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PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

CONVOCATORIA A EXAMEN

EXTERNA - PARA PUBLiCO EN GENERAL

ENCARGADOfA) DE LA PROPIEDAD

Salario anual: $21,300-$29,900

Gradosalarial: 2

Se aceptaran solicitudes hasta: 8 de noviembre de 2023

Tipo de Competencia: Ingreso

Lugar: Departamento de Seguridad Publica

Requisitos Mmimos:

Estar ocupando o haber ocupado un puesto de Encargado(a) Auxiliar de la Propiedad en el
Sen/icio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico con dos (2) anos de experiencia en la clase.

0 en su lugar

Graduacion de Cuarto Ano de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa
licenciada y/o acreditada, que incluya o este suplementado por un (1) curso o adiestramiento en
sistemas computadorizados de informacion y dos (2) anos de experiencia en trabajo general de
oficina relacionados con recibo, registro, control, distribucion y disposicion de propiedad; en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Encargado(a) Auxiliar de la
Propiedad en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

0 en su lugar

Haber aprobado treinta (30) creditos de una institucion educativa licenciada y/o acreditada que
incluyan o esten suplementados por un (1) curso o adiestramiento en sistemas computadorizados
de infonnacion y un (1) ano de experiencia en trabajo general de oficina relacionados con recibo,
registro, control, distribucion y disposicion de propiedad; en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Encargado(a) Auxiliar de la Propiedad en el Servicio
de Carrera del Gobiemo de Puerto Rico.

0 en su lugar

Haber aprobado sesenta (60) creditos de una institucion educativa licenciada y/o acreditada que
incluyan o esten suplementados porun (1) curso o adiestramiento en sistemas computadorizados
de informacion.

Naturaleza del Examen:

El examen consistira en una evaluacion en la que se adjudicara puntuacion par la preparacion
academics, curses o adiestramiento y par la experiencia de trabajo directamente relacionada con
las funciones de los puestos en la clase.

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina y de campo que consiste en recibir, registrar, controlar, distribuir y disponer de
la propiedad en una Agenda del Gobiemo de Puerto Rico.
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Periodo Probatorio:

Tres (3) meses

Notas Importantes:

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

2. En ]os casos en que el solicitante sea empleado del Sistema de Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos, se consideraran unicamente las funciones
propias y el nivei de la clasificacion oficia! del puesto en ei cuai fue nombrado.

3. Los candidatos que indiquen poseer experiencia en el Sistema de Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos, empresas privadas o agendas excluidas,
deberan incluir, junto con su soiicitud de examen, una certificacion de la agenda donde
presta o haya prestado servicios que incluya;

a. Posicion ocupada par ei solicitante.
b. Sueldo semanal, mensuai o por hora, si se trata de empleo a jornada parcial.
c. Fechas exactas en que se adquino !a experiencia (dia-mes-ano) y cantidad de

horas trabajadas, si se trata de un empleo a jornada parciai.
d. Descripcion de los deberes y ia naturaleza del trabajo.
e. Sueldo bruto mensual devengado.

4. Se adjudicara puntuacion adicional a la nota de pase obtenida a los candidatos por ios
siguientes conceptos y cantidades:

a. Diez (10.00) puntos o e! diez por ciento (10%), lo que sea mayor, como puntuacion
adicionai a la nota obtenida por concepto de Derecho de Preferencia de Veterano
a todo Veterano Licenciado Honorablemente. Segun !o dispone ia Ley Num. 203-
2007, en su Articulo 4, inciso F (a) (1,3), de ia Carta de Derechos de! Veterano
Puertomqueno del Siglo XXI. Para redamar ia preferencia de veterano, debera
someter copia de la "Forma DD-214" o en su lugar "Certificacion de la
Administracion Federal de Veteranos" que indique los periocfos de servicio en las
Fuerzas Armadas y ia clase de licenciamiento (honorabie).

b. Cinco (5.00) puntos o e! cinco por ciento (5%), !o que sea mayor, adicionales a la
nota de pase obtenida por una persona con impedimento cualificada, en cuaiquier
examen. La Ley Num. 81-1996, otorga este beneficio a toda persona con
impedimento cuaiificada en cuaiquier examen. Esta Ley apiicara a las personas
cuyo impedimento afecta sustanciaimente una o mas de las actividades
principales de su vida. El beneficio de esta Ley no aplicara a las personas con
impedimentos que cualifiquen para la preferencia de veteranos. Para reciamar la
preferencia de persona con impedimento, debera presentar una certificacion
medica oficia! emitida por una autoridad competente, con no menos de doce (12)
meses, que evidencie la condicion del impedimento de la persona.

c. Cinco (5.00) puntos o el cinco par dento (5%), io que sea mayor, de ia puntuacion
total del examen, adicionales a !a nota de pase obtenida por una persona
benefidaria de los programas de asistenda economica gubernamental que se
encuentren bajo las disposiciones de !a Ley de Reconciliacion de Responsabilidad
Persona! y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.A.) en Puerto Rico, Ley Publica Federal
Numero 104-193 de 22 de agosto de 1996, debera estar proximo a cumplir
sesenta (60) meses de participar de dichos beneficios. De reunir este requisito,
debera someter una certificacion oficial emitida por el Programa de Asistencia
Economica, (Programa TANF) dei cuai el beneficiario es participante.

d. Diez (10.00) puntos o el diez par ciento (10%), io que sea mayor y en adicion a
cuaiquiera otra bonificacion a la calificacion obtenida en cuaiquier examen al
miembro de los Sen/icios Uniformados, Guardia Estatal, empleado civil del Cuerpo
de ingenieros o del Servicio Medico Naciona! contra Desastres en iguaidad de
condiciones academicas, tecnicas o de experiencia, segun lo dispone e! Articuto
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6 de la Ley Num. 218 de 2003, segun enmendada, conodda coma "Ley de
Proteccion para ios Miembros de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos"

5. Ei registro de elegibies se establecera en orden descendente de ias cuaiificaciones o
puntuaciones obtenidas en el examen.

6. Una vez presentada y evaluada la soiicitud de examen, no se aceptara ninguna aiteracion
a la infonnacion.

7. Es indispensable que los candidates presenter) evidencia de toda la experiencia iaboral y
preparacion academica que indiquen en su solicitud de examen. No se adjudicara
puntuacion por la experiencia o preparacion que no se evidencie.

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

a. Designacion oficiai por escrito de la autoridad nominadora o su representante
autorizado para desempenar las funciones del puesto interinamente.

b. El puesto ocupado interinamente sea de clasificacion superior ai puesto que ocupa
en propiedad.

c. Reunir ios requisitos minimos del puesto ocupado interinamente, ai momento de
la designadon.

d. Haber desempenado durante el periodo del interinato todos [os deberes de!
puesto.

9. Solamente cuaiifican para ei ingreso ai servicio publico, los dudadanos de [os Estados
Unidos de America y los extranjeros iegalmente autorizados a trabajar.

10. La experiencia adquirida sera considerada siempre y cuando haya sido obtenida con
posterioridad a la preparacion academica requerida.

11. Los grades academicos obtenidos en el extranjero deberan estar acompanados de la
debida certificacion de acreditacion por las autoridades competentes.

12. La Ley Num. 8-2017, establece como requisito para la soiicitud de empleo en e! servicio
publico que el candidato haya rendido Pianiilas de Contribudon sobre Ingresos
correspondiente a los ultimos cinco (5) anos previo a su solicitud de examen para este
puesto, si estaba obligado en ley a rendir la misma.

Mediante Boletin Administrativo OE-2021-008, se implanto el "Sistema de Identificacion
Electronica de Acceso en Linea" (IDEAL) mediante ei cuai la Entidad Gubemamenta! no
debe soiicitarie al ciudadano un documento al que ya tiene acceso. Entre ios documentos
que accederemos para compietar el expediente de su solicitud de examen, previo a su
autorizacion, esta la Certtficacion de Radicacion de Planilias y la Certificacion de
cumplimiento o de deuda de ASUME. Usted tiene la opcion de autorizar a la Entidad
Gubernamental a tramitar las certificaciones mediante el sistema IDEAL o someter
los documentos correspondientes.

De usted no haber estado obligado par !ey a rendir la Pianilia de Contribucion sobre
Ingresos, durante uno o mas anos dentro del periodo de ios ultimos cinco (5) previos a
presenter su solicitud de examen, es requisito que presente ia "Certificadon de Razones
par las Cuales el Contribuyente No esta Obiigado por Ley a Rendir ia Planilla de
Contribucion sobre ingresos de Individuos" (Formulario del Departamento de Hacienda
SC-2781).

Puede conseguir ei referido formulario en una Colecturia de Rentas Intemas o en la
Coiecturia de Rentas intemas Virtual dei Departamento de Hacienda.

No se aceptaran copias de Planillas de Contribucion sobre ingresos en sustitucion de la
Certificacion de Radicadon de Planillas de Contribucion sobre Ingresos.

13.Como condicion de empleo e! candidate seleccionado sera sometido a la prueba de
deteccion de sustancias controiadas.

Como v donde solicitar
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Las personas que reunan los requisitos minimos antes mencionados e interesen ser
considerados, deberan completar la solicitud de examen a traves del portal de convocatorias
httDs://www.emDleos.Dr.aov o completar la solicitud de examen que puede obtener en el mismo
portal, entregarla en la entidad gubernamental o enviarla por correo regular acompanada de
todos [os documentos necesarios para la evaluacion de la misma a la siguiente direccion;

Capital Center II
235 Avenida Arterial Hostos Ste 103

HatoReyPR00918
787.903.5602

En caso de radicar la Solicitud de Examen de manera virtual, debera cargar "upload" todos los
documentos requeridos en el portal de convocatorias, al momento de completar su solicitud de
examen en iinea. Esto, a los efectos deevaluarsu Solicitud de Examen ydeterminarsi usted es
elegible para la convocatoria que esta solicitando.

Si detenninara entregar su solicitud en la entidad gubernamental o enviar la misma por correo
regular, debera incluirtodos los 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 examen, por ninguno de los medios anteriormente descritos.
De determinar enviar su solicitud por correo regular, el matasellos debe ser con fecha de en o
antes a la fecha del cierre de la convocatoria a examen.

Si usted fuera citado a entrevista, debera presentar en original los documentos relacionados a
su preparacion academica y experiencia laboral, entre otros.

Docymentos a ser Presentados al radicar la Convocatoria a Examen:

a. Solicitud de Examen debidamente compietada en todos sus apartados. Usted debera
certificar con su firma que como solicitante de empleo no esta incumpliendo con lo
ordenado en la Ley Num. 168-2000, segun enmendada, conocida como "Ley para el
Fortalecimiento delApoyo Familiary Sustento de Personas de Edad Avanzada". De estar
sujeto a una obligacion impuesta en virtud de una orden Judicial o administrativa bajo el
palio de la referida Ley Num. 168-2000, usted debera certificar con su firma quo esta
cumpliendo con el pago de la aportacion economica o con la obligacion fijada. Esta ley
fue 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.

b. Transcripcion de Creditos del/los grado/s academico/s conferido/s, relacionado/s al
puesto, segun establecido en los requisitos mmimos del puesto indicados en esta
convocatoria a examen. De usted poseer mas de un grade academico, debera incluir la
transcripcion de creditos en original de los mismos.
Es requisite que la transcripcion de creditos que presente incluya el grado academico
conferido, concentracion e indice de graduacion. Ademas, debe contener la firma del
registrador de la institucion educativa donde curso los estudios.

En lugar de la transcripcion de creditos correspondiente al grade academico conferido,
se aceptara una Certificacion de Grade. Es requisito que esta Certificacion de Grado,
ademas del grado academico conferido, incluya la/s concentracion/es obtenida/s y el
indice de graduacion. Es requisito que la misma contenga la fimna del registrador de la
institucion educativa. No se aceptaran copias de diplomas en sustitucion de la
transcripcion de creditos.

De usted estar realizando estudios conducentes a un grado academico debera presentar
una transcripcion de creditos en original que evidencie los cursos aprobados. Es requisito
que la misma contenga la firma del registrador de la institucion educativa.

No se aceptaran informes de cursos aprobados emitidos por la institucion educativa a
traves de su pagina electronica, ya que estos no contienen la firma del registrador de la
institucion educativa.

Disponibilidad para empleo:

Es responsabilidad del elegible mantener informada al Area de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, su elegibilidacf para empleo o sobre cualquier cambio en su direccion o disponibilidad.
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Todo elegible que se cite a entrevista y no comparezca, ni ofrezca una excusa razonable, sera
eliminacfo del registro.

Convocatoria Numero 2024-08

Fecha de Emision: 25 de octubre de 2023

Secretario


