
GOBIERNO DE PUERTO RICO
Oficina de Gerenda y Presupuesto
Oficina de Recursos Humanos y Desarrollo OrganizQcional

Autorizado por la Oficina del Confralor Electoral: OCE-SA-2023-00446

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO
PO Box 9023228

San Juan, PR 00902-3228

Pafrono con igualdad de oportunidades de empleo

CONVOCATORIA A EXAMEN
Inferna - Solamente para empleados de la Rama Ejecutiva

OFICIAL ADMINISTRATIVOfAI SENIOR

Salario Anual: $30/600.00 - $43/000.00

Grado Salarial: 7

Se aceptaran solicitudes de examen hasfa: viernes/ 5 de abril de 2024

Tipo de Competencia:

Ingreso

Requisifos Minimos:

Estar ocupando o haber ocupado un pues+o de Oficial Administra+ivofa] en el Servicio
de Carrera del Gobierno de Puerto Rico/ con un (1) ano de experiencia en la close.

0 en su lugar

Graduacion de Cuarto Ano de Escuela Superior o su equivalente de una insti+ucion
educativa licenciada y/o acreditada/ que incluya o es+e suplementada por un curso o
adiestramien+o en sistemas computadorizados de informacion con procesamiento de

palabras y seis (6) anos de experiencia en trabajo oficinesco o administrativo; uno [1 ] de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficia!
Administra+ivo(a} en e! Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

0 en su lugar

Haber aprobado trein+a [30] credi+os de una ins+itucion educa+iva licenciada y/o
acreditada que incluyan o es+en suplemen+ados par un [1] curso o adiestramien+o en
sis+emas computadorizados de informacion con procesamiento de palabras y cinco (5)
anosdeexperienciaen+raba]ooficinescooadminis+ra+ivo;uno (1) dees+osenfunciones
de na+uraleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial Adminis+rativofa) en el
Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

0 en su lugar

Haber aprobado sesenta [60] credi+os de una ins+itucion educativa licenciada y/o
acredi+ada que incluyan o esten suplementados por un (1) curso o adies+ramiento en
sistemas computadorizados de informacion con procesamiento de paiabras y cuatro
[4] anos de experiencia en trabajo oficinesco o adminis+ra+ivo; uno (1) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial
Adminis+ra+ivofa] en el Servicio de Carrera del Gobiemo de Puerto Rico.

0 en su lugar

Haber aprobado noventa [90] creditos de uno ins+itucion educa+iva licenciada y/o
acreditada que incluyan o es+en suplemen+ados por un [1] curso o adies+ramiento en
sis+emas compu+adorizados de informacion con procesamiento de palabras y +res (3)



anos de expenencia en trabajo oficinesco o administrativo; uno (1) deestosenfunciones
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial Administrativofa] en el
Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

0 en su iugar

Bachillera+o de uno institucion educativa iicenciada y/o acreditada que incluya o es+e
suplementado por un curso o adies+ramien+o en sistemas computadorizados de
informacion con procesamiento de paiabras y dos (2} anos de experiencia en trabajo
oficinesco o administrativo; uno (1) de estos en funciones de naturaleza y compiejjdad
similar a las que reaiiza un Oficiai Adrrsinis+ra+ivofa] en el Servicio de Carrero de! Gobierno
de Puerto Rico.

0 en su lugar

Haber aprobado todos los creditos/ excepto la tesis o examen comprensivo,
conducen+es ai Grade de Maestna o treinta (30) credi+os conducentes al Juris Doctor
de una ins+itucion educa+ivo licenciada y/o acreditada que incluyan o esten
suplementados par un (1) curso o adiestramiento en sistennas computadonzados de
infomnacion con procesamiento de palabros y un [1] ano de experiencia en trabaj'o
oficinesco o adminis+rotivo; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realizo un Oficial Adnninistrativo(a} en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

0 en su lugar

Grado de Maestna o sesen+a (60) credi+os conducen+es al Juris Doctor de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada que incluyo o es+e suplementado por un curso o
adiestramiento en sis+emas compu+adorizados de informacion con procesamiento de
palabras.

Nahjraleza del Examen:

El examen consis+ira en uno evaluacion en la que se adjudicara pun+uacion por la
preparacion academica cursos o adiestramientos y por la experiencia de +rabaj0
directamente relacionada con las funciones de los puestos en la c!ase.

Naturaleza del Trabalo:

Trabaj'o administrativo que consiste en coiaborar en la planificacion, coordinacion,

direccion, supervision y evaluacion de las ac+ividades administrativas y operacionaies
que se generan en un area, oficina, seccion o division en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses

Notas Importantes:

1. El valor total del examen es de cien (100) puntos. Se adjudicara un setenta por
ciento (70%) par requisi+os nnfnimos, un vein+e por ciento (20%) por experiencia de
trabajo adicional a los requisitos mfnimos y un diez por ciento (10%) per
preparacion academica adicional a la requerida y cursos o adiestrannientos
directamente relacionados con las funciones del pues+o.

2. En los cases en que el solici+an+e sea empleado de! Sistema de Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos/ se consideraran Onicamente las
funciones propias y el nivel de !a clasificacion oficia! del puesto en el cua! fue
nombrado.

3. Los candidates que indiquen poseer experiencia en el Sistema de Administracion
y Transformadon de los Recursos Humanos, empresas privadas o agencias
excluidas, deberan incluir, Junto con su solicitud de examen/ una certificacion de

la agenda donde presta o haya pres+ado ser/icios que incluya:

a. Posiclon ocupada par el solici+ante.



b. Sueldo semanal, mensual o por hora, si se trata de empleo a Jornada

parciai.
c. Fechas exactas en que se adquirio la experiencia (dia-mes-ano) y

can+idad de horas trabajadas, si se trata de un empleo a jornada parcial.
d. Descripcion de los deberes y la naturaleza del trabajo.
e. Sueldo bru+o mensual devengado.

4. Se adj'udicara pun+uacion adicional a la no+a de pase obtenida a los candidatos
por !os siguientes concep+os y cantidades:

a. Diez (10.00) pun+os o el d!ez por ciento (10%), lo que sea mayor/ como
pun+uacion adicional a la nota obtenida par concepto de Derecho de
Preferencia de Veterano a todo Veterano Licenciado Honorablemente.

Segun lo dispone la Ley Num. 203-2007/ en su Ar+iculo 4/ inciso F (a) (1,3),
de la Car+a de Derechos del Ve+erano Puertomqueno del Siglo XXI. Para
reclamar la preferencia de veterano/ debera someter copia de la "Forma
DD-214" o en su iugar "Certificacion de la Administracion Federal de
Veteranos" que indique los periodos de servicio en las Fuerzas Armadas y
la clase de licenciamiento (honorable).

b. Cinco (5.00) puntos o el cinco par ciento (5%)/ lo que sea mayor,
adicionoies a !a no+a de pase ob+enida por uno persona con impedimento
cuaiificada, en cualquier examen. La Ley Num. 81-1996, o+orgo este
beneficio a toda persona con impedimen+o cualificada en cualquier
examen. Esta Ley aplicara a las personas cuyo impedimento afecta
sustancialmente una o mas de las actividades principales de su vida. E!
beneficio de esto Ley no aplicara a ias personas con impedimen+os que
cualifiquen para ia preferencia de ve+eranos. Para reciamar la
preferencia de persona con impedimento/ debera presentar una

cer+ificacion medica oficial emitida per uno au+oridad competente/ con
no menos de doce (12) meses, que evidende la condicion de!
impedimento de la persona.

c. Cinco (5.00) puntos o e! cinco por cien+o [5%j/ lo que sea mayor/ de la
pun+uacion total del exannen/ adicionales a la nota de pase ob+enida por
uno persona beneficiaria de los programas de asistencia economica
guberna mental que se encuen+ren baj'o las disposiciones de la Ley de
Reconciliacion de Responsabilidad Personal y Opor+unidad Labora!
(P.R.O.W.A.) en Puerto Rico/ Ley POblica Federal NOmero 104-193 de 22 de
agos+o de 1996, debera estar proximo a cumplir sesenta (60} meses de
participar de dichos beneficios. De reunir es+e requisi+o, debera some+er
una cer+ificacion oficiai emi+ida por el Programa de Asis+encio Economica,
(Programa TANF] del cual el beneficiario es par+idpan+e.

d. Diez[ 10.00} pun+osoeldiezpordento (10%), loquesea mayor y en adicion
a cualquiera o+ra bonificacion a la calificaclon obtenida en cualquier
examen al miembro de los Servicios Uniformados, Guardia Estatal,
empleado civil del Cuerpo de Ingenieros o del Servicio Medico Nacional
con+ra Desastres en iguaidad de condiciones academicas, tecnicas o de
experiencia segun io dispone el Artfculo 6 de ia Ley Num. 218 de 2003,
segun enmendada conocida como "Ley de Protecdon para /os
Miembros de /as Fuerzas Armadas cfe /os Estados Un/ctos"

5. E! regis+ro de elegibles se establecera en orden descenden+e de las
cualificaciones o puntuaciones ob+enidas en el examen.

6. Una vez presentada y evaluada la solici+ud de examen, no se aceptara ninguna
alteracion a !a informacion.

7. Es indispensable que los candidates presen+en evidencia de toda la experiencia
laboral y preparacion academica que indiquen en su solicitud de examen. No se
adjudicara pun+uacion par la experiencia o preparadon que no se evidencie.

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



a. Designocion oficial par escri+o de la au+oridad nominadora o su
represen+an+e autorizodo para desempehar las funciones del puesto
in+erinamen+e.

b. El puesto ocupado in+erinamente sea de ciasificacion superior a! pues+o
que ocupa en propiedad.

c. Reunir los requisites mfnimos del puesto ocupodo interinamente/ al
momento de la designacion.

d. Haber desempenado durante el periodo del in+erina+o todos los deberes
del puesfo.

9. Solamen+e cualifican para el ingreso al servicio publico/ los ciudadanos de !os
Es+ados Unidos de America y los extranjeros legalmen+e autorizados a trabajar.

10. La experiencia adquirida sera considerada siempre y cuando haya side ob+enida
con posterioridad a la preparacion acadennicci requerida.

11. Los grades academicos obtenidos en el extranjero deberan estar acompanados

de la debida certificacion de acredi+acion por las autoridades competen+es.

12. La Ley Num. 8-2017, establece como requisi+o para la solicifud de empleo en el
servicio publico que el candidate haya rendido Planillas de Con+ribucion sobre
Ingresos correspondiente a los Oltimos cinco (5) anos previo a su solicitud de
exomen para este pues+o, si es+aba obligodo en ley a rendir la misma.

Median+e Boletfn Adnninistrativo OE-2021-008, se implan+6 ei "Sis+ema de
Identificacion EIectronica de Acceso en Linea" [IDEAL] median+e el cual la
Entidad Gubemomental no debe solici+arle al ciudadano un documen+o al que
ya tiene acceso. Entre los documen+os que accederemos para completar el
expediente de su solicitud de examen, previo a su autorizacion, esta la
Cerfificocion de Radicacion de PIanillas y la Certificacion de cumplimien+o o de
deuda de ASUME. Usfed tiene la opcion de auforizar a la Entidad Gubemamental
a framitar las certificaciones medianfe el sistema IDEAL o someter los documenfos
correspondientes.

De usted no haber estado obligado por ley a rendir la Planilla de Con+ribucion
sobre Ingresos/ duran+e uno o mas anos den+ro del periodo de los Oltimos cinco
(5) previos a presen+ar su solici+ud de examen, es requisi+o que presen+e la
"Cer+ificacion de Razones par las Cuales el Contribuyente No esta Obligado per
Ley a Rendir la Planilla de Contribucion sobre Ingresos de Individuos" (Formulario
del Depar+amento de Hacienda SC-2781).

Puede conseguir el referido formulario en uno Coiec+uria de Ren+as Internas o en
la Colectuna de Rentas Internas Virtual dei Depar+amento de Hacienda.

No se aceptaran copias de Planillas de Con+ribucion sobre Ingresos en susti+ucion
de la Cer+ificacion de Radicacion de Planillas de Contribucion sobre Ingresos.

IS.Como condicion de empleo el candidate seleccionado sera sometido a ia
prueba de de+eccion de sus+ancias controladas.

Como v Donde Solicifar:

Las personas que reunan los requisites mfnimos antes mencionados e in+eresen ser

considerados/ deberan comple+ar la solici+ud de examen a traves del portal de
convoca+orias h+tDsV/www.empleos.Dr.gov o comple+ar la solicitud de exomen que

puede ob+ener en el mismo portal/ en+regarla en la en+idad gubernamental o enviaria
par correo regular a la siguiente direccion:

Ofscina de Recursos Humanos y Desan-o//0 Orgamzacional - OGP

PO Box 9023228
San Juan/ PR 00902-3228

En case de radicar la Solici+ud de Examen de manera virtual, debera cargar "upload"
todos los documentos requeridos en el portal de convoca+orias/ al momento de
completarsu solici+ud de examen en linea. Esto, a los efec+os de evaluarsu Solicitud de

Examen y de+erminarsi usted es elegible para la convocatoria que esta solicitando.



Si determinaro entregar su solicitud en lo entidad gubernamen+al o enviar la nnismo par
correo regular/ debera incluirtodos !os documentos requeridos.

No se aceptaran solicitudes de examen ni documentos que se reciban despues de la
fecha y hora de cierre de la convocatoria a exomen, par ninguno de los medics
anteriormente descritos. De determinar enviar su solicitud por correo regular, el
matasellos debe ser con fecha de en o antes a ]a fecha del cierre de [a convoca+oria a

examen.

Si usted fuera citado a enfrevls+a. debero presentar en original los documentos
relacionados a su preparacion academica y experiencia laboral/ entre otros.

Documentos a ser_Presentados al radicarla Convocatoria a Examen:

a. Solicitud de Examen debidamen+e completada en todos sus apar+ados. Usted
debera certificar con su firma que como solici+an+e de empleo no esta
Incumpliendo con lo ordenacto en la Ley Num. 168-2000, segun enmendada/
conocida como "Ley para el ForS'afecimsento de/ Apo/o Famlfiar y Sustento de
Personas de Edad Avanzada". De estar sujeto a uno obligacion innpuesta en
virtue) de uno orden Judicial o adnninistrativa bajo el palio de la referido Ley Num.
168-2000, usted debera certificar con su fimna que es+a cumpliendo con el pago
de la oportacion economica o con la obligacion fijoda. Esta ley fue adop+ada
para asegurar que las personas cumplan con so responsabilidaci de proveer
sustento a sus familiares de la tercera edad o personas de edad avanzada.

b. Transcripcion de Credifos del/los grado/s acQdemico/s conferido/s,
reladonado/s al puesto/ segun es+ablecido en [os requisitos minimos del puesto
indicados en esta convocatoria a examen. De usted poseer mas de un grade
acacfemico/ debera incluir la transcripcion de creditos en original de los mismos.

Es requisite que la transcripcion de crectitos que presen+e incluya el grade
academico conferido/ concentradon e fndice de graduacion. Ademas/ debe
contener la finna del registrador de la ins+itucion educativa donde curso los
estudios.

En lugar de la transcripcion de creditos correspondiente al grade academico
conferido/ se acep+ara una Certificodon de Grade. Es requisite que esta
Certificacion de Grado/ ademas del grado academico conferido, incluya la/s
concentracion/es obtenida/s y el indice de graduacion. Es requisi+o que la misnna
contenga la finna del regis+rador de la institucion educativa. No se aceptaran
copies de diplomas en sustitucion de la transcripcion de credi+os.

De us+ed estar reaiizando estudios conducentes a un grade academico debera
presenter una transcripcion de creditos en original que evidencie !os curses
oprobados. Es requisite que la misma contengo la firma del regis+rador de la
insti+ucion educativa.

No se aceptaran informes de curses oprobados emitidos par ia institucion
educa+ivo a traves de su pagina elec+ronica/ ya que estos no contienen la firma
de! registrador de la institucion educafiva.

Convocatoria Numero: 2024-03

^ <\e- w^a.v^ cte 7^0 ^<-f-

Fecho Lcdo. Juan C. Blanco
Director


