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NUEVO PROCESO PARA LA PUBLICACION DE CONVOCATORIAS Y
OPORTUNIDADES DE EMPLEO EN EL. GOBIERNO DE PUERTO RICO

La centralizacién del sistema de administracion de personal de todas aquellas agencias e
instrumentalidades piblicas cobijadas bajo el Gobierno Central, constituye una de las funciones
de importancia cardinal delegadas a la Oficina de Administracion y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico (en adelante, OATRH) en virtud de la Ley
Num. 8-2017, segtin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y Transformacion
de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico” (en adelante, Ley Num. 8-2017).

Coénsono con lo anterior y a tono con la politica publica del Gobierno de Puerto Rico de propiciar
una reforma administrativa del servicio publico, mediante la uniformidad y mejoramiento del
proceso de reclutamiento de personal, la OATRH trabaja en la centralizacion para la publicacion
de las convocatorias a examen a fin de cubrir los puestos vacantes en el servicio piblico. A esos
efectos, se establecera un Nuevo Portal para centralizar la publicaciéon de las convocatorias a
examen y oportunidades de empleo en el Gobierno de Puerto Rico.

Ello, para promover la eficiencia del reclutamiento de personal que es comun entre todos los
componentes de la Rama Ejecutiva, la Rama Judicial y los Municipios. Asi como, para la
consecucion y cumplimiento de las metas de responsabilidad fiscal y objetivos establecidos como
parte de la politica ptblica instituida.

A partir de la implantacion del Nuevo Portal de Convocatorias del Gobierno de Puerto Rico, las

convocatorias a examen de las diferentes entidades gubernamentales serdn publicadas por el
personal concernido de la OATRH.
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Al respecto, incluimos las directrices para la publicacion de las convocatorias en el referido Portal,
lo cual seré efectivo a partir de hoy lunes, 18 de julio de 2022. Es preciso sefialar que a dicha
fecha, no seran vélidos los “nombres de usuarios” y las “contrasefias” asignadas a los funcionarios
designados para publicar las convocatorias en el antiguo Portal de Convocatorias y Becas del
Gobierno de Puerto Rico, por lo que no podran publicar las mismas.

Sobre el particular cabe aclarar que, el Memorando Especial Num. 5-2018 de 28 de febrero de
2018, sobre “PROCESO DE RECLUTAMIENTO INTERNO EN TODAS LAS ENTIDADES
DE LA RAMA EJECUTIVA DEL GOBIERNO DE PUERTO RICO COMO PRIMERA
ALTERNATIVA PARA OCUPAR UN PUESTO VACANTE EN CUALQUIERA DE LOS
COMPONENTES DEL PODER EJECUTIVO?”, continuard vigente. No obstante, del mismo
seran enmendados los incisos (2) y (3) de la Parte IV relativo a “Disposiciones normativas”, el
Anejo 1 el cual se redenominard como “Modelo Revisado de Convocatoria a Examen” y el
inciso (1) del Anejo 3 cuyo titulo se modifica para que lea: “Enmienda a Instrucciones sobre
Publicacion de Convocatorias a Examen”. Por otro lado, se crea un “Modelo para las
Convocatorias Externas” que serd identificado como Anejo 4'.

Dado lo expresado, las agencias cubiertas por las disposiciones de la Ley Num. 8-2017, las
agencias excluidas de la citada ley, las corporaciones publicas, los municipios, la Rama Judicial,
y aquellas entidades gubernamentales que no estdn obligadas, pero interesan publicar
convocatorias en el Nuevo Portal deberdn observar el siguiente procedimiento, segiin aplique:

I. Agencias Cubiertas por las Disposiciones de la Ley Niim. 8-2017

1. La entidad gubernamental deberd solicitar autorizacion a la OATRH, mediante
comunicacién dirigida a la Directora para la ocupacion de un puesto vacante en el
servicio de carrera. Ademads, incluird la autorizacion de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto (OGP) para la ocupacioén del o los puestos vacantes. Estos documentos
seran remitidos al correo electrénico convocatorias@oatrh.pr.gov.

2. La OATRH verificara si en el Registro de Movilidad Voluntaria® existe un candidato
que haya solicitado movilidad para la entidad gubernamental solicitante o no haya
identificado ninguna preferencia y que retina los requisitos minimos de preparacion
académica y experiencia del puesto vacante a los efectos de determinar si autoriza o no
la publicacion de la convocatoria.

3. Una vez se determine autorizar la convocatoria, se emitird una comunicacion firmada
por la Directora de la OATRH a la entidad concernida. La misma incluira la
convocatoria revisada, en formato WORD, para que sea firmada por la Autoridad
Nominadora o la persona en quién ésta delegue.

' El Anejo 2 del mencionado Memorando Especial permanece inalterado.
2 Dicho Registro es administrado por la OATRH.
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4. Laentidad gubernamental deberd enviar a la OATRH la convocatoria final en formato

WORD y en formato PDF debidamente firmada e informara la cantidad de dias que
interesan que la convocatoria permanezca publicada. ILa convocatoria deberi
publicarse con no menos de diez (10) dias laborables de antelacion a la fecha limite
para solicitar.

El personal designado de la OATRH procederd con la publicacion de la(s)
convocatoria(s) a examen correspondiente. La responsabilidad por la evaluacion de
la(s) solicitud(es) de examen recae en la entidad para la cual se publica la convocatoria.

La entidad gubernamental concernida recibira la documentacion sometida por el o los
candidatos, a través de la direccién de correo electronico informada a la OATRIH, para
el recibo de las solicitudes de examen, segin requerido mediante el Memorando
Especial Num. 11-2022, intitulado “Solicitud a los Directores de Recursos Humanos
de Actualizar Correos Electronicos a los Efectos de Recibir Convocatorias”.

II. Agencias Excluidas de la Ley Num. 8-2017 v Corporaciones Piiblicas

1.

La entidad gubernamental debera solicitar autorizacion a la OATRH, mediante
comunicacion dirigida a la Directora para la ocupacién de un puesto vacante en el
servicio de carrera. Ademas, incluira la autorizacion de la OGP para la ocupacion del
o los puestos vacantes, asi como el borrador de convocatoria en formato WORD,
Especificacion de Clase y Normas de Reclutamiento (alternativas de sustitucion a los
requisitos minimos de preparacion académica y experiencia requeridos en la
Especificacion de Clase o Perfil de Competencia). Estos documentos seran remitidos
al correo electronico convocatorias@oatrh.pr.gov.

La OATRH verificara si en el Registro de Movilidad Voluntaria existe un candidato
que haya solicitado movilidad para la entidad gubernamental solicitante o no haya
identificado ninguna preferencia y que retina los requisitos minimos de preparacion
académica y experiencia del puesto vacante a los efectos de determinar si autoriza o no
la publicacion de la convocatoria.

En ocasiones, resulta necesario recomendar enmiendas a las convocatorias sometidas
por agencias excluidas de la Ley Num. 8-2017. Generalmente, las mismas estan
dirigidas a facilitar el reclutamiento, mediante la enmienda a la forma en que estén
redactados los requisitos minimos, ademas incluir o eliminar informacion y/o afiadir
alternativas de sustitucion a los afios de experiencia. Es posible que, en el caso de que
la entidad gubernamental acoja nuestras recomendaciones, sea necesario enmendar el
Plan de Clasificacion de Puestos a esos efectos. De ser asi, deberan enviar nuevamente
la Convocatoria y la Especificacion de Clase o el Perfil de Competencia enmendado,
segun aplique.

Una vez se determine autorizar la convocatoria, se emitird una comunicacién firmada
por la Directora de la OATRH a la entidad concernida. La misma incluird la



Memorando Especial Num. 19 — 2022
18 de julio de 2022

Pagina 4

convocatoria revisada, en formato WORD, para que sea firmada por la Autoridad
Nominadora o la persona en quién ésta delegue.

La entidad gubernamental debera enviar a la OATRH la convocatoria final en formato
WORD y en formato PDF debidamente firmada e informara la cantidad de dias que
interesan que la convocatoria permanezca publicada. La convocatoria debera
publicarse con no menos de diez (10) dias laborables de antelacion a la fecha limite
para solicitar.

El personal designado de la OATRH procedera con la publicacion correspondiente. La
responsabilidad por la evaluacién de la(s) solicitud(es) de examen recae en la entidad
para la cual se publica la convocatoria.

La entidad gubernamental concernida recibira la documentaciéon sometida por el o los
candidatos, a través de la direccion de correo electrénico informada a la OATRH, para
el recibo de las solicitudes de examen, segiin requerido mediante el Memorando
Especial Num. 11-2022, intitulado “Solicitud a los Directores de Recursos Humanos
de Actualizar Correos Electronicos a los Efectos de Recibir Convocatorias”.

III. Municipios, Rama Judicial y Entidades Gubernamentales que No estin Obligadas,
pero Interesan Publicar Convocatorias en el Nuevo Portal

1.

Los municipios, la Rama Judicial y las entidades gubernamentales que no estdn
obligadas, pero interesan publicar, deberan enviar la convocatoria en formato WORD
y firmada en formato PDF al correo electronico convocatorias@oatrh.pr.gov. Para
ello, deberan informarnos la cantidad de dias que interesan publicar la convocatoria a
examen. En el caso de los Municipios, la convocatoria debera publicarse con no menos
de diez (10) dias laborables de antelacion a la fecha limite para solicitar. En cuanto a
la Rama Judicial aplicara lo dispuesto en su reglamentacion.

El personal designado de la OATRH procedera con la publicacion de la convocatoria
en el Nuevo Portal. La responsabilidad por la evaluacion de las solicitudes recae en la
entidad para la cual se publica la convocatoria.

Los Municipios, la Rama Judicial y las entidades gubernamentales que no estdn
obligadas, pero interesan publicar la convocatoria en el Nuevo Portal estan exentas de
utilizar el “Modelo Revisado de Convocatoria a Examen” incluido en este Memorando
Especial.

La entidad gubernamental concernida recibird la documentacion sometida por el o los
candidatos, a través de la direccion de correo electrénico informada a la OATRH, para
el recibo de las solicitudes de examen, segin requerido mediante el Memorando
Especial Num. 11-2022, intitulado “Solicitud a los Directores de Recursos Humanos
de Actualizar Correos Electrénicos a los Efectos de Recibir Convocatorias”.
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Todas las entidades previamente identificadas continuaran con su proceso ordinario de evaluacion
de solicitudes de examen, segiin realizado hasta el presente. Las disposiciones contenidas en este
Memorando comenzaran a regir inmediatamente,

La OATRH llevara a cabo una orientacion de manera virtual a través de la plataforma Microsoft
Teams, en la cual se les presentard y explicara el proceso para la publicacion de convocatorias y
oportunidades de empleo en el Gobierno de Puerto Rico. Se le estard enviando proximamente por
correo electronico las instrucciones y el enlace para acceder desde su computadora o a través de
su teléfono celular.

" Fecha . | Hora S i . -ﬁParticipaﬁtes o
10-00 am Agencias cubiﬁrtaszja’or lz;s g{i)slp;smmnes de la
Miércoles, cy Num. 5-
20 de julio de 2022 ] . -
Agencias Excluidas de la Ley Num. 8-2017 y
2:00 pm . R
Corporaciones Publicas
Municipios, Rama Judicial y Entidades
Jueves, 10-00 am Gubernamentales que no estdn obligadas, pero
21 de julio de 2022 ' interesan publicar convocatorias en el nuevo
portal

Agradecemos compartan la informacion con el personal concernido de las Oficinas de Recursos
Humanos para el estricto y cabal cumplimiento de lo aqui dispuesto. Contamos con su
colaboracion para llevar a cabo el proceso esbozado.

De necesitar aclarar cualquier duda sobre lo antes expuesto, pueden comunicarse con el Area de
Evaluacién y Cumplimiento de la OATRH, a través del (787) 274-4300, extension 6007.

Anejos




Incluir logo de la
entidad
gubernamental

Anejo 1
MODELO REVISADO DE CONVOCATORIA A EXAMEN

CONVOCATORIA INTERNA
Este modelo sera utilizado por 1as Agencias a las que le aplican las disposiciones de la Ley
Nim. 8-2017, Agencias Excluidas y Corporaciones Puablicas.

NOMBRE DE LA AGENCIA

DIRECCION FISICA
Patrono con igualdad de oportunidades de empleo

CONVOCATORIA A EXAMEN

Interna — Solamente para empleados de la Rama Ejecutiva

Titulo de clasificacion

SUELDQO: Indicar el minimo v el méximo mensual de la escala, de acuerdo con el Plan de
Retribucion vigente.

En el caso de que el candidato seleccionado ocupe un puesto en el Servicio de Carrera de una
Entidad Gubernamental perteneciente a la Rama Ejecutiva, se utilizard como referencia el salario
que este ostente, para calcular el que recibira ai momento de formalizar la transaccidn.

ESCAILA: Indicar el numero de la escala.

FECHA LIMITE PARA SOLICITAR:

TIPO DE COMPETENCIA: Ingreso
REQUISITOS MINIMOS:

Ejemplo: Bachillerato en...
NATURALEZA DEL EXAMEN:

Ejemplo: El examen consistird de una evaluacion en la que se adjudicard puntuacidn por la
preparacion académica, cursos o adiestramientos y por la experiencia de trabajo directamente
relacionada con las funciones de los puestos en la clase.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejemplo: Trabajo (profesional, especializado...} que consiste en ....
PERIODO PROBATORIO:
{ ) meses.

Indicar el periodo probatorio segin establecido en la Especificacidon de Clase o Perfil de
Competencia.

CONDICIONES DE TRABAJO: Incluir informacidén importante sobre las condiciones de
trabajo que el candidato debe conocer para determinar si participa o no de la Convocatoria a
Examen.




NOTAS IMPORTANTES:

1.

S

4.

Valor total del examen

Cada Entidad gubernamental serd responsable de indicar la informacion correspondiente
al valor total del examen de la convocatoria y del procedimiento utilizado para efectuar la
evaluacion de los candidatos.

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

En los casos en que el solicitante sea empleado del Sistema de Administracién y
Transformacidén de los Recursos Humanos, se consideraran (nicamente las funciones
propias y el nivel de la clasificacién oficial del puesto en el cual fue nombrado.

Los candidatos que indiquen poseer experiencia en el Sistema de Administracion y
Transformacién de los Recursos Humanos, empresas privadas o agencias excluidas,
deberan incluir, junto con su solicitud de examen, una certificacidon de la agencia donde
presta o haya prestado servicios que incluya:

a. Posicién ocupada por el solicitante.
. Sueldo semanal, mensual o por hora, si se trata de empleo a jornada parcial.
¢. Fechas exactas en que se adquinié la experiencia (dia-mes-afio) y cantidad de horas
trabajadas, si se trata de un empleo a jornada parcial.
Descripcion de los deberes y la naturaleza del trabajo.
e. Sueldo bruto mensual devengado.

Se adjudicard puntuacion adicional a la nota de pase obtenida a los candidatos por los
siguientes conceptos y cantidades:

a. Diez (10.00) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor, como puntuacién
adicional a la nota obtenida por concepto de Derecho de Preferencia de Veterano a
todo Veterano Licenciado Honorablemente. Segun lo dispone la Ley Nam. 203-
2007, en su Articulo 4, inciso F (a) (1,3), de la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio del Siglo XXI. Para reclamar la preferencia de veterano, debera
someter copia de la “Forma DD-214” o en su lugar “Certificacién de la
Administracién 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 por ciento {5%), lo que sca mayor, adicionales a la
nota de pase obtenida por una persona con impedimento cualificada, en cualquier
examen. La Ley Num. 81-1996, otorga este beneficio a toda persona con
impedimento cualificada en cualquier examen. Esta Ley aplicard 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. Para reclamar la preferencia de
persona con impedimento, deberd presentar una certificacién médica oficial
emitida por una autoridad competente, con no menos de doce (12) meses, que
evidencie la condicién del impedimento de la persona.

¢. Cinco (5.00) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, de la puntuacion
total del examen, adicionales a la nota de pase obtenida por una persona
beneficiaria de los programas de asistencia econdmica gubernamental que se
encuentren bajo las disposiciones de la Ley de Reconciliacién de Responsabilidad
Personal y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.A.) en Puerto Rico, Ley Piblica Federal
Niamero 104-193 de 22 de agosto de 1996, debera estar préximo a cumplir sesenta
(60) meses de participar de dichos beneficios. De reunir este requisito, debera
someter una certificacién oficial emitida por el Programa de Asistencia Econdmica,
(Programa TANF) del cual el beneficiario es participante.




10.

1.

12,

d. Diez (10.00) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor y en adicién a
cualquiera otra bonificacién a la calificacidén obtenida en cualquier examen al
miembro de los Servicios Uniformados, Guardia Estatal, empleado civil del Cuerpo
de Ingenieros o del Servicio Médico Nacional contra Desastres en igualdad de
condiciones académicas, técnicas o de experiencia, segin lo dispone el Articulo 6
de la Ley Ntim. 218 de 2003, seguin enmendada, conocida como “Ley de Proteccion
para los Miembros de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos™

El registro de elegibles se establecerda en orden descendente de las cualificaciones o
puntuaciones obtenidas en el examen.

Una vez presentada v evaluada la solicitud de examen, no se aceptara ninguna alteracion a
la informacién.

Es indispensable que los candidatos presenten evidencia de toda la experiencia laboral y
preparacion académica que indiquen en su solicitud de examen. No se adjudicarad
puntuacidén por la experiencia o preparacién que no se evidencie.

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

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

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

¢. Reunir los requisitos minimos del puesto ocupado interinamente, al momento de la
designacion.

d. Haber desempefiado durante el periodo del interinato todos los deberes del puesto.

Solamente cualifican para el ingreso al servicio piblico, los ciudadanos de los Estados
Unidos de América y los extranjeros legalmente autorizados a trabajar.

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

Los grados académicos obtenidos en el extranjero deberan estar acompafiados de [a debida
certificacidn de acreditacion por las autoridades competentes.

La Ley Nim. 8-2017, establece como requisito para la solicitud de empleo en el servicio
piblico que el candidato haya rendido Planillas de Contribucién sobre Ingresos
correspondiente a los Gltimos cinco (5) afios 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 implanté el “Sistema de Identificacion
Electronica de Acceso en Linea” (IDEAL) mediante el cual la Entidad Gubernamental no
debe solicitarle al ciudadano un documento al que ya tiene acceso. Entre los documentos
que accederemos para completar el expediente de su solicitud de examen, previo a su
autorizacién, esta la Certificacidn de Radicacion de Planillas 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 por ley a rendir la Planilla de Contribucién sobre
Ingresos, durante uno o mas afios dentro del periodo de los ultimos cinco (5) previos a
presentar su solicitud de examen, es requisito que presente la “Certificacion de Razones
por las Cuales el Contribuyente No estd Obligado por Ley a Rendir la Planilla de
Contribucion sobre Ingresos de Individuos” (Formulario del Departamento de Hacienda
SC-2781).

Puede conseguir el referido formulario 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 ia
Certificacién de Radicacion de Planillas de Contribucién sobre Ingresos.




13. Como condiciéon de empleo el candidato seleccionado serd sometido a la prueba de
deteccién de sustancias controladas.

Cémo v donde solicitar

Las personas que retnan los requisitos minimos antes mencionados e interesen ser considerados,
deberdn completar la solicitud de examen a través del portal de convocatorias
https://www.empleos.pr.gov / https://empleos.pr.gov o completar la solicitud de examen que
puede obtener en el mismo portal, entregarla en la entidad gubernamental o enviarla por correo
regular acompafiada de todos los documentos necesarios para la evaluacién de la misma a la
siguiente direccidn:

Nombre de la Agencia
Direccion Postal

En caso de radicar la Solicitud de Examen de manera virtual, deberd cargar “upload” todos los
documentos requeridos en el portal de convocatorias, al momento de completar su solicitud de
examen en linea. Esto, a los efectos de evaluar su Solicitud de Examen y determinar si usted es
elegible para la convocatoria que esté solicitando.

Si determinara entregar su solicitud en la entidad gubernamental o enviar la misma por correo
regular, debera incluir todos los documentos requeridos.

No se aceptaran solicitudes de examen ni documentos que se reciban después 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, deberd presentar en original los documentos relacionados a su
preparacidn académica y experiencia laboral, entre otros.

Documentos a ser Presentados al radicar la Convocatoria a Examen:

a. Solicitud de Examen debidamente completada en todos sus apartados. Usted debera
certificar con su firma que como solicitante de empleo no estd incumpliendo con lo
ordenado en la Ley Num. 168-2000, segin enmendada, conocida como “Ley para el
Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de Personas de Edad Avanzada™. De estar
sujeto a una obligacién impuesta en virtud de una orden judicial o administrativa bajo el
palio de la referida Ley Num. 168-2000, usted deberé certificar con su firma que estd
cumpliendo con el pago de la aportacion econdémica 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 Créditos 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
transcripeioén de créditos en original de los mismos.

Es requisito que la transcripcién de créditos que presente incluya el grado académico
conferido, concentracién e indice de graduacion. Ademaés, debe contener la firma del
registrador de la institucién educativa donde cursé los estudios.

En lugar de la transcripcion de créditos correspondiente al grado académico conferido, se
aceptard una Certificacion 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. Es requisito que la misma contenga la firma del registrador de la institucién
educativa. No se aceptardn copias de diplomas en sustitucién de la transcripcién de
créditos.

De usted estar realizando estudios conducentes a un grado académico debera presentar una
transcripeion de créditos 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 través
de su pagina electronica, va que éstos no contienen la firma del registrador de la institucion
educativa.

Convocatoria Numero
(se asignard el nimero por Afio Fiscal)

Fecha de Emisidn

Firma de la Autoridad Nominadora
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ENMIENDA A INSTRUCCIONES SOBRE LA PUBLICACION DE CONVOCATORIAS

1.

A EXAMEN

Las convocatorias a examen seran publicadas por la Oficina de Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico (OATRH) y seréan
divulgadas en la pagina electronica https://www.empleos.pr.gov / https://empleos.pr.gov y
por los medios de comunicaciéon mas apropiados y econdémicos, en cada caso, a los fines
de atraer y retener en el servicio a las personas més capacitadas mediante libre
competencia, tales como: radio, televisién, prensa diaria, publicaciones y revistas
profesionales, comunicaciones con organizaciones profesionales, laborales, civicas y
educativas, comunicaciones oficiales interagenciales, tablones de edictos, y otros medios
que razonablemente puedan llegar a las personas interesadas. La diversidad de medios a
utilizar estard sujeta a criterios como son el grado de especializacidn de la clase, mercado
de empleo, cantidad de puestos a cubrir, 4rea geografica de la oportunidad y el tipo de
competencia.




Incluir fogo de la
entidad
gubernamental
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MODELO PARA LAS CONVOCATORIAS EXTERNAS
Este modelo sera utilizado por las Agencias a las que Ie aplican las disposiciones de la Ley
Niim. 8-2017, Agencias Excluidas y Corporaciones Publicas.
NOMBRE DE LA AGENCIA
DIRECCION FISICA
Patrono con igualdad de oportunidades de empleo

CONVOCATORIA A EXAMEN

Externa — Para piblico general

Titulo de clasificacion

SUELDO: Indicar el minimo y el maximo mensual de la escala, de acuerdo con el Plan de
Retribucion vigente.

Si el candidato seleccionado no es empleado de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico,
recibird el salario minimo asignado a la clase de puesto. En el caso de que el candidato
seleccionado ocupe un puesto en el Servicio de Carrera de una Entidad Gubemamental
perteneciente a la Rama Ejecutiva, se utilizard como referencia el salario que este ostente, para
calcular el que recibird al momento de formalizar la transaccion.

ESCALA: Indicar el nimero de la escala.

FECHA LIMITE PARA SOLICITAR:

TIPO DE COMPETENCIA: Ingreso

REQUISITOS MINIMOS:

Ejemplo: Bachillerato en...

NATURALEZA DEL EXAMEN:

Ejemplo: El examen consistira de una evaluacion en la que se adjudicara puntuacién por la
preparacion académica, cursos o adiestramientos y por la experiencia de trabajo directamente

relacionada con las funciones de los puestos en la clase.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejemplo: Trabajo (profesional, especializado...) que consiste en ...
PERIODO PROBATORIO:
() meses.

Indicar el periodo probatorio segin establecido en la Especificacién de Clase o Perfil de
Competencia.




CONDICIONES DE TRABAJO: Incluir informacién importante sobre las condiciones de
trabajo que el candidato debe conocer para determinar si participa o no de la Convocatoria a
Examen.

NOTAS IMPORTANTES:

1.

Valor total del examen

Cada Entidad gubernamental serd responsable de indicar la informacién correspondiente
al valor total del examen de la convocatoria y del procedimiento utilizado para efectuar la
evaluacion de los candidatos.

Ejemplo: El valor total del examen es de cien (100) puntos. Se adjudicara un setenta por
clento (70%) por requisitos 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.

En los casos en que el solicitante sea empleado del Sistema de Administracidn y
Transformacion de los Recursos Humanos, se consideraran tnicamente las funciones
propias y €l nivel de la clasificacion oficial del puesto en el cual fue nombrado.

Los candidatos que indiquen poseer experiencia en el Sistema de Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos, empresas privadas o agencias excluidas,
deberan incluir, junto con su solicitud de examen, una certificacién de la agencia donde
presta o haya prestado servicios que incluya:

a. Posicion ocupada por el solicitante.

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

c. Fechas exactas en que se adquirid la experiencia (dia-mes-afio) y cantidad de horas
trabajadas, s1 se trata de un empleo a jormada parcial.

d. Descripcion de los deberes y la naturaleza del trabajo.

e. Sueldo bruto mensual devengado.

4. Se adjudicara puntuacion adicional a la nota de pase obtenida a los candidatos por los

siguientes conceptos y cantidades:

a. Diez (10.00) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor, como puntuacién
adicional a la nota obtenida por concepto de Derecho de Preferencia de Veterano a
todo Veterano Licenciado Honorablemente. Segun lo dispone la Ley Num. 203-
2007, en su Articulo 4, inciso F (a) (1,3), de la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio del Siglo XXI. Para reclamar la preferencia de veterano, debera
someter copia de la “Forma DD-214” o en su lugar “Certificacion de la
Administracién Federal de Veteranos” que indique los periodos de servicio en las
Fuerzas Armadas v la clase de licenciamiento (honorable).

b. Cinco (5.00) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, adicionales a la
nota de pase obtenida por una persona con impedimento cualificada, en cualquier
examen. La Ley Num. 81-1996, otorga este beneficio a toda persona con
impedimento cualificada en cualquier examen. Esta Ley aplicard a las personas
cuyo impedimento afecta sustancialmente una o més 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 reclamar la preferencia de
persona con impedimento, debera presentar una certificacién médica oficial
emitida por una autoridad competente, con no menos de doce (12) meses, que
evidencie la condicién del impedimento de la persona.

c. Cinco (5.00) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, de la puntuacién
total del examen, adicionales a la nota de pase obtenida por una persona
beneficiaria de los programas de asistencia econémica gubernamental que se
encuentren bajo las disposiciones de la Ley de Reconciliacidén de Responsabilidad
Personal y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.A.) en Puerto Rico, Ley Publica Federal
Nimero 104-193 de 22 de agosto de 1996, deberd estar préximo a cumplir sesenta
(60) meses de participar de dichos beneficios. De reunir este requisito, deberd




10

11.

someter una certificacion oficial emitida por el Programa de Asistencia Econdmica,
(Programa TANF) del cual el beneficiario es participante.

d. Diez (10.00) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor y en adicidon a
cualquiera otra bonificacion a la calificacién obtenida en cualquier examen al
miembro de los Servicios Uniformados, Guardia Estatal, empleado civil del Cuerpo
de Ingenieros o del Servicio Médico Nacional contra Desastres en igualdad de
condiciones académicas, técnicas o de experiencia, segun lo dispone el Articulo 6
delaLey Num. 218 de 2003, segin enmendada, conocida como “Ley de Proteccion
para los Miembros de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos™.

El registro de elegibles se establecerd en orden descendente de las cualificaciones o
puntuaciones obtenidas en el examen.

Una vez presentada y evaluada la solicitud de examen, no se aceptara ninguna alteracién a
la informacion.

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

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

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

b. El puesto ocupado interinamente sea de clasificacién superior al puesto que ocupa
en propiedad.

c. Reunir los requisitos minimos del puesto ocupado interinamente, al momento de la
designacion.

d. Haber desempefiado durante el periodo del interinato todos los deberes del puesto.

Solamente cualifican para el ingreso al servicio pidblico, los ciudadanos de los Estados
Unidos de América y los extranjeros legalmente autorizados a trabajar.

. La experiencia adquirida serd considerada siempre y cuando haya sido obtenida con

posterioridad a la preparacion académica requerida.

Los grados académicos obtenidos en el extranjero deberan estar acompafiados de la debida
certificacidn de acreditacidn por las autoridades competentes.

. La Ley Num. 8-2017, establece como requisito para la solicitud de empleo en el servicio

piblico que el candidato haya rendido Planillas de Contribucién sobre Ingresos
correspondiente a los Gltimos cinco (5) afios 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 implant6 el “Sistema de Identificacion
Electrénica de Acceso en Linea” (IDEAL) mediante el cual la Entidad Gubernamental no
debe solicitarle al ciudadano un documento al que ya tiene acceso. Entre los documentos
que accederemos para completar el expediente de su solicitud de examen, previo a su
autorizacion, estd la Certificacion de Radicacion de Planillas 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 correspendientes.

De usted no haber estado obligado por ley a rendir la Planilla de Contribucion sobre
Ingresos, durante uno o mas afios dentro del periodo de los dltimos cinco (5) previos a
presentar su solicitud de examen, es requisito que presente la “Certificacién de Razones
por las Cuales el Contribuyente No estd Obligado por Ley a Rendir la Planilla de
Contribucién sobre Ingresos de Individuos™ (Formulario del Departamento de Hacienda
SC-2781).

Puede conseguir el referido formulario 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
Certificacién de Radicacion de Planillas de Contribucion sobre Ingresos.

13. Como condicién de empleo el candidato seleccionado serd sometido a la prueba de
deteccion de sustancias controladas.

Como v donde solicitar

Las personas que retinan los requisitos minimos antes mencionados e interesen ser considerados,
deberan completar la solicitud de examen a través del portal de convocatorias
https://www.empleos.pr.gov / https://empleos.pr.gov o completar la solicitud de examen que
puede obtener en el mismo portal, entregarla en la entidad gubernamental o enviarla por correo
regular acompafiada de todos los documentos necesarios para la evaluacién de la misma a la
siguiente direccién:

Nombre de la Agencia
Direccion Postal

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 linea. Esto, a los efectos de evaluar su Solicitud de Examen y determinar si usted es
elegible para la convocatoria que esté solicitando.

Si determinara entregar su solicitud en la entidad gubernamental o enviar la misma por correo
regular, debera incluir todos los documentos requeridos.

No se aceptaran solicitudes de examen ni documentos que se reciban después 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, deberéd presentar en original los documentos relacionados a su
preparacién académica y experiencia laboral, entre otros.

Documentos a ser Presentados al radicar la Convocatoria a Examen:

a. Solicitud de Examen debidamente completada en todos sus apartados. Usted debera
certificar con su firma que como solicitante de empleo no estd incumpliendo con lo
ordenado en la Ley Num. 168-2000, segiin enmendada, conocida como “Ley para el
Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de Personas de Edad Avanzada™. De estar
sujeto a una obligacidn impuesta en virtud de una orden judicial o administrativa bajo el
palio de la referida Ley Num. 168-2000, usted deberd certificar con su firma que esta
cumpliendo con el pago de la aportacion econdémica 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.

b. Transcripcion de Créditos 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 més de un grado académico, deberd incluir la
transcripcidn de créditos en original de los mismos.

Es requisito que la transcripcién de créditos que presente incluya el grado académico
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 créditos correspondiente al grado académico conferido, se
aceptaréd 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
graduacién. Es requisito que la misma contenga la firma del registrador de la institucién
educativa. No se aceptaran copias de diplomas en sustitucién de la transcripcion de
créditos.



De usted estar realizando estudios conducentes a un grado académico debera presentar una
transcripeidn de créditos en original que evidencie los cursos aprobados. Es requisito que
la misma contenga la firma del registrador de la institucién educativa.

No se aceptaran informes de cursos aprobados emitidos por la institucién educativa a través
de su pagina electrénica, ya que €stos no contienen la firma del registrador de la institucién
educativa.

Convocatoria Ntumero
(se asignard el niimero por Afio Fiscal)

Fecha de Emision

Firma de la Autoridad Nominadora




