacio-
nes requeridas en el Manual Descriptivo de Clases de
Cargos de Carrera del Consejo Legislativo del estado
Aragua.

BASES LEGALES

#  Constitucion de la Republica Bolivariana de Vene-
zuela: articulos 144 y 146. (Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N.° 36.860 Extraordinario, de
fecha 30 de diciembre de 1999).

®  Constituciondel estado Aragua: articulo 57. (Gaceta
Oficial del estado Aragua N.° Extraordinario, reimpresion de
fecha 29 de noviembre de 2002).

® | eyOrganicade laContraloria General de la Repu-
blicaydel Sistema Nacional de Control Fiscal: articulos 35
y 36. (Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Vene-
zuelaN.°6.013 Extraordinario, de fecha 23 de diciembre de
2010).

® | eydel Estatuto de la Funcion Publica: articulos 1,
10, 16, 17, 19, 40, 41, 42 y 43. (Gaceta Oficial de la
RepublicaBolivarianade VenezuelaN.°37.522, defecha 06
de septiembre de 2002, reimpresion por error material).

® | ey Organica de Procedimientos Administrativos:
articulos 1y 36. (Gaceta Oficial de la Republica de Vene-




zuela N.° 2.818 Extraordinario, de fecha 01 de julio de
1981).

®  Decreto Presidencial N.°6.055, mediante el cual se
establece el Sistemade Clasificacion de Cargos querige la
Carrera Funcionarial, contentivo de los requisitos minimos
de ingreso a las clases o grupos de cargos de la Adminis-
tracién Pablica Nacional. (Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N.° 38.921, de fecha 30 de abril
de 2008).

®  Reglamento General de la Ley de Carrera Adminis-
trativa: articulos 121 y siguientes. (Gaceta Oficial de la
Republica de Venezuela N.° 36.630, de fecha 27 de enero
de 1999).

" ® Leyde Procedimientos Administrativos del estado
Aragua: articulo 39. (Gaceta Oficial del estado Aragua N.°
Extraordinario, de fecha 10 de mayo de 1983).

~ ®  Manual Descriptivode Clases de Cargos de Carrera
del Consejo Legislativo del estado Aragua. (Afio 2018).

®  Manual Descriptivode Competencias Genéricas de
Cargos de Carrera de la Administracién Publica Nacional,
creado por el Ministerio del Poder Popular parala Planifica-
ciényDesarrollo. (Gaceta Oficial de laRepublica Bolivariana
de Venezuela N.° 38.924, de fecha 06 de mayo de 2008).

NORMAS GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL
CONCURSO PUBLICODE INGRESOS

" ® ElReglamento General de la Ley de Carrera Admi-
nistrativa sera de aplicacion en lo que corresponda al
desarrollo de los Concursos Publicos de Ingresos.

® | aDireccionde DesarrolloHumano seralaencarga-
da de estimar la cantidad de cargos vacantes y la disponi-
bilidad presupuestaria, con el fin de determinar con exacti-
tud elnamero de funcionarios yfuncionarias que podran ser
incorporados al Consejo Legislativo del estado Aragua.

" ® Laejecuciondelas actividades arealizar durante los
Concursos Publicos sera ejecutada exclusivamente por el
personal de la Direccién de Desarrollo Humano, debida-
mente orientado y capacitado para el buen desempefio en
cada una de las fases de dicho concurso.

® Se entendera por prueba cualquiera de las partes
componente de un examen cuyo propdésito sea valorar
conocimientos, aptitudes, habilidades, destrezas y carac-
teristicas personales de los aspirantes con el fin de obtener
informacion precisa y objetiva que permita predecir su
actuacion en el cargo (art. 126 del Reglamento General de
la Ley de Carrera Administrativa).

® |as pruebas psicolégicas o psicométricas Unica-
mente podranser aplicadas por profesionales en el area, tal
como lo establece el articulo 4 y el articulo 8, literal e, de
la Ley del Ejercicio de la Psicologia.

®  E|ConcursoInternotiene prioridad sobre el Concur-
so Externo, de manera de favorecer la carrera de los
funcionarios dentro del Consejo Legislativo del estado
Aragua, que reunan los requisitos exigidos en cuanto a
educacion, experiencia y caracteristicas personales.

El concurso estara abierto a todas aquellas personas que
rednanlos requisitos establecidos enelart. 17 de laLeydel
Estatuto de la Funcion Publica, el cual es del tenor
siguiente:

ARTICULO 17. PARAEJERCER UN CARGO DE LOS
REGULADOS POR ESTALEY, LOS ASPIRANTES
DEBERANREUNIRLOS SIGUIENTES REQUISITOS:

1. Servenezolano o venezolana.
2. Ser mayor de dieciocho afios.
3. Tener titulo de educaciéon media diversificada.

4. No estar sujeto o sujetaainterdiccion civil oinhabilitacion
politica.

5. No gozar de jubilaciéon o pension otorgada por algun
organismo del Estado, salvo para ejercer cargos de alto
nivel, caso en el cual se debera suspender dicha jubilacion
0 pensioén. Se exceptlan de éste requisito la jubilacién o
pension proveniente del desempefio de cargos compati-
bles.

6. Reunir los requisitos correspondientes al cargo.

7. Cumplir con los procedimientos de ingresos estableci-
dos en esta Ley y su reglamento, si fuera el caso.

8. Presentar declaracién jurada de bienes.

9. Los demas requisitos establecidos en las leyes.

- ® Los aspirantes que participen en el proceso de
selecciénestaran enigualdad de condiciones yrecibirdnun
trato justo, sin discriminacion de ninguna indole, con el
objeto de garantizar suingreso alos cargos de carrera que
ofrece el Consejo Legislativo del estado Aragua.

~ ®  Elaspirante que resulte seleccionado por concurso
sera nombrado en periodo de prueba por un lapso que no
exceda los tres meses, por lo que la aprobacion del
concurso no le atribuye la condicién de funcionario de
carreradebido a que se encuentrasometido ala condicién
de superar dicho periodo. En consecuencia, tal nombra-
miento es de caracter provisional.

®  Nopodran participar como aspirantes quienes estén
inhabilitados para el ejercicio de la funcion publica, los
jubilados o pensionados de 6rganos o entes del Poder




Publico Nacional, Estadal o Municipal y quienes hayan sido
destituidos de esos organismos.

®  [aselecciéndelaspirante aocuparuncargo vacante
se basara, en primerainstancia, en el cumplimiento de los
requisitos minimos contemplados en el Manual Descriptivo
de Clasesde Cargosde Carreradel Consejo Legislativo del
estado Aragua,; estos perfiles regiran los requisitos para el
ascenso, traslado, reingreso e ingreso a este 6rgano
legislativo.

® | aseleccion del aspirante se hara de una manera
transparente, objetiva e imparcial, expresando los resulta-
dos enformade puntuaciones que permitanlajerarquizacion

delosaspirantes, garantizando lavalidez y confiabilidad de
dichos resultados.

ElConcurso Publico de Ingresos del Consejo Legis-
lativo del estado Aragua se realizara cumpliendo las si-
guientes fases:

1. Programacion.

2. Conformacioén del Comité Técnico.

3. Convocatoria.

4. Recepcion y verificacion de documentos.

5. Evaluacion de requisitos minimos.

6. Administracion de pruebas y entrevistas.

7. Correccién de pruebas.

8. Proceso selectivo (baremo)

9. Notificacion de resultados.

10. Periodo de prueba debidamente evaluado.

11. Elaboracién de Punto de Informacion a la Maxima
Autoridad notificando los resultados y el cierre del proceso,

elaboracion de nombramientos definitivos, juramentacion
de los funcionarios y funcionarias e inclusién a némina.

FASES PARAEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO
DEINGRESO

1.PROGRAMACION

1.1 Verificaciéon de cargos vacantes y disponibilidad
presupuestaria

La Direccion de Desarrollo Humano sera la encargada de
determinar la cantidad de cargos vacantes que podran ser
sometidos a concurso basandose en las necesidades del
talento humano expuestas por las diferentes unidades
organizativas, dandole prioridad a las dependencias con

mas necesidades de recursos.

Unavezestimadala cantidad de cargos vacantes objeto de
concurso, laDireccion de Desarrollo Humano elaborardun
documento solicitando el estudio presupuestario ala Direc-
cion de Planificacion, Organizacién y Presupuesto.

1.2 Punto de cuentasolicitando apertura del concurso
ante la maxima autoridad del Consejo Legislativo del
estado Aragua

La aprobacién de la apertura del concurso para optar a
cargos de carreracorresponderaal Presidente o Presidenta
del Consejo Legislativo del estado Aragua, en su condicion
de maxima autoridad del drgano legislativo, dicha aproba-
cién sera mediante Punto de Cuenta presentado por la
Direccion de Desarrollo Humano.

El Punto de Cuenta debera exponer el motivo, alcance y
beneficios que llevaralarealizacion del concurso, asi como
hacer mencién a la cantidad de cargos que se disponen
para ofertar, con su respectivo estudio de costos.

2. CONFORMACION DEL COMITE TECNICO

Este Comité tendré a cargo la ejecucion de las diferentes
etapas y procedimiento para llevar a cabo los concursos y
estara conformado de la siguiente manera:

. Director o Directora de Desarrollo Humano.

_®  Responsable de ladependencia/unidad que solicita
el cargo, el cual serd nombrado en el momento que se
requierasu participacion, a efectos de realizar la evaluacion
de los aspirantes vinculados a esos cargos.

®  Personal de la Direccién de Desarrollo Humano.

~®  Psicologo.

Todo miembro del Comité tendra su respectivo suplente,
nombrado mediante acta.

El Comité Técnico podra contratar los servicios de aseso-
res externos con el fin de contar con la asistencia técnica
enlapreparacionyejecucion delos procesos del concurso.

2.1 Caracter del Comité Técnico

Laaceptacion de la designacion como miembro del Comité
Técnico es de caracter obligatorio, salvo que existan
causas justificadas para no actuar como miembro del
mismo, las cuales deberan ser evaluadas por la Direccion
de Desarrollo Humano.

El Comité Técnico se constituira dentro de los dos (2) dias
siguientes a la notificacién de apertura del concurso por




parte de la Direccién de Desarrollo Humano.

Al constituirse se procedera a designar un Coordinador,
quien se encargara de planificar las actividades y efectuar
las comunicaciones necesarias.

2.2 Causales de inhibiciébn como miembro del Comité
Técnico

Seran causales de inhibicién los supuestos previstos en el
art. 36 de la Ley Organica de Procedimientos Administra-
tivos y el art. 39 de la Ley de Procedimientos Administra-
tivos del estado Aragua, en concordancia con el art. 33
numeral 10 de la Ley del Estatuto de la Funcién Publica, el
cual expresa:

® Cuando personalmente, o bien su cényuge, su
concubino o concubina o algun pariente dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad tuviera
interés en un asunto.

®  Cuandotuvieraamistad o enemistad manifiestacon
cualquierade las personasinteresadas que intervenganen
el asunto.

®  Cuandotuvierenrelacionde subordinacién confun-
cionarios o funcionarias publicos directamente interesados
en el asunto.

De igual manera sera causal de inhibicion como
miembro del Comité Técnico cuando cualquiera de sus
miembros emita adelanto de opiniones.

En caso de que se verifique alguna de las causales
de inhibicién, se hara constar en acta suscrita por los
miembros del Comité Técnico.

Unavezinhibido se procederéa ala convocatoria del
respectivo suplente.

2.3Funciones
El Comité Técnico tendra las siguientes funciones:

®  Garantizar la confidencialidad, objetividad e impar-
cialidad durante las fases del proceso del concurso.

®#  Elaborarcronogramade actividades.
" ®  Certificar las bases y baremos del concurso.
®  Realizar los puntos de corte.
®  Revisar el cumplimiento de los requisitos minimos

para el proceso de concurso.

" ®  Atenderlas consultas que se originen con motivo del
CoNcurso.

- ®  Evaluar las credenciales y documentos de los aspi-
rantes a ocupar los cargos.

®  |nvestigar si el aspirante no esta inhabilitado para
ejercer un cargo publico conforme al art. 35 de la Ley del
Estatuto de la Funcion Publica.

®  Validar la inscripcién y descalificar al aspirante en
caso de inexactitud o falsedad de los datos suministrados
y demas documentos que anexe en el proceso de inscrip-
cion al concurso.

®  Aprobarlaconvocatoria del concurso.
~ @ Realizar las entrevistas de seleccion.

®  Validar los resultados de las entrevistas del evalua-
do.

_®  Administrar la bateria de pruebas a aplicarse de
acuerdo a la clase de cargo y a la naturaleza del mismo.

®  Flaborarlos documentos donde se declare laidonei-
dad de quienes retnan los requisitos establecidos en las
bases del concurso, el puntaje obtenido por cadauno delos
participantes, y el documento final donde se declare el
ganador.

®  Resolver las solicitudes de revision de resultados,
elaborar el acta de resolucion y notificar la decision final.

- ® Dejar constancia en acta de todas las acciones y
decisiones involucradas en el proceso.

®  Establecer los lapsos de apelacion e inhibiciones
establecidos en el presente Manual.

3.CONVOCATORIA

Laconvocatoria se publicarden uno o varios sitios visibles,
de facil acceso para todos los trabajadores del Consejo
Legislativo del estado Aragua y publico en general. Los
medios seran:

3.1 Paginas web del Consejo Legislativo del estado
Aragua

La convocatoria se publicard en las paginas Web del
Consejo Legislativo del estado Aragua durante tres (3) dias
consecutivos, con un minimo de diez (10) dias habiles de
anticipaciéon a la apertura del lapso para formalizar la
inscripcién y deberéa expresar:

1%  Denominacion, perfil de la clase de cargo y nimero
de cargos ofertados.

" @ Requisitos minimos de educacion y experiencia.

_®  Sueldo inicial y beneficios socioeconémicos.




~® Documentos que deben ser presentados.

®  Fecha de apertura y cierre de la inscripcién del
concurso.

®  Fecha, horaylugar donde deberan presentarse los
aspirantes con sus respectivas credenciales probatorios de
educacion y experiencia en originales y copias.

®  Cronogramadel concurso.

" ® Formay oportunidad de la notificacion.

Conforme a lo establecido en el art. 124 del Regla-
mento General de la Ley de Carrera Administrativa.

3.2 Aviso en prensa

Laconvocatoria se publicaraenuno delos diarios de mayor
circulacién en la localidad (todo ello en lo dispuesto en el
art. 123 del Reglamento General de la Ley de Carrera
Administrativa), durante tres (3) dias consecutivos, con un
minimo de diez (10) dias habiles de anticipacién a la
apertura del lapso para formalizar la inscripcién, con el
mismo contenido informativo sefialado anteriormente, con-
formealoestablecidoenelart. 124 del Reglamento General
de la Ley de Carrera Administrativa.

3.3 Circular interna

Remitir la circular a cada una de las dependencias del
Consejo Legislativo del estado Aragua con un minimo de
diez (10) dias habiles de anticipacion ala aperturadel lapso
establecido para formalizar las inscripciones, indicando
lugar donde deben dirigirse para obtener la informacion
detallada.

3.4 Cartelera informativa

Publicar en las carteleras informativas de los pasillos
principales del edificio sede del Consejo Legislativo del
estado Aragua toda la informacion referente al concurso
condiez (10) dias habiles de anticipacién como minimo, a
la apertura del lapso para la formalizacién de lainscripcion
del concurso, conelmismo contenidoinformativo sefialado
anteriormente, conforme alo establecido en el art. 124 del
Reglamento General de la Ley de Carrera Administrativa.

4. RECEPCION Y VERIFICACION DE DOCUMENTOS
(INSCRIPCION)

En un lapso de cinco (5) dias habiles contados a partir de
la fecha de la apertura de las inscripciones, los participan-
tes a objeto de formalizacién de la inscripcion, deberan
presentar los siguientes documentos:

- ®  Copialegible y vigente de la cédula de identidad.

" ®  Sintesis curricular actualizada con foto tipo carnet.

®  Titulo en original debidamente registrado y una (1)
copia, o constancia que indique la culminacion de la carga
académica actualizada o en espera del acto de grado.

®  QOriginal y una (1) copia de los cursos de capacita-
cion relacionados al area del cargo que indiquen fecha y
ndmero de horas académicas.

®  Antecedentes de servicios donde indique los datos
delaspirante, fechade ingresoyfechade egreso, cargoen
el caso de la Administracion Publica. En el caso del sector
privado, constancia de trabajo donde indique fecha de
ingreso y egreso, asi como el cargo mencionado en la
sintesis curricular.

La recepcion y verificacién de los documentos estara a
cargo del personal de la Direccién de Desarrollo Humano,
quienes se encargaran de recibir, analizar y verificar la
autenticidad de los documentos consignados por los parti-
cipantes.

El (los) funcionario(s) designados paralarecepcion de los
documentos solo aceptaran los recaudos presentados por
los propios aspirantes al cargo, objeto del concurso.

Los aspirantes deberan presentar el original de todos los
documentos consignados al realizar el proceso de recep-
cién de documento afin de determinar su autenticidad, de
no presentarlos seran excluidos del proceso.

Cerrado el plazo de recepcién de documentos no se
admitira ni anexara ningun otro documento al expediente
del participante.

Elfuncionario designado paralarecepcion yverificacion de
documentos colocara media firma y estampara el sello
himedo con la expresion «copia fiel y exacta del original»
en cada uno de los folios Utiles de los documentos recibi-
dos, y una vez verificado el cumplimiento de los requisitos
minimos indispensables, se procedera al llenado de la
planilla de inscripcion donde se deje constancia de los
requisitos consignados, luego se expediralaconstanciade
inscripcidn, ambas firmadas por el funcionario y el aspiran-
te.

Formalizado el lapso anteriormente sefialado y en un
lapso maximo de quince (15) dias habiles el Comité
Técnico debera realizar los siguientes procesos:

5. EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS
Una vez consignados los documentos, el Comité Técnico

sera el encargado de evaluar las credenciales de los
aspirantes, cumpliendo con las siguientes actividades:




- ® Revision de educacion formal: bachiller, técnico
superior universitario, profesional, maestria, postgrado.

- # Revision de educacion informal: cursos, talleres,
seminarios, diplomados, entre otros.

®  ExperienciaLaboral: Comprende la experiencia ob-
tenidatanto enla Administracion Publicacomo en el sector
privado, siempre que sea inherente al cargo al cual se
postula.

®*  Habilidades, destrezas y cualquier otro aspecto del
cargo.

El proceso de evaluacion de requisitos minimos se consi-
derara de caracter eliminatorio, toda vez que aquellos
aspirantes que no aprueben esta fase seran descartados
del proceso.

El Comité Técnico tendra la potestad de realizar las
investigaciones respectivas conlafinalidad de comprobar la
legalidad de los recaudos consignados por los aspirantes,
ante los organismos competentes cuando existan dudas
sobre suveracidad.

Los miembros del Comité Técnico tendran un maximo de
cinco (5) dias habiles luego de haber culminado el proceso
de evaluacion de credenciales para publicar la lista de las
personas que hanaprobado satisfactoriamente dicha eva-
luacion.

5.1 Formacion del expediente

Elfuncionario designado para formalizar las inscripciones
formard los expedientes de los candidatos del concurso
organizado por cargo, en el cual se incluirdn en orden
cronoldgico los siguientes documentos:

®  Convocatoriadel concurso.

#  Constanciade Recepciénde documentosfirmaday
sellada por el funcionario designado, recepcion y verifica-
cién de documentos.

®  Ejemplar de los documentos consignados por los
candidatos con sus respectivos anexos.

® | istadoelaborado porel Comité Técnico encargado
de la evaluacién de requisitos minimos donde refleje los
candidatos que hayan aprobados por orden de mérito.

- ®  Cualquier otra documentacion promovida con oca-
sion del concurso.

Toda documentacion que conforme el expediente debera
constar copia legible de su original debidamente certifica-
da.

Los expedientes permaneceran bajo laresponsabilidad del
funcionario encargado de la recepcién y verificacion de
documentos, quien los custodiara y mantendra en estricta
confidencialidad, hasta su entrega al Comité Técnico me-
diante acta.

Una vez realizados los procesos, se conservaran en la
Direccién de Desarrollo Humano, en el Registro de Elegi-
bles, los documentos consignados en el proceso selectivo
y la constancia de los resultados del concurso o puntajes
detodoslos aspirantes que hayan aprobado las pruebas del
concurso, independientemente de que hayan resultado
ganadores o no.

6. ADMINISTRACION DE PRUEBAS Y ENTREVISTAS

Todo aspirante que desee ocupar un cargo dentro del
Consejo Legislativodel estado Aragua debera ser evaluado
mediante pruebas y entrevistas que determinen la
competitividad de este para ocupar el cargo.

En el proceso de seleccion se aplicara, ademas de la
evaluacion atinente al desempefiodel cargo, las entrevistas
ypruebas requeridas para predecir laactuacion del desem-
pefio del cargo. La escogencia de las pruebas a utilizar
dependerasustancialmente de lanaturaleza del cargo que
selecciona.

6.1 Evaluacion técnica

Los aspirantes que rednan los requisitos minimos seran
notificados paralafechayhoraenlas que deberan presen-
tar las pruebas y entrevista psicologicas.

®  Pruebas Obligatorias: Inteligencia, personalidad,
intereses, actitud y valores.

®  Pruebas Opcionales: Habilidad analitica, razona-

miento verbal, razonamiento numérico, ortografia, redac-
cion y manejo de computadoras.

Entrevista psicoldgica, aspectos:
~®  Areafamiliar.

®  Personalidad.

® Actividades extralaborales.

®*  Estado de salud mental.
6.2 Entrevista personal
El Comité Técnico designara a los entrevistadores para
cada caso, siendo el entrevistador principal el Responsable
de launidad administrativa solicitante a la cual pertenezca

el cargosometidoaconcurso. Los entrevistadores designa-
dos tendran la responsabilidad de la calificacion de la




entrevista. Se tomaran en consideracionlas competencias
genéricas y especificas establecidas en el Manual Descrip-
tivo de Clases de Cargos de Carreradel Consejo Legislativo
del estado Aragua para cada cargo a concursatr.

Elmodelodelaentrevista sera semiestructurado, en el cual
se evaluaran los siguientes factores:

- ®  Proactividad.
®  Motivacion al trabajo.
®  Creatividad.
~®  Expectativas.
~® Dominio del &rea de trabajo.
- ®  Aparienciapersonal.
"® Capacidad de anélisis.

®  Tomade decisiones.

6.3 Prueba de conocimientos

Se aplicaran pruebas de conocimientos generales y espe-
cificos, requeridas por el cargo, las cuales seran elabora-
das por el servidor publico designado por launidad adminis-
trativa solicitante, con apoyo del Comité Técnico.

® PRUEBADECULTURAGENERAL:

Versasobre los conocimientos adquiridos en las asignatu-
ras correspondientes al programa de bachillerato o cursos
técnicos especializados, integrados por grupos de afinidad,
historia, geografia, literatura, matematica, fisica, quimica,
biologia, legislacion constitucional y musica.

"® PRUEBADECONOCIMIENTOESPECIFICO:

Trata sobrelahabilidad, capacidad, conocimiento y aptitud
del aspirante en relacion con la serie de cargos y el cargo
mismo; a fin de determinar de una manera objetiva el
candidato con mayor potencial para el desempefio de las
funciones del cargo.

7.CORRECCIONDE PRUEBAS

Cada una de las pruebas a utilizar dentro del proceso
selectivotendraun peso porcentual, ademas se determina-
ra el punto de corte o puntaje minimo que debe tener el
aspirante a ser considerado elegible para el cargo que
aspira. Este punto de corte se establecera tomando en
consideracion el nivel de complejidad yresponsabilidad del
cargo, asi como el nivel de actuacién del grupo sometido a
examen.

8.PROCESO SELECTIVO (BAREMOS)

Las bases y baremos del concurso publico, para su
organizacion y realizacion, se aplicaran conforme a lo
dispuesto en el art. 10 numeral 7 de la Ley del Estatuto de
la Funcién Publica.

a. Puntuacion

Cada una de las pruebas a utilizar dentro del proceso
selectivotendraun peso porcentual acorde aladificultad del
proceso. El puntaje minimo o puntaje de corte se determi-
nara considerando laresponsabilidad y el nivel de comple-
jidad que demanda el cargo, asi como el nivel de desempe-
filo del grupo sometido aprueba. La puntuacién final serala
sumatoria de las valoraciones adjudicadas a los factores
determinados en el concurso.

b. Empate

En caso de encontrarse dos o0 mas postulantes con la
misma calificacién entre quienes integraran el grupo de
seleccionados, se solucionara através de la evaluaciénen
formajerarquizada de la siguiente manera:

1. Entrevista personal.
2. Experiencia laboral.

3. Capacitacion en el area.

c. Desierto

La Direccion de Desarrollo Humano y el Comité Técnico
declararan desierto el concurso en los siguientes casos:

~ @  Faltade inscripcion de candidatos.

® Ausencia de todos los candidatos a una de las
pruebas de evaluacion.

- ® Latotalidad de los candidatos repruebe el concurso.

En caso de declararse desierto el Concurso Publico, se
convocara un nuevo concurso dentro de los treinta dias
habiles siguientes a la declaratoria, observandose las
disposiciones establecidas en este Manual.

d. Registro de elegibles

La Direccion de Desarrollo Humano llevara el Registro de
Elegibles conforme a lo establecido en el art. 42 Ley del
Estatuto de la Funcion Publica, organizado sobre la base
de clasesde cargos contenidos en el Manual Descriptivo de
Clases de Cargos.

Registrode elegibles de ingreso: Los registros de elegibles




se estructuraran de acuerdo al Manual Descriptivo de
Clases de Cargos de Carrera del Consejo Legislativo del
estado Aragua, de acuerdo a lo establecido en el art. 135
delReglamento General de laLey de Carrera Administrati-
va. Los registros de elegibles de ingreso contendran, en el
orden de mérito, el orden de los candidatos que hubieren
aprobado el examen correspondiente art. 138 Reglamento
General de la Ley de Carrera Administrativa.

Causas de exclusidondel registro de elegibles: Los aspiran-
tes podran ser eliminados del respectivo registro por las
siguientes causas:

1. Faltar injustificadamente a la entrevista de seleccion.
2. Manifestar su indisposicidn a participar en el concurso.

3. Haber vencido el periodo de permanencia en el registro
respectivo.

4. Imposibilidad de ser localizado.

5. Suministrar informacion falsa o intentar fraudes o enga-
filos en el concurso.

6. Muerte o incapacidad absoluta.

7.Haber sido declarado inhabil para el ejercicio de lafuncion
publica.

El Registro de Elegibles tendra una duracion de doce (12)
meses contados desde la fecha que el Comité Técnico
notifique los resultados del concurso. Los puntajes obteni-
dos por los postulantes elegidos no podran modificarse por
causaalguna.

ElDirector (a) de la Direccién de Desarrollo Humano tendra
la facultad de disponer de este mecanismo; sin embargo,
adoptada una resolucién en ese sentido, cada vez que se
produzca unavacante, se debera seleccionar a uno de los
aspirantes que integra el Registro de Elegibles durante un
plazo no mayor de 12 meses. En ese periodo y mientras
existan postulantes idéneos, no se podrallamaraunnuevo
CoNCurso.

El aviso de Notificacion de Resultado, debera contener
ademas el Registro de Elegibles y el periodo de vigencia.

e. Veredicto

El Comité Técnico debera dictar su veredicto en relacion
con los resultados del concurso, en un lapso no mayor de
tres (3) dias habiles, contados a partir de la fecha que
concluya la dltima de las pruebas aplicadas. El veredicto
delComité Técnicodebe serelresultado del acuerdo de sus
integrantes. Cuando exista disparidad de criterios, las
decisiones se tomaran por la mayoria de los miembros
presentes dejandose expresa constancia en el acta res-

pectiva de esta circunstancia.

9.NOTIFICACION DE RESULTADOS

Losresultados seran notificados alos aspirantes dentro de
los diez (10) dias laborales siguientes a la fecha de
conclusion del concurso. art. 128 del Reglamento General
de la Ley de Carrera Administrativa.

9.1 Lapso de revisiones

Losaspirantes podran solicitar larevision de los resultados
del concurso enlaDireccidonde Desarrollo Humano, dentro
de los cinco (5) dias habiles siguiente a su notificacion,
conforme a lo dispuesto en el art. 129 del Reglamento
General de la Ley de Carrera Administrativa.

10. PERIODO DE PRUEBA

La persona seleccionada por concurso seranombrada en
periodode prueba. Sudesempefio sera evaluado dentro de
unlapso que no exceda de tres meses. Superado el periodo
de prueba, se procedera al ingreso como funcionario o
funcionaria publico de carrera al cargo para el cual concur-
s6. De no superar el periodo de prueba, el nombramiento
serd revocado. art. 43 Ley de Estatuto de la Funcion
Publica.

Cabedestacar que laaprobacionde las pruebasy entrevis-
tas realizadas a los candidatos no garantizaran el ingreso
alaocupacion del cargo dentro del Consejo Legislativo del
estado Aragua, sin la aprobacion satisfactoria del periodo
de prueba.

a. Evaluacioén

El director o directora debera evaluar continuamente la
actuacion del funcionario en periodo de pruebay, unavez
obtenidala evaluacién definitiva, laremitiraalaDireccion de
Desarrollo Humano una (1) semana antes de la fecha de
vencimiento del periodo. Sera causa de calificacién nega-
tivalacomprobacion del suministro de informacién falsa al
proceso del concurso.

Si el resultado de la evaluacion es negativo, la maxima
autoridad del organismo debera retirar al funcionario. art.
143 Reglamento General de laLey de Carrera Administra-
tiva.

b. Ratificacion

Elfuncionario se considera ratificado si vencido el periodo
de prueba no ha sido evaluado. El supervisor obligado a la
evaluacion serasancionado. art. 144 del Reglamento Gene-
ral de la Ley de Carrera Administrativa.




Silaevaluacioén es positiva o el funcionario es ratificado, la
Direccién de Desarrollo Humano otorgara elnombramiento
como funcionario de carrera, conforme al art. 145 Regla-
mento General de la Ley de Carrera Administrativa.

11. ELABORACION DEL PUNTO DE INFORMACION A
LA MAXIMA AUTORIDAD NOTIFICANDO LOS RESUL-
TADOS Y EL CIERRE DEL PROCESO, ELABORACION
DENOMBRAMIENTOS DEFINITIVOS, JURAMENTACION
DE LOS FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS E INCLU-
SION ANOMINA

La Direccion de Desarrollo Humano elaborara el Punto de
Informacién al Presidente o Presidenta del Consejo Legis-
lativo para natificar los resultados y la finalizacion del
concurso.

Una vez finalizado el periodo de prueba la Direccién de
Desarrollo Humano procedera a la elaboracion de los
nombramientos definitivos, Juramentacion de los funciona-
riosyfuncionarias conforme alo establecidoenelart. 18 de
la Ley de Estatuto del Funcion Piblica, y posteriormente la
inclusiéon a némina.

PAUTAS PARA EL DESARROLLO DEL CONCURSO
PUBLICO DE ASCENSOS

El Proceso de Ascenso es una actividad planificada dis-
puesta a redefinir y mejorar el estatus de los funcionarios,
apoyandose enlosplanes de carreras ydemas herramien-
tas dispuestas por el Consejo Legislativo del estado Aragua,
formulando los siguientes lineamientos sobre la conduc-
cion del proceso de ascenso, a fin de facilitar el procedi-
miento administrativo requerido en esta materia.

Se considera ascenso la designacién de un funcionario
para una clase de cargo de grado superior. art. 146
Reglamento General de la Ley de Carrera Administrativa.

De acuerdoconelart. 45delaLeyde Estatuto dela Funcion
Publica: El ascenso se hara con base en el sistema de
méritos que contemple la trayectoria y conocimiento del
funcionario o funcionaria publico. Los reglamentos de la
presente Ley desarrollaran las normas relativas a los
ascensos.

Paragrafo Unico: La provision de cargos vacantes de carrera
se realizara atendiendo al siguiente orden de prioridades:

1. Con candidatos o candidatas del registro de elegibles
para ascensos del organismo respectivo.

2. Con candidatos o candidatas del registro de elegibles
para ascensos de la Administracion Puablica.

3. Con candidatos o candidatas del registro de elegibles
paraingresos.

Todo ello en concordancia con los articulos 135 y 136 del
Reglamento General de la Ley de Carrera Administrativa.

Tal como lo establece el articulo 45 de la Ley de Estatuto
de la Funcion Publica, en concordancia a lo dispuesto en
el art. 146 del Reglamento General de la Ley de Carrera
Administrativa el ascenso se efectuara a través de un
sistema de méritos que contemple la trayectoria y conoci-
mientos del funcionario en el desempefio del cargo. A los
efectos de los presentes lineamientos, se entiende como
meérito la valoracion positiva de la conducta de unindividuo
en eldesempenio de sus funciones tomando en cuenta sus
valores éticos, académicos, laborales aptitudinales y
actitudinales. Enigualdad de condiciones entre dos o mas
funcionarios se tomara en cuenta la antigliedad.

Afin de dar cumplimiento al citado articulo 45 de la Ley del
Estatuto de la Funcién Publica, relativo a la trayectoria y
conocimientos que debe poseer el funcionario pablico que
aspire un ascenso, en la seleccion de los aspirantes, se
aplicard ademas de la evaluacion de requisitos minimos,
las entrevistas, las pruebas requeridas para predecir el
potencial o aptitud, laactuacion en el desempefio del cargo
vacante yla evaluacién del desempefio individualque esun
factor significativo a ponderar en el sistema de méritos, por
cuanto se refiere a la calificacion de la gestion que viene
desempefiando el funcionario en su cargo actual.

La escogencia de las pruebas a utilizar dependera
sustancialmente de la naturaleza del cargo para el cual se
selecciona.

El sistema de méritos o baremo esta conformado por los
siguientes factores:

®  Cumplir con los requisitos minimos de educaciény
experiencia establecidos en el Manual Descriptivo de Cla-
sesde Cargos de Carreradel Consejo Legislativodel estado
Aragua.

" ® Evaluacion del desempefio dentro de los rangos:
dentro de lo esperado, sobre lo esperado y excepcional.

"® Entrevista con el jefe de la unidad que requiere el
concurso afin de evaluarlos conocimientos especificos del
area de desempefio del cargo en cuestion.

®  Capacitacionydesarrollo, mediante los conocimien-
tos adquiridos a través de la educacion formal o cursos
relacionados con los conocimientos, habilidades o destre-
zas requeridos para el ejercicio del cargo.

Aobjetode favorecerlacarrerade los funcionarios publicos
debe darse prioridad a los aspirantes que estén adscritos
alaunidad donde se requiere el concurso, para lo cual los
mismos deberan cumplir con los requisitos minimos y




someterse al proceso de evaluacién de méritos tal comolo
establece elarticulo 146 de la Constitucion delaRepublica
Bolivariana de Venezuela, en concordancia con el articulo
45 de la Ley de Estatuto de la Funcién Publica.

Sidentrode unamismadireccion hay un solo aspirante que
retne los requisitos minimos para el cargo vacante, el
mismo sera sometido al proceso de evaluacion del sistema
de méritos establecido.

Cuando se trate de ascenso de una clase de cargo
perteneciente a la misma serie del cargo que desempefia
actualmente, en la cual el funcionario posee los conoci-
mientos especificos del area, el mismo no tendra que
someterse a las pruebas de conocimiento, por cuanto las
exigencias a cargos superiores de la misma serie, estan
enmarcadas en mayores niveles de complejidad yrespon-
sabilidad de las funciones o0 en mayor nimero de afios de
experiencia en areas relacionadas al cargo. No obstante,
debera evaluarse en los otros factores que se consideren
dentro del sistema de méritos.

En el caso de un ascenso de un funcionario publico a una
clase de cargo perteneciente a una serie distinta al cargo
que ocupa actualmente, dentro de la evaluacion de los
factores que conforman el sistema de méritos, a dicho
funcionario, se le aplicaran pruebas de conocimiento espe-
cifico relacionadas con el area a la cual se postula.

Cuando se trate de mas de un aspirante a ocupar un cargo
y previa evaluacién del baremo, en caso de producirse un
empate en la calificacion final de los aspirantes, el 6rgano
evaluador debera ponderar dentro de las necesidades
especificas del cargo al cual se opta, el orden de importan-
cia de los factores dentro del baremo a fin de tomar una
decisién asertiva.

En caso de continuar el empate de los candidatos aplican-
do el orden de prelacién de los factores del sistema de
méritos al que hace referencia el parrafo anterior; éstos
deberan someterse a concurso de oposicién de conoci-
mientos como mecanismo idéneo de seleccién imparcial,
sin que ello determine la contravencion adicho sistema de
méritos, cuya calificacién previa es indispensable para
calificar a los aspirantes a optar a concurso.

De acuerdo con la normativa establecida, EI Consejo
Legislativo del estado Aragua debera elaborar tanto el
sistema de méritos como las bases y baremos de los
concursos de oposicién de conocimientos para ascensos,
asi como el perfil ideal de los cargos, a fin de orientar el
proceso selectivo, el cual debera tener la informacién
relativa a los conocimientos, caracteristicas personales,
competencias, habilidades, rendimiento laboral, asi como
otra informacién requerida para el 6ptimo desempefio del
cargo.

Cada una de las pruebas a utilizar dentro del proceso

selectivotendraun peso porcentual, ademas se determina-
ra el punto de corte o puntaje minimo que debe obtener el
funcionario a ser considerado elegible para el cargo que
aspira.

Por dltimo, el Concurso Publico de Ascensos se realizara
cuando existan cargos vacantes para ser ocupados por
funcionarios yfuncionarias de carrera del Consejo Legisla-
tivo del estado Aragua, el cual se realizara cumpliendo las
siguientes fases:

1.Programacion.

2. Convocatoria.

3. Recepcién y verificacion de documentos.
4. Evaluacion de credenciales.

5. Evaluacion técnica.

6. Entrevista con el jurado.

7. Calificacion y seleccion.

8. Natificacion de resultados.

9. Aceptacion del cargo.

10. Elaboracién del Punto de Informacion a la Maxima
Autoridad notificando los resultados y el cierre del proceso,
elaboracion de nombramientos, juramentacién de los fun-
cionarios y funcionarias y los respectivos ajustes en némi-
na.

FASES PARAEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO
DE ASCENSO DE LOS FUNCIONARIOS Y FUNCIONA-
RIAS DE CARRERA

1.PROGRAMACION

1.1 Verificacion de cargos vacantes y disponibilidad
presupuestaria

La Direccion de Desarrollo Humano seréa la encargada de
determinarla cantidad de cargos vacantes que podran ser
objeto de concurso de ascensos segun el Registro de
Estructura de Cargos (REC) basandose en las necesida-
des del recurso humano expuestas por las diferentes
unidades organizativas, dandole prioridad ala dependencia
que acredite la mayor necesidad del recurso humano.

LaDireccionde Desarrollo Humano elaboraraun documen-
to solicitandola disponibilidad presupuestaria ante la Direc-
cion de Planificacion, Organizacion y Presupuesto, la cual
se encargara de validar dicha disponibilidad presupuesta-
ria.

1.2 Punto de cuentasolicitando aperturadel concurso




de ascenso para los funcionarios y funcionarias de
carrera ante la maxima autoridad del Consejo Legis-
lativo del estado Aragua

Laaprobaciéon de laaperturadel concurso paraelascenso
de los funcionarios y funcionarias de carrera es responsa-
bilidad del Presidente o Presidenta del Consejo Legislativo
del estado Aragua, dicha aprobacién serad mediante Punto
de Cuentapresentado por la Direcciéon de Desarrollo Huma-
no.

El Punto de Cuenta debera exponer el motivo, alcance y
beneficio que reportara la realizacion del concurso, asi
como debe hacerse mencion de la cantidad de cargos que
se disponen a ofertar con su respectiva disponibilidad
presupuestaria.

1.3 Conformacioén del Comité Técnico

El Comité Técnico sera postulado por el Director o Directora
de Desarrollo Humano y designado por el Presidente o
Presidenta del Consejo Legislativo del estado Aragua.

Laejecucion de las diferentes etapas y procedimientos del
concurso estaran a cargo de un Comité Técnico, el cual
estara conformado de la siguiente manera;

~®  Director o Directora de Desarrollo Humano
® Director de la Unidad que solicita el cargo.
L Personal de la Direccién de Desarrollo Humano.

®  Psicoélogo.

1.4 Caracter del Comité Técnico

La designacion como miembro del Comité Técnico es de
caracter obligatorio salvo que existan causas justificadas
parano actuar como miembro del mismo, que deberan ser
evaluados por la Direccion de Desarrollo Humano.

El Comité Técnico se constituira dentro de los dos (2) dias
siguientes a la natificacién de apertura del concurso por
parte de laDireccion de Desarrollo Humano. Al constituirse
se procederaadesignar un Coordinador, quiense encarga-
ra de planificar las actividades y efectuar las comunicacio-
nes necesarias.

1.5 Causales de inhibicién como miembro del Comité
Técnico

Seran causales de inhibicién los supuestos previstos en el
art. 36 de la Ley Organica de Procedimientos Administra-
tivos y el art. 39 de la Ley de Procedimientos Administra-
tivos del Estado Aragua en concordancia con el art. 33

numeral 10 de la Ley de Estatuto de la Funcién Publica el
cual expresa:

~® Cuando personalmente, o bien su cényuge, su
concubino o concubina o algun pariente dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad tuviera
interés en un asunto.

~® Cuandotuvieraamistad o enemistad manifiesta con
cualquierade las personasinteresadas que intervenganen
el asunto.

®  Cuandotuvierenrelacion de subordinacion con fun-
cionarios o funcionarias publicos directamente interesados
en el asunto.

De igual manera sera causal de inhibicion como miembro
del comité técnico cuando cualquiera de sus miembros
emita adelanto de opiniones.

En caso de que se verifique alguna de las causales de
inhibicién, se hara constar en acta suscrita por los miem-

bros delComité Técnico. Unavezinhabilitado se procedera
ala convocatoria del respectivo suplente.

1.6 Funciones
Dicho Comité Técnico tendra las siguientes funciones:

~®  Garantizar la confidencialidad, objetividad e impar-
cialidad durante las fases del proceso del concurso.

~ @  Designacion de la Comision de Evaluacion de Cre-
denciales.

~®  Elaborarelcronograma de actividades.
®  Certificar las bases y baremos del concurso.

- ®  Revisar el cumplimiento de los requisitos minimos
para el proceso de concurso.

®  Atenderlas consultas que se originen con motivo del
CoNcurso.

®  Evaluarlas credenciales y documentos de los aspi-
rantes a ocupar los cargos vacantes.

® Descalificar al aspirante en caso de inexactitud o
falsedad de los datos suministrados y demas documentos
gue anexe en el proceso de inscripcién al concurso.

®  Aprobarlaconvocatoria del concurso.

®  Realizar las entrevistas de seleccion.

®  Validar los resultados de las entrevistas.

Administrar la bateria de pruebas a aplicarse de acuerdo
con la clase de cargo y a su naturaleza.

o Elaborar documento donde se declare laidoneidad




de quienesrelnanlos requisitos establecidos en las bases
del concurso y el puntaje obtenido por cada uno de los
participantes, asi como el documentofinal donde se decla-
re ganador.

- ® Resolver las solicitudes de revision de resultados,
elaborar el acta de resolucién y notificar la decisién final.

®  Dejar constancia en actas de todas las acciones y
decisiones involucradas en el proceso.

®  Establecer los lapsos de apelacién e inhibiciones
establecidos en el presente manual.

2.CONVOCATORIA

La Direccién de Desarrollo Humano convocara atodos los
funcionarios publicos de carreraalaaperturadel procesode
ascenso, la convocatoria se hara mediante los siguientes
medios:

2.1 Paginas web del Consejo Legislativo del estado
Aragua

La convocatoria se publicarda en las paginas Web del
Consejo Legislativo del estado Araguadurante tres (3) dias
consecutivos, con un minimo de diez (10) dias habiles de
anticipacion a la apertura del lapso para formalizar la
inscripcion, conforme a lo establecido en el art. 124 del
Reglamento General de la Ley de Carrera Administrativa,
con el contenido informativo detallado (denominacion y
perfil del cargo, requisitos, sueldo, documentos, fechas,
cronogramay forma de notificacion).

2.2 Circular interna

Remitir circular a cada una de las dependencias que
componen el Consejo Legislativo del estado Araguacon un
minimo de diez (10) dias habiles de anticipacién a la
aperturadel concurso. Bajo laresponsabilidad de la Direc-
cién de Desarrollo Humano y del responsable de la unidad
solicitante, dicha circular deberaser presentadade manera
individual a cada funcionario recabando firma en sefial de
conocimiento de su contenido, con el mismo contenido
informativo sefialado, conforme alart. 124 del Reglamento
General de la Ley de Carrera Administrativa.

2.3 Cartelera informativa

Publicar en las carteleras informativas de los pasillos
principales del edificio sede del Consejo Legislativo del
estado Aragua toda la informacién referente al concurso
condiez (10) dias habiles de anticipacién como minimo, a
la apertura del lapso paralaformalizacion de lainscripcion
del concurso, con el mismo contenido informativo sefiala-
do, conforme al art. 124 del Reglamento General de la Ley
de Carrera Administrativa.

2.4 Medio audiovisual

Publicar en el medio audiovisual ubicado en la planta baja
recepcion del edificio sede del Consejo Legislativo del
estado Aragua toda la informacion referente al concurso
con diez (10) dias de anticipacion como minimo, a la
aperturadellapso paralaformalizacionde lainscripcion del
concurso, con el mismo contenido informativo sefialado,
conforme al art. 124 del Reglamento General de la Ley de
Carrera Administrativa.

3.RECEPCIONY VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Cada aspirante presentara todos los recaudos ante la
Direccién de Desarrollo Humano, en un lapso no mayor a
diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de la convoca-
toria, y de una sola vez; no se aceptaran mas recaudos en
fecha posterior. Los participantes entregaran dos (2) ejem-
plares de los documentos con vista previade los originales
respectivos.

3.1 Documentacién a consignar

Los aspirantes deberan presentar los siguientes documen-
tos:

®  Copialegible de la cédula de identidad.
~ #  Sintesis Curricular actualizada con foto.

#  Titulo en original debidamente registrado y una (1)
copia, o constancia que indique la culminacién de la carga
académica actualizada o en espera del acto de grado.

" ®  Cursosde capacitacion queindiquen fechaynimero
de horas académicas con original y una (1) copia.

" ®  Soporte de los trabajos anteriores mencionados en
la sintesis curricular.

®  Copiade los resultados de la tltima Evaluacién de
Desempefio aplicada al aspirante correspondiente al se-
mestre anterior al Concurso.

®  Declaraciéonde noestarinhabilitado segun el articulo
35 de la Ley del Estatuto de la Funcién Publica.

- ®  Otros documentos que requiera el Comité Técnico.
El personal encargado de la recepcién y verificacién de
documentos emitira uninforme al Comité de Evaluacién de
Credenciales donde indique la entrega de dichos documen-
tos para dar pie a la siguiente etapa del Proceso de
Ascensos.

4. EVALUACION DE CREDENCIALES

El Comité Técnico designara una Comision de Evaluacién
de Credenciales la cual estara conformada por personal de
la Direccion de Desarrollo Humano; ésta se encargara de
verificar las credenciales consignadas por los aspirantes al
cargo a postularse y de acuerdo con los perfiles descritos
en el Manual Descriptivo de Clases de Cargos del Consejo




Legislativo del estado Aragua. Se dispondra de un minimo
de cinco (5) dias habiles y un maximo de diez (10) dias
habiles paralarevisiény certificacion de credenciales, del
mismo modo se encargarade garantizar laautenticidad de
los documentos consignados.

La Comisidonde Evaluacion de Credenciales debera presen-
tar uninforme al Comité Técnico dentrodelos diez (10) dias
habiles siguientes a la Evaluacién de Credenciales, donde
especifique los aspirantes que hayan aprobado la verifica-
cion de los documentos consignados. Estos seran los
aspirantes que se encuentren formalmente inscritos en el
proceso de Ascensos.

Asi mismo la Comision de Evaluacién de Credenciales
debera manejar un documento de manerainformativa donde
se le indique a cada aspirante el resultado de dicha
postulacién, sefialando si cumple los requisitos minimos
del cargo a ascender y cualquier otro punto de relevancia
que considere el Comité Técnico. El mismo debe ser
firmado como recibido por el aspirante para ser de utilidad
en caso de ratificacién o apelacion de la evaluaciéon en
relacion al ascenso.

Los aspirantes que rednan los requisitos minimos, seran
notificados para la fechay hora en que deberan presentar
las entrevistas y pruebas psicologicas de aptitud, actitud y
pruebas de personalidad que midan valores, intereses y
otros rasgos que el cargo exija.

5.EVALUACION TECNICA

La Comisién Evaluadora conformada por miembros del
Comité Técnico es la responsable de verificar que la
selecciény evaluacién de las pruebas de los aspirantes se
realice cumpliendo los principios de equidad y transparen-
cia; asi mismo tendra la capacidad de calcular el valor de
las credenciales que sele presentanyladecision definitiva,
a los fines de cubrir los objetivos del Concurso de Ascen-
sos, asi como también la calificacion de los diversos
factores que comprenden el Sistemade Méritos. Se utiliza-
ra la relacién de factores y sus respectivos valores en
puntos conforme a lo establecido por los baremos presen-
tes en este Manual.

6.ENTREVISTACON EL JURADO

Les corresponde a los miembros del Comité Técnico
realizar una entrevistasemiestructurada, donde se evaluara
eldominio del area detrabajo, logros obtenidos, motivacion,
interés, iniciativa y habilidades potenciales para desempe-
fiar el cargo.

Aquellos empleados que opten por cargos de dependen-
cias diferentes a su unidad de adscripcion, deberan so-
meterse a una entrevista con el jefe de la unidad que
requiera el cargo.

7.CALIFICACIONY SELECCION

Una vez culminado el proceso anterior, se inicia el llenado
delformulario delbaremo valorizando factores importantes,
tales como: educacion formal e informal, experiencia labo-
ral dentro y fuera de la Administracion Pablica, evaluacion
de desempefio (el valor que indica este item es el equivalen-
te a la ponderacion obtenida de la dltima Evaluacién de
Desempefio del aspirante, lo cual noimplica que se evallte
otra vez de esta manera), pruebas de conocimiento en
relacion al cargo y la prueba psicolégica o psicométrica
segunserequiera. Se aplicardunbaremodiferente en cada
situacién de ascenso que se presente, como:

- ® Aspirante a ocupar cargo como Administrativo y
Apoyo Técnico en la Unidad de adscripcion donde tiene
nominalmente el cargo.

®  Aspirante aocuparcargo como Técnico, Profesional
o personal Supervisor en la Unidad de adscripcion donde
tiene nominalmente el cargo.

®  Aspirante a ocupar cargo como Administrativo y
Apoyo Técnico en una Unidad distinta a su Unidad de
adscripcion.

- ®  Aspiranteaocupar cargo como Técnico, Profesional
o personal Supervisor en unaUnidad distintaa su unidad de
adscripcién.

7.1 Puntaje

Cada una de las pruebas tendra un peso porcentual con
determinacion del puntaje minimo que debe obtener el
candidato al cargo que aspira. El puntaje minimo se
estableceratomando en consideracién el nivel de comple-
jidad y responsabilidad del cargo, asi como el nivel de
actuacion del grupo sometido a prueba. Las escalas de
calificacion de los factores a que se hace referencia seran
deuno(01) acien (100) puntos, cuyanotaminimaaprobatoria
es setenta y cinco (75) puntos en la puntuacion final.

7.2 Empate

En caso de presentarse un empate entre dos a mas
aspirantes, el Comité Técnico ponderara dentro de las
especificaciones de los factores del baremo que mas
apliquen al desempefio del cargo en concurso, sin embar-
go, de continuar elempate de los candidatos estos deberan
someterse al baremo de Concurso de Oposicion de Cono-
cimientos, como mecanismo idéneo de seleccién impar-
cial.

8.NOTIFICACION DE RESULTADOS

Losresultados seran notificados alos aspirantes dentro de
los diez (10) dias laborales siguientes a la fecha de
conclusién del concurso. art. 128 del Reglamento General
de la Ley de Carrera Administrativa.




8.1 Lapso de revisiones

Losaspirantes podran solicitar larevision de los resultados
del concurso enla Direccion de Desarrollo Humano, dentro
delos cinco (5) dias habiles siguiente a su notificacién. Art.
129 del Reglamento General de laLeyde Carrera Adminis-
trativa, vencido este lapso, la Direccion de Desarrollo
Humano decidird dentro de un lapso de cinco (5) dias
habiles siguientes sobre la revision, cuyo resultado de la
revision se notificard al aspirante culminado este periodo de
tiempo.

9. ACEPTACIONDEL CARGO

El participante que resulte seleccionado dispondra de cinco
(5) dias habiles siguientes a su naotificacion con el fin de
aceptar el cargo.

En caso de no presentarse o de manifestar formalmente la
imposibilidad de asumir el cargo, en el lapso indicado, el
Comité Técnico posicionara al participante que le sigue en
la lista, y si éste o los sucesivos hicieren igual manifesta-
cién se recurrira en el mismo orden a los participantes
restantes, siempre y cuando hayan obtenido la puntuacion
minimaaprobatoria.

De no existir mas participantes en la lista, el cargo conti-
nuara vacante hasta que se realice otro concurso.

10. ELABORACION DEL PUNTO DE INFORMACION A
LAMAXIMA AUTORIDAD NOTIFICANDO LOS RESUL-
TADOS Y EL CIERRE DEL PROCESO, ELABORACION
DENOMBRAMIENTOS, JURAMENTACION DE LOS FUN-
CIONARIOS Y FUNCIONARIAS Y LOS RESPECTIVOS
AJUSTES ENNOMINA.

La Direccion de Desarrollo Humano elaborara el Punto de
Informacion al Presidente o Presidenta del Consejo Legis-
lativo del Estado Aragua para notificar los resultados y la
finalizacion del concurso, asi mismo procedera a la elabo-
racion delos nombramientos, Juramentacion de los funcio-
narios y funcionarias conforme alo establecidoenelart. 18
delaLeyde Estatuto de la Funcion Publicay posteriormen-
te realizar los respectivos ajustes de salarios y demas
beneficios econdmicos en la nébmina correspondiente.

BAREMOS APLICABLES A LOS ASPIRANTES DEL
CONCURSOPUBLICO

Conelfindelograrunamejorcomprensiéndelos lineamientos
descritos, a continuacion, se ilustra un ejemplo de los
baremos a utilizar segun las indicaciones de este Manual.
La puntuacion indicada a los fines del ejemplo tiene carac-
ter meramente ilustrativo. El modelo debe seguirse en
cuanto a la forma no el contenido.

BAREMO CONCURSO PUBLICO DE INGRESO PARA CARGOS DE CARRERA
— CONSEJO LEGISLATIVO DEL ESTADO ARAGUA

Encabezado
Cargo en Nombres y apellidos del (‘Jedul.a de CodigolFecha
CONCUrso concursante identidad




2 = Sub-
Categoria Puntaje iolales Totales
FORMAL (Escoger una sola categoria) 250 300
Estudios de dos postgrados con tres 0 mas afios de duracion 250
Estudios de postgrado con tres o mas afios de duracion o dog 230
postgrados de dos anos
Estudios de postgrado con dos afios de duracion o dos postgrados 210
de un ano
Estudios de postgrado con un afio de duracion 190
Estudios de dos licenciaturas afines 180
Graduado universitario 170
Téc. Sup. Universitario o cuatro afios de licenciatura aprobados 120
Estudiante universitario con tres afios aprobados 100
Estudiante universitario con dos afios aprobados o Téc. Medios 80
Bachiller 50
INFORMAL - Cursos afines al area (Sumar total de horas de todog 50
los cursos)
Mas de 1500 horas 50
1200-1500 45
1000-1199 40
700-999 35
400-699 30
200-399 25
100-199 20
50-99 15
Hasta 49 horas 10
2. Experiencia
Categoria Puntaje t:;';‘;s Totales
ADMINISTRACION PUBLICA - Afin al cargo (escoger un solo 1300 250
intervalo en cada categoria)
Mas de 20 afios 130
15-20 afios 100
10-14 afios 70
05-09 afos 50
01-04 afos 25
ADMINISTRACION PUBLICA — No afin al cargo 35
10 0 mas afios 35
07-09 afios 25
04-06 afos 15
01-03 afios 5
ORGANIZACIONES PRIVADAS — Afin al cargo 70
10 0 mas afios 70
07-09 afos 50
04-06 afos 30
01-03 afios 10




- L Sub-
Categoria Puntaje| totales Totales
ORGANIZACIONES PRIVADAS — No afin al cargo 15
Mas de 10 afios de servicio 15
7-9 afios 10
4-6 anos 5
1-3 afios 2
3. Evaluacion técnica
Categoria Puntaje| tostl:l};s Totales
Pruebas psicotécnicas — se escogen 5 segun el cargo. Obligatorig 100 250
para todos los cargos: Percentil 90 en adelante = 20 puntos;
Percentil 75 a 89 = 15 puntos; Percentil 50 a 74 = 10 puntos; Por
debajo de 50 = 0 puntos.
Inteligencia *
Habilidad analitica
Razonamiento verbal
Razonamiento numeérico
Ortografia
Redaccion
Manejo de equipo de computacion
Personalidad, intereses, valores, actitudes *
Entrevista psicoldgica 150
4. Entrevista personal (realizada por los miembras del jurado)
Categoria Puntaje | Sub-totales | Totales
Proactividad y motivacion al trabajo 30 150
Dominio del area de trabajo 50
Capacidad de analisis y toma de decisiones 20,
Facilidad de expresion 20
Apariencia personal 10
Expectativas y metas 20
5. Prueba de conocimiento
Categoria Puntaje Sub-totales Totales
Prueba de conocimiento 50 50

PUNTAJE TOTAL: 1000 puntos.

Certificacion del Comité Técnico: Nombres y Apellidos / C.I. / Cargo / Firma (a

completar por los miembros del Comite).

BAREMOS APLICABLES A LOS ASPIRANTES DE ASCENSO




Baremo aplicable al aspirante a ocupar cargos clasificados para Personal
Administrativo y Apoyo Técnico, en la misma unidad donde tiene

nominalmente el cargo.

1. Fducacion (valores NO acumulativos) — Total 36

Categoria Puntaje
Formal 24
|Estudiante Universitario con 2 afios de Carrera afin 24
IEstudiante Universitario con 1 afio de Carrera afin 23
Bachiller con mencion 21
IBachiller 18
Informal (Cursos afines al area) 12
Mas de 200 horas 12
IDe 151 a 200 horas 9
IDe 101 a 150 horas 8
IDe 51 a 100 horas 7
De 10 a 50 horas 6
Otros cursos 5

2. Experiencia Laboral (valores NO acumulativos) — Total 20

Categoria Puntaje
En la Administracion Pablica y afin al cargo 12

IMés de 10 afios de Servicio

IDe 7 a 9 afios

IDe 4 a 6 afios

IDe 1 a 3 afios

|En la Administracion Publica y no afin al cargo
IMés de 10 afios de Servicio

|De 7 a9 afios

IDe 4 a 6 afios

IDe 1 a 3 afios

[
]
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3. Fvaluacion de Desempeiio (valores NO acumulativos) — Total 16

Categoria Puntaje
Personal no Evaluado 5
Dentro de lo esperado 10
Sobre lo esperado 12
Excepcional 16




4. Prueba de Conocimiento en relacion al cargo (valores acumulativos) —

Total 20
Categoria Puntaje
Dominio del drea de trabajo 8
Logros obtenidos 3
Motivacion, interés e iniciativa B
Categoria Puntaje
Habilidades potenciales para el desempefio del cargo 5
5. Prueba Psicologica o Psicométrica (valores acumulativos) — Total 8
Categoria Puntaje
Aptitud 3
Actitud 3
Pruebas de personalidad que midan valores e intereses 2

PUNTAJE TOTAL: 100 puntos.

Baremo aplicable al aspirante a ocupar cargos cdlasificados para Personal

Técnico y Personal Profesional, en la misma unidad donde tiene

nominalmente el cargo.

1. Fducacion (valores NO acumulativos) — Total 50

Categoria Puntaje
Formal 38
Doctorado 38
Maestria 30
Especializaciones y/o cursos de postgrado 25
Universitario 20)
Técnico Superior carrera afin al area 15
Informal (Cursos afines al area) 12,
Mas de 200 horas 12

De 151 a 200 horas

De 101 a 150 horas

De 51 a 100 horas

De 10 a 50 horas

Otros cursos
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2. Experiencia L aboral (valores NO acumulativos) — Total 30

Categoria Puntaje
En la Administracion Pablica y afin al cargo 20
Mas de 10 afios de Servicio 20
De 7 a 9 afios 15
De 4 a 6 afos 10
De 1 a 3 afios 3
En la Administracion Publica y no afin al cargo 10
Mas de 10 afios de Servicio 10
De 7 a9 afios 8
De 4 a 6 afios 6
De 1 a 3 afos 4
3. Evaluacion de Desempeiio (valores NO acumulativos) — Total 12
Categoria Puntaje
Personal no Evaluado 3
Dentro de lo esperado 5
Sobre lo esperado 10
Excepcional 12
4. Prueba Psicologica o Psicométrica (valores acumulativos) — Total 8
Categoria Puntaje
Aptitud 3
Actitud 3
Pruebas de personalidad que midan valores e intereses 2

PUNTAJE TOTAL: 100 puntos.

Baremo aplicable al aspirante a ocupar cargos clasificados para Personal

Administrativo y Apoyo Técnico, en una unidad diferente a donde tiene

nominalmente el cargo




1. Fducacion (valores NO acumulativos) — Total 36

Categoria Puntaje
Formal 24
Estudiante Universitario con 2 afios de Carrera afin 24
Estudiante Universitario con 1 afio de Carrera afin 23
Bachiller con mencién 21
Bachiller 18
Informal (Cursos afines al area) 12
Mas de 200 horas 12
De 151 a 200 horas 9
De 101 a 150 horas 8
De 51 a 100 horas 7
De 10 a 50 horas 6
Otros cursos 5
2. Experiencia Laboral (valores NO acumulativos) — Total 20
Categoria Puntaje
En la Administracion Publica y afin al cargo 12
Mas de 10 afios de Servicio 12
De 7 a 9 anos 10
De 4 a 6 anos 8
Categoria Puntaje
De 1 a 3 afos v
En la Administracion Pdblica y no afin al cargo 8
Mas de 10 afos de Servicio 8
De 7 a 9 afios 7
De 4 a 6 afios 6
De 1 a 3 anos 5
3. Evaluacion de Desempeiio (valores NO acumulativos) — Total 16
Categoria Puntaje
Personal no Evaluado 5
Dentro de lo esperado 10
Sobre lo esperado 12|
Excepcional 16
4. Prueba de Conocimiento con relacion al cargo (valores acumulativos) —
Total 20
Categoria Puntaje
Dominio del area de trabajo 8
Logros Obtenidos 3
Motivacion, interés e iniciativa 4
Habilidades potenciales para el desempefio del cargo 5




5. Prueba Psicologica o Psicométrica (valores acumulativos) — Total 8

Categoria Puntaje

Aptitud 3
Actitud 3
Pruebas de personalidad que midan valores e intereses 2
PUNTAJE TOTAL: 100 puntos.
Baremo aplicable al aspirante a ocupar cargos clasificados para Personal
Técnico y Personal Profesional en una unidad diferente a donde tiene
nominalmente el cargo.
1. Fducacion (valores NO acumulativos) — Total 40

Categoria Puntaje
Formal 28
Doctorado 28
Maestria 20
Especializaciones y/o cursos de postgrado 18
Universitario 15
Técnico Superior carrera afin al area 10
Informal (Cursos afines al area) 12
Mas de 200 horas 12

Categoria Puntaje
De 151 a 200 horas 9
De 101 a 150 horas 8
De 51 a 100 horas 7
De 10 a 50 horas 6
Otros cursos 5
2. Experiencia L aboral (valores NO acumulativos) — Total 20

Categoria Puntaje
En la Administracion Pablica y afin al cargo 12
Mas de 10 afios de Servicio 12
De 7 a 9 afios 10
De 4 a 0 afios

De 1 a 3 afios

En la Administracion Puablica y no afin al cargo

Mas de 10 afos de Servicio

De 7 a 9 afios

De 4 a 6 anos

De 1 a 3 afos
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3. Fvaluacion de Desempeirio (valores NO acumulativos) — Total 12

Categoria Puntaje
Personal no Evaluado 5
Dentro de lo esperado 8
Sobre lo esperado 10
Excepcional 12

4. Prueba de Conocimiento con relacion al cargo (valores acumulativos) —
Total 20

Categoria Puntaje
Dominio del area de trabajo 8
Logros Obtenidos 3
Motivacion, interés e iniciativa 4
Habilidades potenciales para el desempefio del cargo 5

5. Prueba Psicologica o Psicométrica (valores acumulativos) — Total 8

Categoria Puntaje

Aptitud 3
Actitud 3
Pruebas de personalidad que midan valores e intereses 2
PUNTAJE TOTAL: 100 puntos.

Baremo de Concurso de Oposicion de Conocimientos, aplicable
unicamente en el caso de empate en el Concurso de Ascensos.

1. Entrevista de Seleccion (factores acumulativos) — Total 50

Categoria Puntaje

Iniciativa 10
Confianza en si mismo 10
Adaptabilidad al cambio 3
Pensamiento analitico 10
Capacidad de analisis y sintesis 10
Motivacion al logro 5
2. Pruebas de Conocimientos — Total 50

Categoria Puntaje

Cultura general 10
Conocimientos especificos 40




PUNTAJETOTAL: 100 puntos.

Nota: la puntuaciénindicada entodos los baremos anterio-
res tiene caracter meramente ilustrativo; el modelo debe
seguirse en cuanto a la forma, no en cuanto al contenido.

DISPOSICIONES FINALES

El presente manual solo podra ser modificado por la
Direcciéonde Desarrollo Humano del Consejo Legislativo del
estado Aragua. Toda propuesta de modificacion debera ser
presentada ante el presidente o presidenta del 6rgano
legislativo, en su condicién de maxima autoridad, para su
respectivaaprobacion.

Los aspectos no previstos en este Manual, seran resueltos
por la Direccion de Desarrollo Humano ademas de las
demas Leyes que rigen la materia.

GLOSARIO DE TERMINOS

Actitud: Caracteristica de personalidad adquirida o innata
gque se manifiesta en su actuacion cotidiana. En el caso de
unarelacién laboral, se trata de la influencia que ejerce las
caracteristicas de personalidad en la realizacién de una
determinadaactividad.

Aptitud: Potencialidad, predisposicion o capacidad (natu-
ral 0 adquirida) de unapersona paradesarrollar determinado
trabajo o tarea de una manera éptima o exitosa.

Baremo: Es el conjunto de instrumentos de valoracion que,
desde el punto de vista de concurso, se refiere alos factores
0 parametros que guardan relacién con las caracteristicas
del cargoytienencomo condiciénbasica el ser cuantificable.

Competencias: Se refiere a cualidades personales que
son producto de la construccion social de aprendizajes
significativos y Utiles para el desempefio en una situacion
real de trabajo, que se obtienen no solo a través de la
instruccion sino también, y en gran medida, mediante el
aprendizaje por experiencia en situaciones concretas de
trabajo.

Concurso: Toda situacion competitiva regulada por un
conjunto de procedimientos que uniformanlas condiciones
bajo las cuales los candidatos a un cargo deben demostrar
sus méritos, conocimientos y potencialidades para su
desempefio bajo los principios de honestidad, idoneidad y
eficacia, garantizando a todas las personas su participa-
cion sin discriminacion alguna.

Elegible: Que puede ser elegido. Que forma parte de un
grupo con caracteristicas similares del cual se puede
escoger segun las necesidades.

Entrevistade Seleccién: Eslainteraccion entre integrantes
del Comité del Concurso Publicoy el aspirante con el fin de
evaluar competencias técnicas y aspectos actitudinales.

Evaluacion de Desempefio: Es el andlisis comparativo
entre los factores de educacion y experiencia que posee el

aspirante con los exigidos en la clase de cargo para el cual
se evalla, a fin de determinar si puede optar al ingreso.

Evaluacion de Requisitos Minimos: Es el analisis com-
parativo entre los factores de educacion y experiencia que
posee el aspirante con los exigidos en la clase de cargo
para el cual se evalla, afin de determinar si puede optar al
ingreso.

Manual Descriptivo de Clases de Cargos: Es el instru-
mento béasico contentivo de las descripciones de cargos
existentes en el organismo.

Perfil del Cargo: Conjunto de caracteristicas, requisitos de
educaciényexperiencia, conocimientos, habilidades, des-
trezas y competencias necesarias para ocupar una clase
de cargo en una posicién determinada.

Proactividad: Es una actitud en la que el sujeto u organi-
zacion asume el pleno control de su conducta de modo
activo, lo que implica la toma de iniciativa en el desarrollo
de acciones creativas y audaces para generar mejoras,
haciendo prevalecer la libertad de eleccién sobre las cir-
cunstancias del contexto. La proactividad no significa s6lo
tomar lainiciativa, sino asumir laresponsabilidad de hacer
gue las cosas sucedan; decidir en cada momento lo que
gueremos hacer y cémo lo vamos a hacer.

Prueba: Cualquiera de las partes componentes de un
examen cuyo propdsito sea evaluar conocimientos, aptitu-
des, habilidades y destrezas adquiridas a través del estu-
dio, de la practica o del ejercicio, asi como las caracteris-
ticas personales de los candidatos, con el fin de obtener
informacion precisa y objetiva que permita predecir su
actuacion en el cargo.

Psicométrica: Es la disciplina que se encarga de la
medicién en psicologia. Medir es asignar unvalor numérico
alas caracteristicas de las personas, es usada esta funcion
pues es mas facil trabajar y comparar los atributos
interpersonales con nimeros y/o datos objetivos. Asi,no se
usa paramedir personas en si mismas, sino sus diferentes
aspectos psicologicos, tales como conocimientos, habili-
dades, capacidades o personalidad.

Punto de Corte: Es la puntuacion minima que debe
obtener un aspirante en el baremo para ser considerado
elegible para la clase de cargo sujeta a concurso.

Punto de Cuenta: Es un acto administrativo donde se
somete a consideracion o revision un proyecto ante un
sujeto responsable de darle direccion.

Ratificacion: Es la manifestacion de voluntad por la
cualuna persona presta su consentimiento aser alcanzado
porlos efectosde unactojuridico que, ensuorigen, notiene
poder juridico suficiente paravincularle.

Sistema de Méritos: Es un conjunto de elementos que
permiten evaluar eldesempefio de unapersona, que unidos
a los requisitos minimos del cargo constituye el valor
agregado del aspirante.




Comuniquesey publiquese.

Dado, firmado y sellado en el Palacio Legislativo,
sede del Consejo Legislativo del estado Aragua, en Maracay,
alos 07 dias del mes de septiembre de dos mil veintiséis
(2026).

Afios 216° de la Independencia, 167° de la Federa-
ciony 27° de la Revolucién Bolivariana.
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Articulo 2. Lapresente Resolucion, median-
te la cual se dicta el Manual del
Concurso Publico paraelIngreso
y/o Ascenso de los funcionarios o
funcionarias de carrera del Con-
sejo Legislativo del estado
Aragua, entraraenvigenciaa par-
tirde su publicacién enla Gaceta
Oficial del estado Aragua.
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