Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA ESTATAL DE CONSERVACION HISTORICA
3er piso del Cuartel de Ballaja Viejo San Juan

PO Box 9023935 San Juan, PR 00902-3935
Teléfono (787) 721-3737 Ext. 2029 Fax (787) 721-3773
www.OECH.pr.gov

La Oficina Estatal de Conservacién Histérica, ofrece 1a oportunidad a toda persona cualificada en atencién al principio de mérito, sin discrimen
por razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen 0 condicion social, por ideas politicas o religiosas, por ser victima o ser percibida como
victima de violencia doméstica, por agresién sexual o acecho, por cendicién de veterano, por impedimento fisico 0 mental, por orientacién sexual
real o percibida, o por la identidad de género,

CONVOQCATORIA NUM. 1-2016

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ESCALA SALARIAL - $2,035-$3,131
ABIERTA AL PUBLICO EN GENERAL

SE ACEPTARAN SOLICITUDES DESDE 18 DE JULIO DE 2016 HASTA 1ro DE AGOSTO DE 2016,
INCLUSIVE

. NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo sub-profesional que consiste en la realizacion de labores administrativas y tareas secretariales generales
de oficina en una unidad funcional de alguna de las dreas de la Oficina.

II. REQUISITOS MINIMOS

Haber aprobado sesenta (60) créditos conducentes al Grado de Bachillerato en Ciencias Secretariales o
Administracion de Sistemas de Oficina cursados en una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos secretariales.

O en su lugar

Grado de Bachillerato en Ciencias Secretariales o Administracion de Sistemas de Oficina cursado en una
universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos secretariales.

Ill. NATURALEZA DEL EXAMEN
Consiste de una evaluacion en la que se adjudicard puntuacion por la experiencia de trabajo, la preparacion
académica, cursos o adiestramientos que estén relacionados directamente con las funciones del puesto. Tiene

un valor de 100%.

1V. REQUISITO DE EMPLEO

Para cualificar tiene que ser ciudadano de los Estados Unidos de América o estar legaimente autorizado a
trabajar.

V. CLAUSULA ESPECIAL

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

2. Se adjudicara puntuacién adicional por ser Veterano, Veterano Incapacitado, Persona con Impedimento,
o Beneficiario del Programa de Asistencia Econdmica Gubemamental (Programa TANF}, sujeto a que
someta la evidencia oficial, emitida por una autoridad competente que permita constatar que es acreedor
a la preferencia solicitada.

Para reclamar la preferencia de Veterano o Veterano Incapacitado serd requisito someter copia fotostatica
legible del Certificado de Licenciamiento o del Informe de Licenciamiento conoctdo como:

Forma D-214, o en su lugar: Certificacion de la Administracién Federal de Veteranos que indique los
periodos de servicio en las Fuerzas Armadas y clase de licenciamiento (honorable).

3. Para reclamar la preferencia de Persona con Impedimento, usted someterd una certificacion médica
oficial emitida por una autoridad competente, con no menos de doce (12) meses, que evidencie la
condicion de impedimento de la persona.
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La Ley 81 de 27 de julio de 1996, segin enmendada, otorga este beneficic 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 aplicaré a las personas con impedimentos que cualifiquen para la preferencia
de veteranos.

Para reclamar la preferencia por ser Persona Beneficiaria de los Programas de Asistencia Economica
Gubernamental que sc encuentran bajo las disposiciones de la “Ley de Reconciliacion de
Responsabilidad de Personal y Oportunidad Laboral en Puerto Rico™, Ley Publica Federal Nam. 104-193
de 22 de agosto de 1996, segiin enmendada, debera estar préximo a cumplir sesenta (60) meses de
participar de dichos beneficios. De reunir este requisito sera necesario que someta una certificacion
oficial emitida por el Programa de Asistencia Economica, (Programa Tanf) del cual usted ¢s participante.

DOCUMENTOS A SER SOMETIDOS

Solicitud de Examen — debidamente completada en todos sus apartados. Usted debera certificar con su
firma que como solicitante de empleo no esta incumpliendo con lo ordenado en la Ley Namero 168-2000,
segin cnmendada, “Ley para el Fortalecimiento de! 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 cl palio de la Ley de 168-2000, segin enmendada, usted debera certificar con su firma quc esta
cumpliendo con el pago de la aportacion economica 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.

Transcripcién de Créditos en original delllos gradoss académicol/s conferido/s, relacionado/s al
puesto, segiin establecide en los requisitos minimos del puesto, indicados en esta convocatoria a
empleo. De usted poseer mds de un grado académico, deberd incluir la transcripcion de créditos en
original de los mismos.

La transcripcion de créditos que someta cs requisite que incluya el grado académico conferido,
concentracion e indice de graduacién. Toda iranscripcion de créditos que someta cs requisito que
contenga la firma del registrador de la institucion educativa donde cursé los estudios.

En lugar de la transcripcién de créditos correspondiente al grado académico conferido, se aceptara una
Certificacion de Grado. Es requisito que esta Certificacion de Grado, ademas del grado académico
conferido, incluya la/s concentracion/es obtenida/s y el indice de graduacién. La misma es requisito que
contenga la firma del registrador de la institucion educativa. No se aceptardn copias de diplomas en
sustitucion de la transcripcién de créditos o de la certificacién de grado.

De usted estar realizando estudios conducentes a un grado académico debera someter 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 aceptarin informes de cursos aprobados emitidos por Ia institucién educativa a través de su
pagina electrénica. Estos no contienen [a firma del registrador de la institucién educativa.

Los estudios en el extranjero serdn acreditados solamente, si el solicitante somete ¢l documento de
convalidacion de los mismos por parte de las autoridades correspondientes en Puerto Rico.

Copia de cursos y/o adiestramientos, si algune, aprobados, relacionados al puesto que solicita.
Evidencia de certificaciones o licencias profesionales, si alguna, relacionadas al puesto.

Certificacion de Experiencia, emitida por el patrono, donde preste o haya prestado servicios, que estén
relacionados con el puesto solicitado.

Los candidatos que indiquen poseer experiencia, relacionada al puesto solicitado, adquirida en empresas
privadas o agencias excluidas de las disposiciones de la Ley Num. 184, Ley para la Administracién de
Recursos Humanos en €l Servicio Pablico del ELA, es requisito que acompaiien su solicitud de examen de
una copia de la certificacién de experiencia de la agencia o empresa donde preste o haya prestado
servicios, o en su defecto, de una copia de una declaracion jurada, emitida por un abogado notario, que
incluya:

a. titulo oficial del puesto

b. tipo de jornada de trabajo (a tiempo parcial o a tiempo compileto). En caso de haber sido empleo o
Jjornada parcial, indicar el nimero de horas trabajadas.

c. descripcion de los deberes y naturaleza del trabajo o Descripcion del Puesto.

d. Fecha (dia, mes y afio) en que comenzod a desempeiiar las funciones del puesto.
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e. Fecha (dia, mes y afio) en que termind en el empleo.

f. Sueldo bruto mensual devengado - a ser indicado solamente en caso de que usted sea empleado
del gobierno central o de un municipio.

En el caso en que el solicitante sea empleado del Sistema de Personal creado en virtud de la Ley 184 dei 3
de agosto de 2004, se consideraran unicamente las funciones propias y al nivel de la clasificacion oficial
del puesto en el cual fue nombrado.

La experiencia adquirida mediante interinatos en el Sistema de Personal se acreditara si concurren las
siguientes condiciones:

a.  Designacion oficial por escrito de la autoridad nominadora o su representante autorizado para
desempeiiar el puesto interinamente.

b. Ei puesto ocupado interinamente sea de clasificacién superior al puesto que ocupa en propiedad.
c. Retne los requisitos minimos para ¢l puesto al momento de la designacién.
d. Haber desempenado durante ta vigencia del interinato todos los deberes normales del puesto.

La experiencia adquirida mediante interinato serd considerada solamente si el solicitante somete una
certificacion emitida por la Autoridad Nominadora.

Sera considerada solamente aquella experiencia relacionada a las funciones del puesto, adquirida en
fecha posterior a la obtencién del grado académico requerido.

Copia del decumento oficial acreditativo, que evidencie, de aplicar en su caso, que usted es veterano,
veterano incapacitado, persona con impedimento o beneficiario del Programa de Asistencia econémica
Gubernamental (Programa TANF). Este documento es indispensable para poder adjudicarle la preferencia
o puntuacién adicional correspondiente.

Certificacién de Radicacién de Planillas de Contribucién sobre Ingresos, correspondientes a los
iltimos cinco (5) afios previos, a su solicitud de examen para este puesto, si estaba obligado en fey a
rendir la misma. Esta certificacion es emitida por el Departamento de Hacienda. Puede solicitarla en una
Colecturia de Rentas Internas o en la Colecturia de Rentas Internas Virtual. De ser el caso que ¢n la
Certificacion de Radicacién de Planillas de Contribucién sobre Ingresos, para el afio 20135, lea:
Informacién No Disponible, favor de someter copia de la primera pagina de la planilla de contribucién
sobre ingresos (afio 2015) con el sello del Departamento de Hacienda, si usted presentd la misma
personaimente en dicho departamento. De haberla sometido electrénicamente, debera incluir copia de la
primera pagina, que incluya el nimero de validacién,

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 uitimos cuatro, previos a someter su solicitud de examen, es
requisito que someta la Certificacion de Radicacion de Planillas de Contribucion sobre Ingresos,
acompailada de la Certificacion de Razones por las Cuales el Contribuyente No Esta Obligado por Ley a
Rendir la Planilia de Contribucion sobre Ingresos de Individuos (formulario del Departamento de
Hacienda-SC2781). De usted no haber rendido planilla de contribucion sobre ingresos durante los
ultimos cinco (5) ailos, previos a someter la solicitud de examen, debera someter la Certificacion de
Radicacion de Planillas de Contribucion sobre Ingresos, correspondiente a estos afios, acompafiada de la
Certificacion de Razones por las Cuales ¢l Contribuyente No Esta Obligado por Ley a Rendir ia Pianilla
de Contribucion sobre Ingresos de Individuos.

Puede conseguir e! formulario de Certificacién de Razones por las Cuales el Contribuyente No Esta
Obligado por Ley a Rendir la Planilla 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 aceptardn copias de planillas de contribucion sobre ingresos en sustitucion de la Certificacion de
Radicacion de Planilias de Contribucion sobre Ingresos.

Certificacién de cumplimiente o de deuda de ASUME, cn original, emitida con no menos de treinta
{30) dias. Puede solicitarla en cualquiera de las oficinas de ASUME o en ¢l portal cibernético del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, cuya direccién es www.pr.gov

Vill. PERIODQ PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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IX.

XL

QUIENES PUEDEN SOLICITAR

Toda persona que ai momento de solicitar ¢l examen para la clase incluida en esta convocatoria empleo haya
completado todos los requisitos minimos estiputados en la misma, asi como los requisitos legales para poder
ser nombrada en un puesto pablico.

COMO Y CUANDO SOLICITAR

Debera completar y someter una solicitud de examen (Formulario OECH-5-1) la cual puede obtener ¢n ¢l
Area de Recepcion de la Oficina Estatal de Conservacion Histdrica, o en nuestra pagina electronica, cuya
direccion es www.oech.pr.gov. La solicitud de examen también estard disponible en el Portal del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, cuya direccion elecirdnica es www.pr.gov. La direccion fisica y postal de
nuestra Oficina aparece en el encabezamiento de esta convocatoria a empleo. El horario para recoger o
entregar en la Recepcidn de la agencia, la solicitud de examen es de 8:00 a.m. a 4:30 p.m. de lunes a viernes.

La solicitud de examen serd completada en todos sus apartados y acompailada de los documentos requeridos.
Podra ser entregada personalmente en nuestras facilidades o enviada por correo, a la direccion postal de la
agencia, con atencion a la Sra. Katherine Navarro Cirino, Directora — Oficina de Recursos Humanos. La
direccién postal de nuestra Oficina aparece en ¢l encabezamiento de la primera pagina de esta convocaioria a
empleo. Si envia la solicitud de examen y los documentos requeridos, por correo, debera indicar en el sobre
lo siguiente: Solicitud de Examen — Convocatoria a Empleo Nam. 1-2016 — Asistente Administrativo.

Si envia la solicitud de examen, por correo, o si la somete personatmente, la fecha que indique el mataselios
de cotreos y'o el sello de recibo de la Oficina Estatal de Conservacion Histérica, no podré ser posterior a la
fecha de cierre de la convocatoria a empico.

No se aceptarin solicitudes de examen ni documentos enviados, por facsimil, ni por correo electrénico.
Toda solicitud de examen es requisito que sea sometida acompaiiada de todos los documentos
requeridos. NO se aceptarin solicitudes que se reciban después de la fecha y hora de cierre de Ia
convocatoria a empleo. No se aceptaran documentos después de [a fecha de cierre de la convocatoria a
empleo.

REGISTRO DE ELEGIBLES

Sc cstablecerd un registro de elegibles compuesto de los nombres de los candidatos que aprobaron el examen

en orden descendente de las notas obtenidas. El puesto vacante se cubrird de este registro mediante la
certificacion de los primeros elegibles en disposicion de aceptar las condiciones de empleo. El registro de
elegibles que resulte de esta convocatoria a empleo, quedara cancelado, una vez se complete el procedimiento
ordinario de seleccién y reciutamiento de personal.  Aquellos clegibles a quienes se les extiende
nombramiento pasardn por un periodo probatorio, que ¢s parte final del examen. Si el servicio que rinde cl
empleado durante el periode de prueba es certificado como satisfactorio por sus supervisores pasard a ocupar
¢l pucsto con estatus regular.

La persona que resulte elegible como resultado de los examenes figurara en un registro vigente hasta que s¢
complete el procedimiento ordinario de seleccion y reclutamiento de personal. El registro de elegibles, que
resulte de esta convocaloria a empleo, quedara cancelado. Es responsabilidad del elegible mantener
informada a nuestra Oficina de Recursos Humanos de cualquier cambio de direccion. Si por alguna razdn el
elegible tiene que ausentarse del pais o se ve impedido de aceptar la oferta de empleo, deberd comunicarse
inmediatamente con nuestra Oficina de Recursos Humanos y solicitar que se le inactive su elegibilidad.
Todo candidato podra revisar su documentacién de examen, si lo solicita, por escrito, dentro del
término de quince (15) dias, a partir de la fecha de envio, por correo, de la notificacién de dicho
resultado.

15 de julio de 2016

Fecha de Emision




