DEPARTAMENTO DE SALUD
SECRETARIA AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
Y RELACIONES LABORALES
APARTADO 70184
SAN JUAN PR 00936

PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDAD DE EMPLEO

CONVOCATORIA A EXAMEN -
INTERNA - SOLAMENTE PARA EMPLEADOS DE LA RAMA EJECUTIVA

TECNICO(A) EN SISTEMAS DE OFICINA

SUELDQO: $1,518.00-52,125.00
En el caso que el candidato seleccionado ocupe un puesto en el Servicio de Carrera de una

Entidad Gubemamental perteneciente a la Rama Ejecutiva, se utilizard como referencia el salario
que este ostente, para calcular el que recibird al momento de formalizar la transaceidn.

ESCALA ’ 11-U
UBICACION: Arxea Metropolitana

SE ACEPTARAN SOLICITUDES HASTA EL : 9 DE MARZO DE 2020

ITPO DE COMPETENCIA: Ingreso

REQUISITOS MINIMOS

Grado Asociado en Administracién de Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de una
institucién educativa licenciada y/o acreditada.

NATURALEZA DEL EXAMEN:

Bl examen consistird de una evaluacién en la que se adjudicard puntuacién por la preparacidn
académica, cursos o adiestramientos v por la experiencia de trabajo directamente relacionada con
las funciones de los puestos en la clase.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo secretarial que consiste en producir en sistemas computadorizados ¢ en maquina de
escribir diversos documentos e informes; en la toma y transcripcién de dictados v otros
docummentos; y en recibir, registrar, canalizar v archivar la correspondencia v otros documentos
relacionados al 4rea de trabajo que surgen como resultado de las actividades diarias de los
sistemas de oficina en una agencia del Gobierno de Puerto Rico.

PER{ODO PROBATORIO: Seis (6) meses

NOTAS IMPORTANTES:

1. El valor total del examen es de cien (100) puntos. Se adjudicara un setenta por ciento (70%)
por requisitos minimos, un veinte por ciento (20%) por experiencia de trabajo adicional a los
requisitos minimos y un diez por ciento (10%) por preparacién académica adicional a la
requerida y cursos o adiestramientos directamente relacionados con las funciones del puesto,

2. En los casos en que el (la) solicitante sea empleado(a) del Sistema de Administracién y
Transformacién de los Recursos Humanos, se considerardn tnicamente las funciones propias
y el nivel de la clasificacién oficial del puesto en el cual fue nombrado.
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3. Los(as) candidatos(as) que indiquen poseer experiencia en el Sistema de Administracion y
Transformacién de los Recursos Humanos, deberan incluir conjuntamente con su solicitud de
examen una certificacion de empleo de las agencias o empresas donde preste ¢ haya prestado
serviciog, que incluya:

Posicién ocupada por el solicitante;

Sueldo semanal, mensual o por hora, si se trata de empleo a jornada parcial;

c. Fechas exactas en que adquirié la experiencia (dia-mes-afio) y cantidad de horas
trabajadas, si se trata de un empleo a jornada parcial;

d. Descripcién de los deberes v la naturaleza del trabajo;

e. Sueldo bruto mensual devengado.
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4. Se adjudicard puntuacién adicional a la pota obtemida por concepto de Preferencia de
Veterano establecida o Beneficiario del Programa de Asistencia Econdmica Gubernamental
(Programa TANF), sujeto a que se presente la cvidencia oficial emitida por la autoridad
competente que permita constatar que es acreedor a la preferencia solicitada o Perscna con
Impedimento cualificada.

a. Para reclamer la preferencia de Veterano serd requisito presentar copia fotostatica legible
del Certificado de Licenciamiento o del Informe de Licenciamiento conocido como
“Forma DD-214” o en su lugar “Certificacién de la Administracién Federal de
Veteranos” que indique los periodos de servicio en las Fuerzas Armadas y clase de
licenciamiento (honorable);

b. Para reclamar la preferencia por ser Persona Beneficiaria de los Programas de Asistencia
Econdémica Cubernamental que se encuentran bajo las disposiciones de la “Ley de
Reconciliacién de Responsabilidad Personal y Oportunidad Laborel en Puerto Rico™, Ley
Priblica Federal Nim. 104-193 de 22 de agosto de 1996, segin enmendada, debera estar
préximo a cumplir sesenta (60) meses de participar de dichos beneficios. De reunir este
requisito serd necesario que presente una certificacion oficial emitida por ¢l Programa de
Asistencia Econdémica Gubernamental. Programa TANF del cual usted es participante;

c. Para reclamar la preferencia de Persona con Impedimento, debera presentar una
certificacion médica oficial emitida por una autoridad competente, con no menos de doce
(12) meses, que evidencie la condicién de impedimento de la persona. La Ley Num. 81 —
1996, segin enmendada, otorga este beneficio a toda persoma con impedimento
cualificada en cualquier examen. Esta ley aplicard a las personas cuyo impedimento
sfecta sustancialmente una o més de las actividades principales de su vida. El beneficio
de esta ley mo aplicard a las personas con impedimentos que cualifiquen para la
preferencia de veteranos.

5. El Registro de Elegibles se establecerd en orden descendente de las cualificaciones o
puntuaciones obtenidas en el examen.

5. Una vez presentada y evaluada la solicitud de examen, 1o s¢ aceptard ninguna alteracidn
a la iInformacidn.

7. s indispensable que los(as) candidatos presenten evidencia de toda la experiencia laboral
y preparacién académica que indiquen en su solicitud de examen. No se adjudicard
puntuacién por la experiencia y preparacion que no se evidencie.

8. La experencia adquirida mediante interinatos se acreditara si concurren las siguientes
condiciones:

a. Designacién oficial por escrito de la autoridad nominadora o su representante
autorizado para desempefiar las funciones del puesto interinamente;

b. Bl puesto ocupado interinamente sea de clasificacién superior al puesto que
ocupa en propiedad; :

c. Reunir los requisitos minimos del puesto ocupado interinamente, al momento de
la designacidén;

d. Haber desempefiado durante el perodo del interinato todos los deberes del
puesto.

9. Sclaments cualifican para el ingreso para el Servicio Ptblico, los(as) ciudadanos(as) de los
Bstados Unidos de América v los(as) extranjeros(as) legalmente autorizados(as) a trabajar.
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La experiencia serd considerada siempre y cuando haya sido obtenida con posterioridad a la
preparacidn acadéruica requerida.

Los grados académicos obtenidos en el extranjero deberan estar acompafiados de la debida
certificacidn de acreditacién por las autoridades competentes.

Certificacion de Radicacién de Planillas de Contribucién sobre Ingresos correspondiente a
los dltimos cinco (5) afios previo a su solicitud de examen para este puesto, si estaba
obligado en ley a rendir la misma. Esta certificacién es emitida por el Departamento de
Haciende. Puede solicitarla en una Colectur{a de Rentas Internas o en la Colecturia de
Rentas Internas Virtual. De ser el caso que en la Certificacién de Radicacién de Plapillas
de Contribucion sobre Ingresos para el afio 2018, lea “Informacién no Disponible,” favor
.de presentar copia de la primera péagina de la planilla de Contribucién sobre Ingresos del
afio anterior a la convocatoria, con el sello del Departamento de Hacienda, si usted present6
la misma personalmente en dicho departamento. De haberla sometido electrénicamente,
debera incluir copia de la primera pagina, que reflsje el nimero de validacién.

De usted no haber estado obligado por ley a rendir la panilla de Contribucién sobre
Ingresos durante uno o més afios dentro del periodo de los dltimos cinco previos a presentar
su solicitud de examen, es requisito que presente la Certificacion de Radicacidn de Planilias
de Contribucidn sobre Ingresos, acompafiada de la Certificacién de Razones por las Cuales
el Comtribuyente No Estd Obligado por Ley a Rendir la Planilla de Contribucién sobre
Ingresos de Individuos (Formulario del Departamento de Hacienda SC-2781). De usted no
heber rendido planilia de Contribucidn sobre Ingresos durante los dltimos cinco (5) afios
previos a presentar la solicitud de examen, debera presentar la Certificacién de Radicacién
de Planilla de Contribucién sobre Ingresos correspondiente a estos afios, acompaflada de la
Certificacién de Razones por las Cuales el Contribuyente No estd Obligado por Ley a
Rendir la Planilla de Contribucién sobre Ingresos de Individuos.

Puede conseguir el formulario de Certificacién de Razones por las Cuales el Contribuyente
No estd Obligado por Ley a Rendir la Planilla de Contribucién sobre Ingresos de
Individuos en una Colecturfa de Rentas Internas o en la Colecturia de Rentas Internas
Virtual del Departamento de Hacienda.

No se aceptardn copias de Planillas de Contribucién sobre Ingresos en sustitucién de la
Certificacién de Radicacién de Planilla de Contribucién sobre Ingresos.

Certificacién de cumplimiento ¢ de deuda de ASUME, en original, emitida con no menos
de treinta (30) dias. Puede solicitarla en cualquiera de las Oficinas de ASUME o en ¢l
portal cibernético del Gobierno de Puerto Rico, cuya direccién es: www.pr.gov.

Como condicién de empleo el candidato seleccionado serd sometido a la prueba de
Deteccidn de Sustancias Controladas.

Dénde y como solicitar:

a) Se aceptarin solamente las Solicitudes de Examen DSP-3 que se reciban en la
Divisibn de Reclutamiento y Seleccién en la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales ubicada, en la calle Maga, Edificio J Terrenos
del Hospital de Psiquiatria Forense, Centro Médice, Rio Piedras, Puerto Rico,
dentro del periodo establecido.

b) No se aceptardn solicitudes de examen ni documentos enviados por facsimil ni por
correo electrénico. Es requisito que toda solicitud de examen sea presentada
acompafiada de todos los documentos requetidos. No se aceptardn solicitudes que se
reciban después de la fecha y hora de cierre de la convocatorda a examen. No se
aceptaran documentos después de lz fecha de cierre de la convocatoria 2 examen. De
enviarse por correo, el matasello debe ser con fecha de en o antes a la fecha del cierre
de la convocatoria a examen.

DOCUMENTOS A SER PRESENTADOS:

A, Solicitud de Examen debidamente completada en todos sus apartados. Usted debera
certificar con su firma que como solicitante de empleo no esta incumpliendo con lo
ordenado en la Ley 168 — 2000 segin enmendada, comocida como “Ley para el
Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de Personas de Edad Avenzads™. De



A

estar Sieta - una obligacién impuesta en virtud de una orden judicial ¢ administrativa.
. Bajo palic delta.referida Ley 168-2000; usted deberd ‘cartificar con s firfna que estd
cumiptierido: con el pago de la aportacién econdmica o.con la obligacidn. fijada. Bsta ley
fue adoptadapara-assgurar que Jas personas cumplan con suresponsgbilidad de proveer
sustento o sus familiares.de Ia tercera ead:o personas de‘edad avanzada.

B. Transcripcion de Créditos en original deélflos grado/s académico/s conferidols,
relacienadols al-puesto; segin establecido. en los ‘requisites mirimos del puesto
indicadds er esta convocatoria a examen, De usted poseer més de un grado académico,
deberé incluir la-transeripeion de-créditos en.or ginal delos mismos.

La transeripcion de créditds que preseste es requisito que incluya. el grado deadémico
conferido, comcenfracidh e-indice de gradnacién. Toda transoripeién de créditos que
presente €s requisito que contenga la firma del registrador de'la institucién educativa
donde cursé los estudios.

Fn Tuger de Ia trariscripeién de créditos correspordiente, al grado acadermico conferido
se ‘aceptara vna Certificacién de Grado. Es reguisito gue esta: Certificacion de Grado,
aderads del grado académico conferido, incluya lafs concentracién/es. obtenida/s ¥ el
thdice.de-graduacih, Lamisma es requisito queiconienga la firma del registtador de la
institocién -educativa. No se -aceptardn. copias: de: diplomas. en sustitucion de la
trénscripeisn de-créditos. '

De usted estar realizando estudios conducentes a tn grado académico deberd preseritar
una-transeripeion de.crédites en original ‘que evidencie lo cursos aprobados. La misma
e requisito que'contenga la-firma delregistrador-de la instituciéh educativa.

No se zceptarin informes de cursos aprobados emittidos por la ihstitucién editcativa 2

trayés: de su pégina electrénics, ya que éstos no contienen 1a firma del registrador de la
institnéidn educativa.
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