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Avenida Barbosa #6406 Hato Rey, Puerto Rico
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PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO

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

DIRECTOR(A) AUXILIAR

Ubicacién: Secretaria de Planificacion y Servicios Técnicos- Programa CDBG-
Municipal- Oficina Central.

Puesto NOm.: 07809774
Sueldo: $2,308.00 - $3,358.00

En el caso de que el candidato seleccionado ocupe un puesfo en el Servicio de
Carrera de una Enfidad Gubernamental perteneciente a la Rama Ejecufiva, se
utilizard como referencia el salario que éste ostente, para calcular el que recibird
al momento de formalizar la fransaccién.

Escala: 20

Se aceptardn solicitudes desde el: 16 de marzo de 2021, hasta nuevo aviso.
Tipo de Competencia: Ingreso
Requisitos Minimos:

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada y cinco (5)
afos de experiencia en tfrabadjo directamente relacionade con las funciones del
puesto segln su ubicacién; dos (2) de estos que incluyan el elemento de
supervision.

O ensu lugar

Haber aprobado todos los créditos, excepto la tesis o examen comprensivo,
conducentes al grado de Maestria o freinta (30) créditos conducentes al Juris
Doctor de una institucién educativa licenciada y/o acreditada y cuatro (4) afios
de experiencia en trabajo directamente relacionado con las funciones del
puesto segin su ubicacién; dos (2) de estos que incluyan el elemento de
supervision.

O ensu lugar
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Grado de Maestria o sesenta [60) créditos conducentes of Juris Docror de una
institucién educativa licenclada y/o acreditada v tres [3) afios de sxperiendcia en
frabajo directamente relacichade con las funciones del puesto segin su
ubicacion; dos (2) de estos que incluyan el elemento de supervisidn.

O ensu lugar

Grado de Juris Docter de una institucidn educativa licenciada y/o acreditada v
dos (2) afos de experiencia en frabgjo directamente relacionado con las
funciones del puesfo segUn su ubicacién, que Incluyan el elemento de
supenrvisién,

O ensulugar
Haber aprebado todoes los créditos, excepto la tesis, conducente al Grado de
Doctor en Fiosofia (PHD) de una institucion educativa licenciada y/o acreditada
y un {1) dfic de experiencia en trabgje directamente relacionado con las

funciones del puesto segln su ubicacién, aque incluyan el elemento de
supervision.

O en sulugar

El Grado de Doctor en Filosofia (PHD) de una institucidn educativa licenciada y/o
acreditada.

Naturaleza del Examen:
Bl examen consiste de una evaluacidn en la que se adjudicard puntuacién por

la preparacion académica, cursos o adiestramientos v por la experiencia de
frabgjo, que estén directaumente relacicnados con las tareas de los puestos en

la clase.

Naturaleza del Trabajo:

Trabaje profesional v administrafive que consiste en colaborar con la
planificacion, coordinacién, direccion, supenvision v evaluacidon de  las
aciividades que se redlizan en una oficing, dreq, divisién, seccidn o programd
de una Agencia del Gobiemno de Puerio Rico.

Perfodo Probatorio:

Doce (12} meses

Notas Importantes:

1. B wvdlor totd del examen es de cien {100) puntos. Se adjudicard un setenta
por cienfo (70%) por requisitos minimos, un veinte por cienic [20%] por
experiencia de trabdjo adicional a los requisitos minimos y un diez por
ciento {10%] por preparacion académica adicional alarequerida y cursos
o adiestramientos directaomente relacionados con las funciones del
puesio.

2. BEn los casos en cue @ sclicitante sea empleado del Sistema de
Administracién y Transformaocion de los Recursos Humanos, se considerardn
Unicamente las funciones propias y al nivel de la clasificacion oficial del
pussto en el cuadl fue nombrado.
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3.

6,

Los condidatos que indiquen poseer experiencia en el Sistema de
Adminisiracién y Transformacion de los Recursos Humanos deberdn inclulr,
conjuntamente con su solicifud de examen, una cerlificacion de la
agencia donde presta o hayd prestado serviclos que incluya:

a. Posicidn ocupada por el solicitante;

b. Sueldo semand, mensudl, o por hora, si se frafa de empleo alornada
parcial;

¢. Fechas exactas en gue adquild la experencia [dia-mes-ano) vy
canlidad de horas frabajadas, si se trata de un empleo g jornada
parcial; :

d. Descripcidn de los deberes v naturaleza del frabdjo;

e. Sueldo bruto mensual devengado.

Cerfificaciones Oficiales emifidas por la Oficing de Recursos Humanos dei
Patronc donde adguirié la experiencia de empleo, gue indique fechas
exactas de comienze y fermingcion, puestols] ocupadols) y descripcién
detalicda de ias funciones que reclizaba o realiza.

Se cdjudicard puntuacidn adicional o ia nota oktenida por concepto de
Preferencia de Veterano establecida o Beneficiario del Programa de
Asistencia Econdmica Gubemamental [Programa TANF}, sujeto o que se
presente la evidencia oficial emitida por la avtoridad competente que
permita constatar que es acreedor a la preferencia solicitada o Perscna
con Impedimento cualificada.

a. Para reclamor la preferencia de Veterano serd requisito presentar
copia fotostdtica legible del Certificado de Licenciamienio o del
Informe de Licenciomiente conocido como “Forma DD-214" © en su
lugar “Cerfificacién de ia Administracién Federal de Veteranos” que
indique los periodos de serviclo en las Fuerzas Armadas v clase de
licenciamiento (honorable).

k. Para reclamar la preferencia por ser Persona Beneficiaria de los
Programas de Asistencia Econdmica Gubernamental que se
encuentran bagjo las disposiciones de la “Ley de Reconciliacidon de
Responsabilidad Persondl v Oportunidad Laboral en Puerto Rico”,
Ley PUblica Federal NOm. 104-193 de 22 de agosto de 1996, seglin
enmendada, deberd estar prdximo a cumplir (60} meses de
participar de dichos beneficics. De reunir este reguisitc serd
necesario que presente una cerlificacion oficial emitida por &
Programa de Asktencia Econdmica Gubemamenial {Programa
TANF}, del cual usted es participante,

c. Parareclamaria preferencia de Persona con Impedimento, deberd
presentar una certificacién medica oficial emitida por una
autoridad competente, con no mencs de doce {12) meses, que
evidencie la condicidn de impedimento de la persona. La Ley NOm,
81-1994, segln enmendada, otorga este beneficio a teda persona
cort impedimenic cugiificade en cudlguler examen. Esta ley
aplicard a las personas cuyo impedmento afecta sustancialmente
vha o mas de las actividades principales de su vida. El beneficic de
esta ley no gplicard a los personas con impedimentos que
cudlifiquen para ta preferencia de veteranos.

El registro de elegibles se establecerd en orden descendente de las
cudilficaciones o puntuaciones cbtenidas en el examen.
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7. Una vez presentada y evaluada la solicitud de examen, no se aceptard
ninguna alteracidn a fa informacion.

8. Es indispensable que los candidatos presenten evidencia de toda la
expeiiencia laboral y preparccion académica que indiguen en su solicitud
de examen. No se adjudicard puniuacidn por la experiencia o
preparacién que no se evidencie.

9. La experiencia adquirida mediante inferinato se acreditard sl concurren las
sigulentes condiciones:

a. Designacidn oficicl por escrito de la autoridad nominadera o su
representanie autorizado para desempefarias funciones det puesto
interinamente;

b. Bl puesto ocupadoe interinamente sea de clasificacion superior i
puesto que ocupa en propiedad;

c. Reunkr los requisitos minimos del puesto ocupado internamente, al
momento de la designacion;

d. Haber desempefado durante el periodo del inferinato todos los
deberes del puesto.

10.Sclamente cudlifican para el ingrese al servicio publico, los ciudadanos de los
Estados Unidos de América vy los extranjeros legalmente autorizados a
frabajar.

11.La experiencia cdquir]dc serd considerada siempre y cuande haya sido
obtenida con posterioridad o la preparacidn académica requerida.

12.Los grados académicos obtenidos en el extranjero deberdan estar
acompafcdos de la debida cerfificacién de acreditacion porias cutoridades
competentes.

13.Cerlificacién de Radicacién de Planlllas de Contribucién scbre ingresos
correspondiente a los Gliimos cince (5] afios previos d su solicifud de examen
para este puesto, si estaba obligade en ley o rendir ia misma. Esia
certfificacion es emitida por el Departamento de Haclenda. Puede solicitarla
en una Colecturia de Rentas Internas o en la Colecturia de Rentas Internas
Virtual. De ser el caso gue en la Certificacién de Radicacidn de Planiiios de
Contribucién sobre Ingrescs para el afio 2019, lea “Informacidén No
Disponible”, favor de preseniar copia de la primera pdgina de la planilla de
contribucion sobre ingresos del afio antferior a la convocatoria con el sello del
Departamento de Haclenda, st usied presenfd la misma perscnalimente en
dicho departomento. De haberla sometido eleciénicamente, deberd incluir
copia de la primera pdging, que refleje e nOmero de validacién.

De usted no haber estado obligadoe porley a rendir la planilla de contribucidn
sobre Ingresos durante uno o mds afios dentro del pericdo de los Uliimos cinco
prevics a presentar su solicitud de examen, es requisitc que presente la
Cerfificacidon de Radicacién de Planilas de Contribucidn sobre Ingresos,
acompafiada de la Certificacion de Razones por las Cudles el Contribuyente
No Esté Chligado por Ley a Rendir i Planilla de Confribucién:sobre Ingresos
de Individuos (formulario del Departamento de Hacienda - SC2781]. De usted
no haber rendido planila de contiibucion sobre ingresos durante los Ulfimos
cinco (5) ofios prevics a presentar o solicitud de examen, deberd presentar
la Cerfificacion de Radicacion de Planillas de Coniribucién sobre Ingreses
correspondiente a estos afios, acompanada de la Cerfificacion de Razones
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por las Cuales el Contribuyente No Estd Obligadoe por Ley a Rendir la Planilla -
de Confribucién sobre Ingresos de Individuos.

Puede conseguir el formulario de Certificaciéon de Razones por las Cuales el
Contribuyente No Estd Obligado por Ley a Rendir la Planilla de Contribucién
sobre Ingresos de Individuos en una Colecturla de Rentas Internas o en la
Colecturia de Rentas Internas Virtual del Departamento de Haclenda.

No se aceptardn copias de planilas de contribucidn sobre ingresos en
sustitucion de la Certificacién de Radicacién de Planillas de Contribucién
sobre Ingresos.

14.Cerfificacién de cumplimiento o de deuda de ASUME, emitida con no menos
de treinta (30} dias. Puede solicitaria en cualguiera de las oficinas de ASUME
o en el portal cibernético del Gobierno de Puerto Rico, cuya direcciéon es:

WWW.DIr.dov,

15.Como condicién de empleo, el candidato seleccionado serd sometido a la
prueba de deteccién de sustancias confroladas.

16.Las personas que relnan los requisitos antes mencionadoes y que interesen ser
considerados, deberdn presentar la Solicitud de Examen y Empleo:

a) La solicitud de examen estard dispenible en el Portal de la Agencia:

b

hittp://www.vivienda.pr.gov. Una vez completada la solicitud, deberd

enviarla con la documentacién requerida al siguiente correo
electronico convocatorias@vivienda.pr.gov. Es requisito que tfoda
solicitud de examen que sed enviada esté acompafiada de todes los
documentos requeridos. No se aceptard ningUn documento posterior a
la enfrega de la solicitud. No se aceptardn solicitudes que se reciban
después de la fechay hora de cierre de la convocatoria a examen. No
se aceptardn documentos después de la fecha de ciere de la
convocatoria a examen.

Por correo ordinario a:
Secretaria de Recursos Humanos
Departamento de la Vivienda
PO Box 21365
San Juan, PR 00928-1365

De enviarse por correo, el matasellos 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 deberd ceriificar con su firma que como solicitante de empleo no
estd incumpliendo con lo ordenado en la Ley NUm. 148-2000, segin
enmendada, conocida como “Ley para el Fortalecimiento del Apoyo
Familiar y Sustento de Personas de Edad Avanzada”. De estar sujeto a una
obligacion impuesta en virtud de una orden judicial o administrativa bdjo
el palio de lareferida Ley NUm. 168-2000, supra, usted deberd certificar con
su firma que estd cumpliendo con el pago de la aportacién econdmica o
con la obligacién 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.
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b.

E:

Transcripcién de Créditos. Copia del/los grado/s académico/s conferido/s,
relacionado/s al puesto, segln establecido en los requisitos minimos del
puesto indicado en esfa convocatoria a examen. De usted poseer mds
de un grade académico, deberd incluir copia de la transcripcién de
créditos de los mismos.

La franscripcién de créditos que presente es requisito que incluya el grado
académico conferido, conceéntracién e indice de graduacién. Toda
franscripcidn de créditos que presente es requisito que contenga la firma
del registrador de la instituciéon educativa donde cursé los estudios.

En lugar de la transcripcion de créditos correspondiente al grado
académico conferido, se aceptard una Certificacién de Grado. Es
requisito que esta Certificacion de Grado, ademds del grado académico
conferido, incluya la/s conceniracién/es obtenida/s vy el indice de
graduaciéon.  Es requisifo que contenga la firma del registrador de la
institucion educativa. No se aceptardn copias de diplomas en sustitucién
de la transcripcién de créditos.

De usted estar realizando esiudios conducentes a un grade académico
deberd presentar una copia de la trascripcidn de créditos que evidencie

los cursos aprobados. Es requisito que contenga la firma del registrador de
la instituciéon educativa.

No se aceptarén informes de cursos aprobados emitidos por la institucién
educativa a fravés de su pagina electrdnica, ya gue éstos no contienen la
firma del registrador de la institucién educativa.

Los documentos requeridos en la seccién de notas importantes.

Convocatoria NOmero DV13-20-21

Fecha: 16 de marzo de 2021
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Leda. Lisneida Nieves Martinez
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos



