Estado Libre Asociado de Puerto Rico
) DEPARTAMENTO DE HACIENDA
Area de Recursos Humanos y Asuntos Laborales

CONVOCATORIA A EXAMEN

TECNICO DE CONTROL DE DATOS ADMINISTRATIVOS III

De acuerdo con las disposiciones del Articulo 6, Seccidn 6.3 de la Ley nimero 184 del 3 de agosto de 2004,
seglin enmendada, Ley para la Administracién de Recursos Humanos en el Servicio Piblico det Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, el Departamento de Hacienda convoca a examen para la clase de:

$1,450.00 - $2,362.00
Se aceptaran solicitudes hasta: 1 de junio de 2016

SIENTA EL ORGULLO Y SATISFACCION DE SERVIR A SU PUEBLO, A LA VEZ QUE DISFRUTA DE LOS
SIGUIENTES BENEFICIOS:

VACACIONES REGULARES LICENCIA POR ENFERMEDAD
OPORTUNIDADES DE ASCENSO APORTACION PARA SERVICIOS DE SALUD

BONO NAVIDENO
Tipo de Competencia:

Ingreso. Competencia abierta al piblico en general.

Requisitos Minimos:

Estar ocupando ¢ haber ocupado un puesto de Técnico de Control de Datos Administrativos Il en el
Servicio de Carrera de! Departamento de Hacienda con un (1) afic de experiencia en la clase.

0 én su lugar,

Sesenta (60) créditos de un colegio o universidad acreditada, que incluyan o estén suplementados por un .
curse o adiestramiento en Procesamiento de Datos e Informacion. Dos (2) afios de experiencia
relacionada con el procesamiento de transacciones de néminas, uno (1) de estos en funciones similares
en naturaleza y complejidad a los que realiza un Técnico de Control de Datos Administrativos Il en el
Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

o en su lugar

Bachillerato en Ciencias de Computadoras de un colegio o© universidad acreditada. Un (1) afo de
experiencia relacionada con el procesamiento de transacciones de nominas.

o ensu lugar

Haber aprobado todos los créditos excepto la tesis, conducente al Grado de Maestro en Ciencias de
Computadoras de un colegio o universidad acreditada.

Naturaleza del Examen:

El examen consistira de una evaluacién en la que se adjudicara puntuacién por la preparacién académica,
cursos o adiestramientos y por la experiencia de trabajo directamente relacionada con las tareas del
puesto en [a clase. La nota de pase sera de 70 puntos.

Se establecera un registro de elegibles de ingreso cerrado como resultado de ésta convocatoria. Los
nombres de los elegibles serdn ordenados en el registro segun [a puntuacion obtenida. Se utilizarén los
siguientes criterios para el desempate de puntuaciones iguales: preparacién académica general o
especial, experiencia, indice o promedio en los estudios académicos o especiales y fecha de presentacion
de la solicitud. Se otorgard preferencia (puntos en adicién a la calificacion obtenida) a veteranos,
personas con impedimento, beneficiarios de programas de asistencia econémica gubernamental (Ley 1 de
7 de enero de 2004) y empleados del Departamento de Hacienda.

Ubicacién Geografica:

San Juan

Néturaleza del Trabajo:

Trabajo técnico y administrativo que consiste en la supervision y coordinacion de las actividades

relacionadas con el control de la calidad de los datos durante el procesamiento de las néminas de sueldos
y ndminas especiales de las agencias del Gobierno de Puerto Rico.
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Periodo Probatorio:
Cinco (5) meses

INSTRUCCIONES Y REQUERIMIENTOS PARA SOLICITAR:

Solamente cualifican personas con ciudadania de los Estados Unidos de América y personas legalmente
autorizadas a trabajar. Favor de informar en el Apartado #8 los programas y aplicaciones de sistemas de
informacién que utiliza como parte de sus herramientas de trabajo. Toda persona que relina los requisitos
minimos estipulados en la Convocatoria debera completar el formulario de Solicitud de Examen, en todos sus
encasillados. Se podrd obtener el mismo en la pagina del Internet del Departamento de Hacienda,
www.hacienda.gobierno.pr (Convocatorias) y en la Oficina de Recursos Humanos del Departamento de
Hacienda, ubicada en el quinto piso, Cficina 502 del:

Edificio Intendente Ramirez
10 Paseo Covadonga
San Juan, Puerto Rico

Una vez cumplimentada en todas sus partes, la solicitud debera ser radicada y firmada en original en la
Oficina de Recursos Humanos o en la direccion postal del Departamento de Hacienda. Unicamente la
Solicitud de Examen se podra radicar electrénicamente por la cuenta de correo electrénico

convocatorias@hacienda.pr.gov_ esta radicacion electrénica no sustituye ni exime de la entrega
de este documento original y de todos los documentos requeridos, en la Oficina de Recursos
Humanos del Departamento de Hacienda o de su envio por correo, segin indicado
anteriormente. Se requeriran los documentos enumerados a continuacion al momento de radicar en la
Oficina de Recursos Humanos del Departamento o en la direccién postal, segin apliquen. Todos los
documentos seran radicados en o antes de la fecha de cierre de la convocatoria. TODA SOLICITUD
RADICADA INCOMPLETA SERA DENEGADA. Una vez radicada la solicitud, no se le otorgara
oportunidad al solicitante de completar encasillados o suministrar documentos o incluidos.

1. Evidencia contributiva:

En cumplimiento de la ley nim. 254, de 31 de agosto de 2000 y de la carta circular nim. 1300-
21-02, es requisito general para el ingreso al servicio publico, evidenciar al momento de la solicitud
de empleo, que se ha rendido la planilla de contribucion sobre ingresos durante los cuatro (4) anos
previos a la solicitud, si la persona estaba obligada a rendir la misma; o evidencia acreditativa a los
efectos de que no debfa radicar planillas durante todo o en parte del periodo antes mencionado. A
tales efectos deberd incluir una copia de la certificacion de radicacion de planillas y/o del modelo
SC -2781 si aplica. Debera presentar Certificacion de No Deuda del Departamento de Hacienda.

2. Evidencia de preparacion académica v experiencia:
Es requisito que se incluyan los documentos de preparacién académica, licencias y autorizaciones

requeridas para la profesidén y de experiencia de trabajo necesarios para evidenciar que cumple el
requisito minimo. De otro modo la solicitud serd considerada incompleta. La evidencia de
preparacion académica, cursos o adiestramientos y experiencia de trabajo adicional a la del requisito
minimo no es requerida, pero sera considerada en la evaluacidn y utilizada para adjudicar
puntuacion adicional a la nota de pase. Es indispensable que los candidatos sometan evidencia de
la experiendia y preparacion académica que indiquen en su solicitud en original y copia. En la
evaluacion de la solicitud no se adjudicara puntuacién por la experiencia o preparacién académica
para la cual no se presente evidencia.

a. Evidencia de preparacidén académica:
De poseer preparacion universitaria, el solicitante debera incluir con su solicitud de
examen una copia de la transcripcidn de créditos que indique el grado conferido, el
promedio general y evidencia de cursos aprobados en otras universidades con las
calificaciones obtenidas y presentar la documentacion original. Si la transcripcion no
indica el grado conferido, debera presentar junto a la misma una certificacion del
colegio o universidad que indique que completd los requisitos del grado y fecha en
que éste fue conferido. El solicitante deberd presentar original y copia de su Diploma.

Preparacion académica adquirida en el extranjero sera acreditada sdlo si se somete
convalidacidn de los sistemas de ensefianza de Puerto Rico ¢ Estados Unidos, o la
evidencia de convalidacién o equivalencia en un estudio sobre credenciales académicos
realizado por una organizacién reconocida.

b. Evidencia de experiencia de trabajo:
Como norma de reclutamiento, se considerara dnicamente la experiencia
adquirida con posterioridad a la preparaciéon académica.

En los casos en que el sclicitante sea empleado del Sistema de Administracién de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, establecido mediante la
Ley NUm. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, se consideraran (nicamente
las funciones propias y al nivel de la clasificacion oficial del puesto en el cual fue
nombrado. Si el patrono no es el Departamento de Hacienda, debera incluir con su
solicitud copia de la certificacion de empleo y de la Descripcion de Deberes del (los)
puesto(s) ocupado(s).
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La experiencia adquirida mediante interinatos en el Sistema de Administracion de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado se acreditara si concurren las siguientes
condiciones:
1) Designacidn oficial por escrito de la autoridad nominadora o su representante
autorizado para desempefiar las funciones del puesto interinamente.

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

3) Reunir los requisitos minimos del puesto a ocupar interinamente, al momento
de la designacion.

4) Haber desempeiiado durante el perfodo del interinato todos los deberes del
puesto.

Aquellos candidatos que indiquen poseer experiencia en empresas privadas o agencias
excluidas de las disposiciones de la Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado, deberén acompafiar
conjuntamente con su solicitud de examen una certificacién de la agencia donde preste
0 haya prestado servicios gue incluya:

1)} Puesto(s) ocupado(s) por €l solicitante.

2) Sueldo semanal, mensual o por hora si se trata de un empleo a jormada
parcial en cada puesto ocupado.

3) Fechas exactas en que adquirid la experiencia (dia, mes y ano) y cantidad de
horas trabajadas si se trata de un empleo a jornada parcial, de cada puesto
ocupado.

4) Descripcién de los deberes y naturaleza del trabajo de cada puesto ocupado.

3. Evidencia de licencia y autorizacién para ejercer la profesion, segiin aplique al requisito minimo.
4, Evidencia para adjudicacion de preferencia:
a. Veteranos:

Las personas elegibles a Preferencia de Veterano que deseen reclamar su derecho de
preferencia deberan presentar copia de la certificacién de licenciamiento honorable (Forma
214) u otros documentos acreditativos con su solicitud de examen.

Personas con impedimentos:

La Ley Nim. 81 del 27 de julio de 1996 otorga el beneficio de.cinco puntos o el 5%
adicionales a la nota de pase obtenida por una persona con impedimento cualificada, en
cualquier examen. Esta Ley aplicara a las personas cuyo impedimento fisico, mental o
sensorial 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
preferencia a veteranos. Para solicitar el mismo, debera someter una copia de certificado
médico de no mas de doce (12) meses de expedicion o cualquier otra evidencia que
acredite su condicion.

Beneficiarios de asistencia econdmica gubernamental:

" La Ley Ndm. 1 del 7 de enero de 2004 otorga el beneficio de 5 puntos o el 5%, lo que sea

mayor, a la calificacién obtenida en cualquier examen a toda persona beneficiaria de los
programas de asistencia econdmica gubernamental que se encuentran bajo las
disposiciones de la Ley de Reconciliacion de Responsabilidad Personal y Oportunidad
Laboral en Puerto Rico. La persona no esta obligada a informar que recibe los beneficios de
asistencia econdmica gubernamental, pero tiene derecho a hacerlo a fos efectos de este
beneficio. La informacién suministrada sera mantenida de forma confidencial. Para solicitar
este beneficio, deberd someter evidencia de que estd proxima a cumplir 60 meses de
participar de los beneficios de asistencia econémica gubernamental.

Beneficio preferencia de empleado:
Se les otorgara 5 puntos a los empleados de carrera del Departamento de Hacienda.
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EN EL DEPARTAMENTO DE HACIENDA ES UNA CONDICI’C')N DE
EMPLEO EL SOMETERSE A LA PRUEBA DE DETECCION DE
SUSTANCIAS CONTROLADAS, CONFORME A LA LEY 78 DEL 14 DE

AGOSTO DE 1997,

Convocatoria NGam.: 2016-24 Fecha de Apertura: 18 de mayo de 2016

El Departamento de Hacienda ofrece igualdad de oportunidades en el empleo.

Aprabado por:
Lic. Elvia ayd Vélez, Secretarig Alxiliar Interina
Areade Recursos Humanos untos Laborales
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