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171 Avenida Carlos F. Charddn, Oficina 101, Hato Rey, Puerto Rico 00918
PO Box 363767, San Juan, PR 00936-3767
(787)753-9300, extensiones 251, 254, 258

Patrono con igualdad de oportunidades de empleo

CONVOCATORIA A EXAMEN
Reclutamiento Interno- Solamente para Empleados de la Rama Ejecutiva

SECRETARIA(O) EJECUTIVA(O) (67.05)

SUELDO: $2,199 - $5,002 ESCALA SALARIAL NUM. 11

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 sueldo que este ostente
para calcular el que recibird al momento de formalizar la transaccién.

SE ACEPTARAN SOLICITUDES DE EXAMEN DEL 28 de DICIEMBRE de 2021 al 21 de ENERO de 2022

TIPO DE COMPETENCIA

Ingreso
REQUISITOS MINIMOS

Grado Asociado en Ciencias Secretariales o Administracion de Oficinas de un colegio o
universidad acreditada que incluya o esté suplementado por cursos o adiestramientos sobre e
manejo de programas de computacion utilizados en la administracion de oficinas. Tres (3) afios
de experiencia, comparables a una (un) Secretaria(o) Administrativa(o) Il o una(a) Secretaria(o)
Legal en la Administracion de Terrenos.

O en su lugar

Bachillerato en Ciencias Secretariales o en Administracion en Sistemas de Oficina de un colegic o
universidad acreditado, que incluya o esté suplementado por cursos o adiestramientos sobre el
manejo de programas de computacion utilizados en la administracion de oficinas. Un (1) afio de
experiencia, comparables a una (un) Secretaria(o) Administrativa(o) Il o una(a) Secretaria(o) Legal
en la Administracion de Terrenos.

NATURALEZA DEL EXAMEN

El examen consiste en una evaluacién en la que se le adjudicard puntuacion por la preparacion
académica, cursos o adiestramientos y por la experiencia de trabajo directamente relacionado con
los puestos en la clase.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo secretarial que consiste en tomar y transcribir signos taquigraficos
y procesar diversos documentos mediante la operacion de equipo moderno de oficina.



PER{ODO PROBATORIO

Tres (3} meses.

CONDICIONES DE TRABAIO

Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Exposicion
normal de oficina. El esfuerzo visual y mental que se requiere es de forma rutinaria, hasta cuatro
(4) horas diarias. No se requiere salidas oficiales.

NOTAS IMPORTANTES:

1. Elvalor total del examen es de cien {100} puntos. Se adjudicard 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 preparacién académica adicional a la
requerida y cursos o adiestramientos directamente relacionados con las funciones del
puesto.

2. En los casos en que el solicitante sea empleado del Sistema de Administracion vy
Transformacién de los Recursos Humanos, se consideraran Unicamente las funciones propias
y el nivel de la clasificacién oficial del puesto en el cual fue nombrado.

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

a. Posicion ocupada por el solicitante
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, si se trata de un empleo a jornada parcial

d. Descripcion de los deberes y la naturaleza del trabajo

e. Sueldo bruto mensual devengado

4. Se adjudicard puntuacion adicional a la nota obtenida por concepto de Preferencia de
Veterano establecida o Beneficiario del Programa de Asistencia Econdmica Gubernamental
{Programa TANF), sujeto a gue 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. Parareclamar la preferencia de Veterano, sera requisito presentar copia legible del
Certificado de Licenciamiento o del Informe de Licenciamiento conocide como
“Forma DD-214" o en su lugar “Certificacidon de la Administracion de Veteranos” que
indigue los periodos de servicio en las Fuerzas Armadas y clase de licenciamierto
(honorable).

b. Para reclamar la preferencia por ser Persona Beneficiaria de los Programas de
Asistencia Econdmica Gubernamental gue se encuentran bajo las disposiciones de
la “Ley de Reconciliacion de Responsabilidad Personal y Oportunidad Laboral en
Puerto Rico”, Ley Publica Federal Nim. 104-193 de 22 de agosto de 1996, seguin
enmendada, deberd estar préximo a cumplir sesenta (60) meses de participar de
dichos beneficios. De reunir este requisito, sera necesario que presente una
certificacion oficial emitida por el Programa de Asistencia Econdmca
Gubernamental (Programa TANF), del cual usted es participante.

c. Para reclamar la preferencia de Persona con Impedimento, debera presentar una
certificacion médica oficial emitida por una autoridad competente, con no meros
de doce (12) meses, que evidencie la condicién de impedimento de |a persona. La
Ley Nam. 81-1996, segin enmendada, otorga este beneficio a toda persona con
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11.
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impedimento cualificada en cualquier examen. Esta ley aplicara a las personas cuyo
impedimento afecta sustancialmente una o mas de las act vidades principales de su
vida. El beneficio de esta ley no aplicarad a las personas con impedimentos que
cualifiquen para [a preferencia de veteranos.

El registro de elegibles se establecerd en orden descendente de las cualificaciones o
puntuaciones obtenidas en el examen. El Registro de Elegibles que resulte de este
reclutamiento se utilizard exclusivamente para cubrir este puesto. Los elegibles seran
colocados en estricto orden descendente utilizando la puntuacién obtenida en el examen'y
la fecha de radicacién de la solicitud de emplec. Una vez se seleccione el o la candidato(a),
el Registro de Elegibles para esta clase, quedara cancelado. Aquellos elegibles a quienes se
les extiende nombramiento estaran sujetos a un periodo probatorio, el cual constituye la
parte final del examen. Si el servicio que rinde el empleado durante el periodo probatorio es
certificado como satisfactorio por su supervisor, pasard a ocupar el puesto con estatus
regular.

Una vez presentada y evaluada la solicitud de examen, no se aceptara ninguna alteracior: a
la informacién.

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

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

a. Designacién 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 publico 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 deberéan estar acompafiados de la debida
certificacion de acreditacion por las autoridades competentes.

Certificacion de Radicacidn de Planillas de Contribucidn sobre Ingresos correspondiente a los
ltimos cinco (5) afios previos a su solicitud de examen para este puesto, si estaba obligado
en ley a rendir [a 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 en la Certificacion de Radicacidn de Planillas de Contribucidn sokre
ingresos para el afio 2020, lea “Informacién No Disponible”, favor de presentar copia de la
primera pdagina de la Planilla de Contribucidn sobre Ingresos del afio anterior a la
convocatoria, con el sello del Departamento de Hacienda, si usted presentd la misma
personalmente en dicho departamento. De haberla sometido electronicamente, deberd
incluir copia de la primera pagina, 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 Certificacidén de Radicacion de Planillas de Contribucion
sobre Ingresos, acompafiada 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
(formulario del Departamento de Hacienda-SC2781). De usted no haber rendido Planilla de
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Contribucién sobre Ingresos durante los Gltimos cinco (5) afios previos a presentar la
solicitud de examen, deberd presentar la Certificacion de Radicacion de Planillas de
Contribucidn sobre Ingresos correspondiente a estos afios, acompafada de la Certificacian
de Razones por las Cuales el Contribuyente No Esta Obligado por Ley a Rendir la Planilla de
Contribucidn sobre Ingresos de individuos.

Puede conseguir el formulario de Certificacion de Razones por las Cuales el Contribuyerte
No Esta Obligado por Ley a Rendir la Planilla de Contribucion 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 contribucién sobre ingresos en sustitucién de la
Certificacidn de Radicacién 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 cualquiera de las oficinas de ASUME o en el porial
cibernético del Gobierno de Puerto Rico, cuya direccidn es: www.pr.gov

14. Como condicidén de empleo, el candidato seleccionado serd sometido a fa prueba de
deteccion de sustancias controladas.

15. Para solicitar, las personas que retinan los requisitos antes mencionados y que interesen ser
considerados; podran obtener la Solicitud de Examen en el Portal de la Agendia:
www.terrenos.pr.gov/avisos-archivos. Una vez completada la solicitud, debera enviarla ¢an
toda la documentacion requerida a:

a. Por correo electronico a:  carlos.rodriguez@terrenos.pr.gov

b. Por correo ordinario a:

Direccidn Fisica Direccion Postal
Administracidn de Terrenos Administracidn de Terrenos
Oficina de Recursos Humanos Oficina de Recursos Humanos
171, Carlos F. Chardén, Oficina 101 PO Box 363767
Hato Rey, PR Q0918 San Juan, PR 00936-3767

c. Es requisito que toda solicitud de examen sea presentada acompafiada de todos los
documentos requeridos. La solicitud debera estar completada en todos sus apartados
para evitar ser devuelta. No se aceptaran solicitudes que se reciban después de la fecha
de cierre de la convocatoria a examen. Al hacer entrega de su solicitud deberd usar en
todo momento su mascarilla, traer un boligrafo y con copia de los documentos para que
sean ponchados como recibidos. De enviarse por correo, el matasellos debe ser c¢oan
fecha de en o antes a la fecha del cierre de la convocatoria a examen. De haber sometido
la Solicitud de Examen por correo electrénico y de ser seleccionado(a) para ocupar Jn
puesto en la Administracion de Terrenos, debera entregar la Solicitud de Examen y toda
la documentacién sometida con la misma en original.

Documentos a ser Presentados

a. Solicitud de Examen debidamente completada en todos sus apartados. Usted debera
certificar con su firma que como solicitante de empleo no estad 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 obligacidn impuesta en virtud de una orden judicial o administrativa bajo el
palio de la referida Ley 168-2000, usted deberd certificar con su firma que esta
cumpliendo con el pago de la aportacion econdmica 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 en original del/los grado/s académico/s conferido/s,
relacionado/s al puesto, segun 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 transcripcion de créditos que presente es requisito que incluya el grado académico
conferido, concentracion e indice de graduacién. Toda transcripcion de créditos jue
presente es requisito que contenga 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 aceptarad una Certificacion de Grado. Es requisito que esta Certificacion de Grado,
ademas del grado académico conferido, incluya la/s concentracidn/es obtenida/s y el
indice de graduacion. La misma es requisito que contenga la firma del registrador de la
institucion educativa. No se aceptaran copias de diplomas en sustitucion de la
transcripcion de créditos.

De usted estar realizando estudios conducentes a un grado académico, debera 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 pagina electronica, ya que éstos no contienen la firma del registrador de la
institucion educativa.
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Héctor, ivera/MaIdonado
Subdiregfor Ejecutivo

La Administracién de Terrenos es un patrono que observa la igualdad de oportunidades en el empleo y como accién
afirmativa no discrimina por razén de raza, edad, género o identidad de género, sexo, estado de embarazo,
orientacion sexual real o percibida, nacimiento, origen o condicién social, estatus civil, ideas politicas o religiosas,
limitacion o impedimento fisico o mental, estatus seroldgico, condicién de veterano o por ser victima o percibirse
como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.



