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505 Avenida Miiffoz Rtiv.era 
Edificio Prudencio R::Lv.eua Martinez, Riso 15 

Hato Rey, BRi 00918 

PG B@X 19.:5540 
SAN, ThI@N RR! 0@919-5540 

ffielerdnm J/87-f//f,!J..:5 865 
Direccion electt6niea: www.trabajo.pr:gov 

lfatrono con igµaldad de oporn:unidades ae empleo 

Externa - Ifar.a :p,u'blico en general. 

SUELDO ~AL: $_21,300 .. 00 - '$29.1900.:0.0. 

Si el candfdato no es empleado de la :Rama Ejecufrv.a del @ol!Herno tle Puerto Rico, reciBira el 
salmo minim0 asi:g;ga:do a la '&lase de puesto,. En el caso que el candidato selecdonado ocupe un 
puesto en er Se:r;vicio de Gaxrer.a de una Entidad @ubemamentfil perten:eciente a la Rama 
Ejecutiva, se utilizara como refe'rencfa el sfilario gue :este ostente, para dileular .el g_ue recibifa al 
memento de formiilizar la ttansac&ion. 

UBICW-CI@N: 0ficina Genttal 

FEt;HA'. TIIM:I~E Pw.RA s:OID<Bl'JIAR: Se aceptararr solicitudes desde el 24 de enero de 2023 
hasta nuevo aviso. · , -. 

,ny;,~:r.,rr.s1rn;,;,,s 'Jl:':,t::TXTT-1\''KAS • ..[U!J~.1:;r±•·; !ii:,\~·· il;Y.Jil.l~~llY.1.V " 

Brado ksociado en Wdm'i#istraci&n de Sistemas de Oficib:a 0 @iencias Secretariales de :una 
mstitucion educati.va licenciada. y/o a:creditacla. 

El examen consistita en una evaluaci'6n en la que se adjudicara puntiiacion por la preparacron 
academica, cursos o adiesttamientos y por la experiencia de ttabajo directamente relacionada con 
las fiilidiones del p_uesto. 

Irabaj o secretarial que consiste en ptoducir en sistemas computadorizados o en ma:quifra de· 
escribfr iliversos oocumentos e infonnes; en 1a 'toma y 'iianscrincion de dictados y otros 
docum:entos~ y en reeibir') registrar, canalizar: y archivar la corres;pondenoia y ottos d0cumentos 
relaciona'dos fil. area ue trabajo que smgen como resu:ltado tle las actividades diarias de los 
sistemas de oficina en una agendia del G.obiemo de Puerto Rico. 

PERI(lD0 PROBAmoruo: 

Seis (6; meses 



'.NGT:AS IMPORT~ES: 

l. El valor total del examen es de cien (100J puntos. Se adjudicara un setenta por ciento 
(70%j por requisites minimos, un veinte por ciento (20%) por experiendia de trabajo 
adicional a los requisitos mfriimos y U11 diez p01~ ciento (10%) por preparacion 
academka adicional a la requerida y cursos o adiestra.J.nientos directa.J.nente 
relationaios con las funciones del puesto. 

2. En los casos en que .el solicita.J.1te sea empleado del Sistema de .Adhi.ioistracion y 
Transfonnaci6n ie los Recurses Hmna.J.1os, se consideraran uilica.J.Tiente las fontiones 
propias y el nivel de la oiasilicacion oficial del puesto e11 el cual fue nombrado. 

3. Los candidatos que indiquen poseer expenencia en el Sistema de Administtacion y 
Transf6nnaci6n de los Recurses Humanos, empresas privadas o agencias ex61uidas, 
deberan iucluir, coiijuntamente con su solicittid de examen, una cetti£.caci6n de la 
agencia d.onde presta o haya presfado servitios que incluya; 

a. P:osicion ocupada por el solicita11te 
b. Sueliio semanal, mensuaJ o por hora, si se trata de empleo a jomada 

parcial 
c. Fechas exac:tas en que se adquirio la experiencia (dfa:-mes-ano)_ y 

cantidad de horas irabajadas, si se trata de un empleo a§omada pa.J.·cial 
i. Descripci6n de los deberes y la naturaleza del trabajo 
e. Sueldo hruto mensuaJ devengado 

4. Se adjudicara·puntuacion adicional a la nota obtefilda: por concepto de Rreferencia de 
Vetera.J.10 establecida o Beneficia.J.'io del Progra.J.na: de :Asistencia Economica 
Gubernamental Q.P:rograma T:A.J:tF), sU:jeto a 9;ue se :presente la evid:encia oficial 
emitiia por la autoridad competente que perrnita constatar que es acreedor a la 
preforen6ia: solicitada o Persona con Impedimeuto cualificada. 

a. Para reclamar la preforencia de Vetera.J.10 sera requisite presentar copia 
legible del Certificado de Licendamiento o del Infom1e de 
Bicenciamiento conocido como "Fonua DD-214" o en su lugar 
"Certifioaci6n de la Administracion de V:eteranos" que indique los 
pefiodos de servicfo en las Euerzas :Armadas y clase de licen&iamiento 
(honorable). 

b. Para recla.J.nar la preforencia por ser Persona Beneftdaria de los 
Programas de Asistend'ia Econ6mioa Gubema.J.Tiental que se encuentran 
bajo las disp.osi2iones de la "Ley de Reconciliaci6n de 
Responsabil.idad Personal y Opotttiuidad Laboral en Pue1to Rico", Ley 
Pubtica Federal Niun. 104-1:93 de 22 de agosto de 19.96, segu.n 
erunendada, debera estar pr6ximo a cumplir sesenta (60} meses ie 
pa1tibipar de dichos benefi.cios. De reunif este requisite sera n:ecesario 
que presente 1ma cettificaci6n: oficial ernitida por el Progra.J.Tia de 
Asistencia Econ6mica Gubemamental, @?.,rograrna TANF) deI cual 
usteo. es pa:ili:dpante. 

c. Para reclamar la preforencia de Persona c011 Impedimento, debera 
presentar una ce1fi.ficaci6n med.lea oficial em:itida por una auto'tidad 
competente, con no menos de doce (12y meses, que evidencie la 
conofoi6n de impedi.mento de la persona. La Tuey Num. 81-1996, segun 
enmendada, otorga este beneficio a toda persona con impedirnento 
cualiiicada en cualquier examen. Esta Iey aplicara a las personas cuyo 
impedimenta af.ecta sustancialmente una o mas de las activiclades 
principales de su via.a. El benef.ioio de esta ley no aplicara a las 
personas con impedimentos que cuhlifiquen para la preferencia de 
veteranos. 



5. El regisito de -elegilliles se establece:ra en ottlen descendente de las cufilificaciones o 
puntuadon:es ob'tenida en el e":Xain.en. 

6. IDna :v.ez presentada y evaluada la solicituct de examen, no se aceptar.a.: ningµp;a 
alterae16n a la iriformacion. 

fl. Es indtspensa'ble que fos candidatos presenten ev.idencia de torla la expefiencia 
laBoral y preparacion academica que indiquen en su solicitiid de ex:amen. No se 
adj.udicara puntuacion por la e;iqqetien&ia o pr:eparac10n que no :se e:videncie. 

8. Ea experiencia adquinoa meaiante mteriliatos se acreilitara si concurren las sigµientes 
confilcron:eS! 

a. IDesi@adbn oficial por escrito de 1a autotidad nomiriadora o su 
representante autonzado para desemp-efiat las funciones d:el puesto 
intennamente 

b. Bl puesto ocupado: intermatnenfe sea: de clasificaci6n superior al 
puesto gue ocupa en prop:ietlaa 

c. Reunir. fos requisitos minimos del p,uesto ocupado intennam.ente, al 
momenta de la designaoi6n 

d. Haber desempeiiado durante el periodo del interinafo todos los deberes 
delpuesto 

9. Solamente cuaUfican para el ing1;esn ail se:w.re10 puBHco, fos ciudada:nos de los 
Estados Hiiia.os a:e !Atiifeiica y fos exttanJeros legalmente autonzados a :itabajar. 

IO. Tua expefilen'cia adquirithi sera eonsitl'erada siempre y cuan:do tiaya sia.o nbteilida con 
po-sterforidad a la preparaci5n academica reque:rida. 

1 ii:. Los ITT-ados academicos obte:ffidos en el exttarij era deo-erlm'. estai acompimados de la 
debtda cettificacion de acreditacion par las autoriila:des competentes. 

12. @ettifi.caci6n de Ra:dicaci6rr de BlaniH.as de :@ontribuei6n soBre Ingi;esos 
corr.espondiente ·a las ultim:0s cinco (Sj} afios previos a su solicitutl de examen para 
este puesto, si esta.ba nbligado en ley: a rentlir la misma. Esta ·eettificacil)n es e:initrda 
por el IJ)epattamento d:e Haeientia. Huede so'lie'itarla en una Golecfilria de Rentas 
Intemas o en 1a @olectiiir,ia de Rentas ]ntemas WiilituaL B.e ser el caso que en la 
Gettifieacion d:e R!arucaci6n de Planillas ae @ontri.Buci6n s0bre Ingt.esos .para el afio 
2:o'I9, lea ''Informaci6n No JDispomble'\ fiivor de p_rese:ntar copia de :la pnmera p.agina 
lie la p.lmnHa de c0ntr!iouci0n sabre mgresos del an'O' anterior a :la ,eonv0catona, con el 
sello d.el lDepartamento de Ha6ien&i, si usted presento la misma personalmente en 
dicn:o departarnento. fDe liaoerla sometido electr6nfoam.ente, deoera incluf:i copia de ia 
primer.a paginm que refleje el nti:mero de vali'd.aeion. 

:De usted no liaber estado obligado por ley a rendir p.lanilla ae con'iiibuci6n sabre 
ingr,esos durante uno o mas aiios dentro de1 peiaodo de las cinco prev:ios a presentar 
su so'licitud de eN1amen, es reguisito que presente la 0e.ttificaci6n de Rallfoaci'on de 
Planillas 'de @onmbucion sobre Ingresos, acomp}uiada tle la @ertifieaciiocn de Razones 
por las @fililes el @onnbuyente Mo ;Esta @nligado par: Eey a Rendir la Plariilla de 
@ontf.ibucion sabre Ingi;esos de Indiv:ia.uos (formulmtto nel Bep_artamento de 
Hacienda-SD2781). De usted no lia:ber rendido planilla 8.e contnbu0ion sabre mgi:;esos 
durante los ultimos dinco G5ij anos previos a presentar la solicitu:d tie- examen, deoera 

1, r.! -~:;::: •·~ ;:i, -~i¾i&s,• •. ,. :·;ii n1~~:zt1 >J. 'le> """U • ., l;!; :r,;;., presentar l!a 1.Sertu:1.cac1'0n de iV"dutca.c1brr ue i:,, iii'.fu:hl :as he .0oni1Ju010n so;ure idgresos 
cQrresponaiente a estos afi:os, acompa:natla 'iie fa @ertifi~aeion de R!azones par las 
@ufiles el @onmbu.yente No Esta @bliga'do ;Par lliey, a Rendir la BlaniUa de 
~ •.-, .. ·1.;:· ·• ·, u rr- d Y"";.i:;- ·•(;!! .~ontrh:iuc10n soure i:l:i.g:i;e:sos ·. e :1.nui:v1G.uos. 

Rudie oonseg'uir- el fdnnulano de @effiticacien 8'e .Razones pot las Guales el 
€onmlfayente W:o Esta ©bligado por illiey a Rerrclrr la Plamlla He Gonmnucion sobre 
Ingr.esos de Individuos en: una @olecfilna de Rentas IBtemas o en 1a @olectuna de 
Rentas niternas Virtual del 1Depat.tamento de Hacienda. 



No se aceptaran copias de planillas de contribuci6n sabre ingresos en sustitti.cion de fa 
Certif1caci6n de Radicacion de Planillas de Contribution sobre Ingresos. 

13. Certificaci6n de cumplimiento o de deuda de ASUME, en original, emitida con no 
menos de treinta (3 Ov dfas. Puede solii:cttafla en cualquiera de las oficinas de :ASUME 
o en. el portal cibemetico del Gobiemo de Puerto Rico, cuya direcci6n es: 
www.pr~go:v. 

14. Como condicion de empleo el candidato seleccionado sera sometido a la proeba de 
deteccion de sustancias controladas. 

15. Para solicitar, debera completar 1a solicitud de examen (DTRH-3), que puede obtener 
y hacer entrega en la Secretaria Auxiliar de Remrrsos Humanos, ubicada en el piso 15 
del Edificio Prudencio Rivera Mattinez, 505 Avenida Mufi.oz Rivera, Hato Rey o 
enviatla por coneo a la siguieute direccion: 

Departamento iel Trabaj:o y Recursos Humanos 
PO BOX 195540 

San Juan, P.R. 00919-5540 
Telefono: 78'7-754-5865 

No se aceptaran solicitudes de examen ni documentos enviados por facsimil, ni por 
correo e1ectr6nico. Es requisito que toda solicitud de examen sea presentada 
acompaiiada de todos los documentos reguer.idos. Nose aceptarart solicitudes que se 
reciban despues ae la fecha y l'iora de cien-e de la convocatoria a examen. No se 
aceptarfa documentos despues de la fecha de cierre de 1a co1wocatofia a empleo. De 
enviarse por correo, el rnatasellos deBe ser con fecha de en o antes a la fecha del 
cierre de la conv.ocatoria a examen. 

Documentos a ser Presenfados 

a. Solititud de Examen debidamente completada en todos sus apattados. Usted debeni 
ce1tificar con su finna que como solicitaiite de empleo no esta: inc:umpliendo con lo 
ordenado en la Ley Num. 1'6&-2000, segfui enrnendad.a, conocida como "Eey para el 
Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de Personas de Edad Avanzada". De 
esilir sU:jeto a una obligaci6n impuesta en vfrtud de una orden3udicial o administrativa 
bajo el patio de la l'eforida Ley 168-2000, usted debera: certificar con su finna que esta 
cumplienao con el :pago de la aportacion econ6mica o con la ob1igaci6n fijada. Esta 
ley foe adoptada para asegurar que las personas cumplan con su responsabilidad de 
proveer sustento a sus familiares de la tercera edad o personas de edad avanzada. 

a. Transcription de Creditos en original delllos grado/s academico/s coriferido/s, 
relacionado/s al puesto, segun esta:blecido en los requisitos mini.mos del puesto 
indicados en esta convocatoria a examen. De usted poseer mas de un grado 
academico, debera: incluir la transcription de oreditos en original de los mismos. 

La transcripci6n de creditos que presente es requisito que incluya el grado academico 
conffaido, concentraci6n e fndice de graduation. Toda transcfipci6n de creditos que 
presente es requisito que contenga la finna del registrador de la instifuci6n ed.ucativa 
donde curs6 los estudios. 

En lugar de la transcripci.611 de cred.itos correspondiente al grado academico 
conferido, se aceptara urra Cettificacion de Grado. Es requisito que esta Cettificacion 
de Grado, ademas del grado academico confeiido, induya la/s concentraci'6n/es 
obtenicla3/s y el indice de gratluaci6n. La misma es requisito que contenga la fim1a del 
registrndor de la institucion educativa. No se aceptaran copias de diplomas en 
sustitucion de la transcripcion de cteditos. 
De usted estar realizando estudios conducentes a un grado acadernico debera 
presentar una transciipci6n de creditos en o.riginal que evidencie los cursos 
aprobados. Tua misma es requisito que contenga la foma del registfador de la 
institucion educafrva. 



De usted estar rea:lizando esfua.ios eonducentes a un g:i;-a'do academi'eo debera presentar una 
ttansciipcion de creditos en original que ev.idencie los c-ursos aprobados. Es reqfilsit0 que 
la nilsma 00ntenga la firm.a del registtador de la institucion educafiv.a,. 

No se aceptaraii imormes de curses apro bados emitidos por la institucion educativ.a a traves 
de su pagiri'.a e1ec1t6filca, ya que estos no contienen 1a finna tlel re@..:strador ae la instifuci6rr 
educativa. 

Gonvm~atoria N:(ili.ieror 6-2023 

{18 de enero de 2023g 

Fiima 

@abriei Maldonado Gonzalez 
Secretario 




