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#): GOBIERNO DE PUERTO RICO
= " ADMINISTRACION L)E REHABIL!TALION VOCACIONAL
PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO

CONVOCATORIA A EXAMEN

INTERNA — SOLO PARA EMPLEADOS DE LA RAMA EJECUTIVA

ADMINISTRADOR({A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

Ubicacion: Region Ponce

Sueldo: 51500 .- $2229

En el caso de que el candidato seleccionado ocupe un puesto en el Ser\ncso de Carrera de una Entidad Gubernamental
perteneciente a la Rama Ejecutiva, se utilizara como referencia el salario que este ostente para calcular el que recibir4 al
momento de fc_)rm_allzaf la tr_ans.;ac_c_lo.n

Escala: Profesional \).Técnica / 4

Se aceptaran solicitudes .hasta: 17 de mayo de 2022 -

Tipo de Competencia: -

Ingresé |

Requisifbs anihoé:

Bachillerato en Admmestrac:on de Slstemas de Of|cma 0 Cienaas Secretarlales de una institucién educativa Iacencuada
y/o acredltada

Naturaleza del Examen:

El examen consistird en una evaluacidn en {a que se adjudicard puntuacion por la preparacién académica, cursos o
adiestramientos y por la experiencia de trabajo directamente relacionada con las funcmnes de los puestos en la
clase. 5

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesnonal secretanai y administrativo gue consiste en admmlstrar A2 coordlnar {as actividades relacionadas
con los sistemas de oflcma ass ‘como en reallzar otras tareas relac:onadas en una Agenma del Gobierno de Puerto
Rico. -

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses.

ilntegrando a las Personas con Impedimentos a la Fuerza Laboral y una Vida mds Independientet
Suite 705, Edif. Mercantil Plaza, Hato Rey — PO BOX 191118, 5an juan PR 00919-1118
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

QY 787-729-0160 @ arvprgov



Notas Importantes:

1. El valor total del examen es de cien {100} puntos. Se adjudicard un setenta por ciento {70%) por
reguisitos 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. Enlos casos en que el solicitante sea empleado del Sistema de Administracidn y Transformacién de
los Recursos Humanos, se considerardn dnicamente las funciones propias y el nivel de la clasificacién
oficial del puesto en el cual fue nombrado. ' ' '

3. Los candidatos que indiquen poseer experiencia en el Sistema de Administracion y Transformacion
de los Recursos Humanos deberdn incluir, ‘conjuntamente son su solicitud de examen, una
certificacion de la agencia donde presta o haya prestado servicios gue incluya:

a. Posicion ocupada por el solicitante

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

¢. Fechas exactas en que se adquirio la experiencia (dia-mes-afio) y cantldad de horas
trabajadas, si se trata de un empieo a jornada parcial
Descripcion de los deberes y la naturaleza del trabajo
Sueldo bruto mensual devengado '

4, Se adjudicard puntuacién adicional a la nota obtenida por concepto de Preferencia de Veterano
establecida o Beneficio del Programa de Asistencia Econdmica Gubernamental {Programa TANE),
sujeto a que se presente la evidencia oficial emitida por la autoridad competente que permita
constatar que es acreedor a la preferencia solicitada o Persona con Impedimento cualificada.

a. Para reclamar la preferencia de Veterano sera requisito presentar copia legible del
Certificado de Licenciamiento o del Informe de Licenciamiento conocido come
“Forma DD-214" o en su lugar “Certificacién de la Administracion de Veteranos” que
indique los perfodos de servicio en las Fuerzas Armadas y clase de licenciamiento
{honorable). o

b. Para reclamar la preferencia por ser Persona Beneficiaria de los Programas de
Asistencia Econdémica Gubernamental que se encuentran bajo las disposiciones de la
“Ley de Reconciliacidn de Responsabilidad de Personal y Oportunidad Laboral en
Puerto Rico”, Ley Publica Federal Num. 104-193 de 22 de agosto de 1996, segin

-enmendada, deberd 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 el Programa de Asistencia Econdmica
Gubernamental, (Programa TANF} del cual usted es participante.

c. Para reclamar la preferencia de Persona con Impedimento, deberd presentar una
certificacion médica oficial emitida por una autoridad _competente, con no menos de
doce {12) meses, que evidencie la condicidn de impedimento de la persona. La Ley
Num. 81-1996, segin enmendada, otorga este beneficio a toda persona con
impedimento cualificada en cualquier examen. Esta ley aplicara a las personas cuyo
impedimento afecta sustancialmente una o mas de las actividades principales de su
vida. El beneficio de esta ley no aplicard a las personas con impedimentos que
cualifiquen para la preferencia de veteranos.

5. El registro de elegibles se establecera en orden descendente de las cualificaciones o puntuaciones
obtenida en el examen.
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Una vez presentada y evaluada la solicitud de examen, no se aceptara ninguna alteracién a la
informacién.

Es indispensable que los candidatos presenten evidencia de toda la experiencia laboral y preparacién
académica gue indiquen en su solicitud de examen. No se adjudicard puntuacidn por la experiencia
o preparacidn gue no se evidencie.

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

a. Designacidn oficial por escrito de la autoridad nominadora o su representante
- autorizado para desempefar las funciones del puesto interinamente
b. El puesto ocupado mtermamente sea de cEaslflcacaén supenor al puesto que ocupa
en propiedad - ' - :
€. Reunir los requisitos minimos del puesto ocupado |ntermamente al momento de la
designacidn
d. Haber desempefado durante el periodo del interinato todos los deberes del puesto

Solamente cualifican para el ingreso al servicio publico, los cmdadanos de Ios Estados Unidos de
América y los extranjeros Iegalmente autonzados a trabajar o R :

La experiencia adquirida sera considerada siempre y cuando haya sido obtenida con posterioridad a
la preparacién académica requerida.

Los grados académicos obtenidos en el extranjero deberan estar acompanados de la debida
certlflcamon de acredltacmn por Ias autorldades competentes

Certlflcactén de Radmauon de Planillas de Contrlbumon sobre Ingresos correspondlente afos dltimos

“cinco (S) afios previos a su sohc;tud de examen para este puesto, si estaba obligado en ley a rendir la

misma. Esta cernflcacmn es emitida por el Departamento de Hauenda Puede sohmtarla en una
Colectuna de Rentas internas o en la Colecturfa de Rentas Internas Vlrtual be ser el caso que en la
Certificacién de Radicacién de Planillas de Contribumon sobre Ingresos para eI afio 2020, lea

“Informacién No Disponible”, favor de presentar copia de ia primera pégina de la planilla de

. contribucién sobre ingresos del afio anterior a la convocatoria, con el sello del Departamento de

Hacienda, si usted presento la misma personalmente en dicho departamento. De haberla sometido
electrénicamente, debera incluir copia de [a primera pégina, que refleje el nimero de validacion.

De usted no haber estado obligado por ley a rendir planilla de contribucidn sobre ingresos durante
uno o mas afios dentro del periodo de los cinco previos a presentar su solicitud de examen, es
requisito que presente la Certificacion de Radicacion de Planillas de Contribucién sobre Ingresos,
acompafada de la Certificacidn de Razones por las Cuales el Contribuyente No Estd Obligado por
Ley a Rendir la Planilla de Contribucidn sobre Ingresos de Individuos {formulario del Departamento
de Hacienda- SC2781). De usted no haber rendido planilla de contribucién sobre ingresos durante
los dltimos cinco {5) afios previos a presentar la solicitud de examen, deberd presentar la
Certificacién de Radicacidn de Planillas de Contribucion sobre ingresos correspondiente a estos
afios, a'comp'aﬁada de la Certificacion de Razones por las Cuales el Contribuyente No Esta 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 Esta
Obligado por Ley a Rendiria Planiila de Contribucién sobre Ingresos de Individuos en una Colecturia
de rentas Internas o en la Colecturia de Rentas Internas Virtual del Departamento de Hacienda.



No se aceptaran copias de planillas de contribucién sobre ingresos en sustitucién de la Certificacion
de Radicacion de Planillas de Contribucién sobre Ingresos.

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

14. Como condicién de empleo el candidato seleccionado sera sometido a la prueba de deteccién de
sustancias controladas.

15. Las selicitudes de examen pueden obtenerse en la Administracién de Rehabilitacién Vocacional,
Oficina 705 en el Edificio Mercantil Plaza, Ave. Ponce De lebn, Hato Rey o en la pagina:
www.arv.pr.gov {oportunidades de empleo}. Pueden ser entregadas personalmente, via correo
electrénico convocatoria@arv.pr.gov o por correo regular-a la slguiente direccidn: PO Box 191118,
San Juan, PR 00918-1118.

No se aceptaran solicitudes de examen ni documentos enviados por facsimil, ni por correo electrdnico.

Es requisito que toda solicitud de examen sea presentada acompafiada de todos los documentos

requeridos. No se aceptaran sclicitudes que se reciban después de la fecha y hora de cierre de la

convocatoria a examen. De enviarse por correo, el matasellos debe ser con fecha de en 0 antes a fa
. fecha del cierre de la convocatoria a examen. '

DOCUMENTOS A SER PRESENTADOS

a. Solicitud de Examen debidamente completada en todos sus apartados. Usted deberd certificar con su
firma que como solicitante de empleo no estd incumpliendo con lo ordenado en la Ley Nim. 168-2000,
segun enmendada, conocida como. "Ley para el Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de

' Personas de Edad Avanzada”. De estar su;eto auna obhgamon impuesta en virtud de una orden judicial

o admmlstratlva bajo el palio de la referida Ley 168-2000, usted deberd certificar con su firma que esta
'cumpllendo con el pago de la aportacmn econdmica oconla obhgaaon fijada. Esta ley fue adoptada
para asegurar que las personas cumplan con su responsablhdad de proveer sustento a sus familiares
de Ia tercera edad o personas de edad avanzada

b. Tra_nscri_pcic_’m de Créditos en original del/los grado/s académico/s conferido/s, relacionado/s al puesto,

~ segin establecido en los requisitos minimos del puesto indicados en esta convocatoria a examen. De

usted poseer mas de un grado académico, deberd incluir la transcripcion de créditos en original de los
mismos,

La transcripcién de créditos que presente es requisito que incluya el grado académico conferido,
concentracion e indice de graduacién. Toda transcripcion de créditos que presente es requisito que
contenga la firma del registrador de la institucidn educativa donde cursé los estudios.

En lugar de la transcripcidn de créditos correspondiente al grado académico conferido, se aceptard una
Certificacién de Grado. Es requisito que esta Certificacién de Grado, ademas del grado académico
conferido, incluya la/s concentracién/es obtenida/s y el indice de graduacion. La misma es requisito
que contenga la firma del registrador de la institucién educativa, No se aceptaran copias de diplomas
en sustitucion de la transcripcion de créditos.

De usted estar realizando estudios conducentes a un grado académico deberd presentar una
transcripcion de créditos en original que evidencie los cursos aprobados. La misma es requisito que
contenga la firma del registrador de la institucion educativa.



No se aceptaran informes de cursos aprobados emitidos por la institucién educativa a través de su
pégina electrdnica, ya que éstos no contienen la firma del registrador de la institucién educativa.

TODA SOLICITUD DE EXAMEN INCOMPLETA SERA DENEGADA

Convocatoria Nimero: ARV-2021-22-14

Fecha: 6 de abril de 2022

Dra. ria M. Gomez Gadrcia ﬁ
Administradora

xﬁ/ CCR



