
Benef1c1os 
En la evaluacion de las 
soilc1tudes de empleo 
otorga111os puntuacI011 
ad1c1onal a veteranos 
personas con 1mpedirnentos y 
paIiIcIpantes de los programas 
de asistencia econornica 
gubernamenlal. segL·m lo 
establecen las leyes aplicables. 
asi como a empleados 
exempleados y estuclrantes de 
I11ternado 

La Ofic111a del Contralor ofrece 
benef1c10s a nuestro personal 
tales como aportac16n 
econo111Ica para el pago del 

• desarrollo y capac1tac1011 
• plan medico. 
• 9ImnasI0 
• campamentos de verano 
• cuIdo de h1Jo o prescolar 
• cuota de c1socIacI011es 

prnfesionales 

Para sol1c1tar 
Debe completar· la Sol1c1tucl ile 
Empleo y env,arla Jlllllo con 
todos los cJocurnentos 
requeridos . tlentro del per iodo 
de vigenc1a paI a la evaluacI011 
correspondiente Los 
documenlos puede11 ser 
entregados 

• personalmente. en el e<i1f1c10 
105 Ave Ponce de Leon 

• a la s1guIente d11ecc1on 
postal PO BOX 366069. San 
Juan PR 00936 (la fecha del 
matasellos debe estar dentrn 
del periodo de vIge11cIa de la 
Co11vocc1,011a). 

• por correo clectro111co 
sohr,1ludrisdetlmplt.-~o.'.Q.'ocµ, ~l uv pr 

(la fecha de! e11vio c!ebe 
estar dentro del periodo en 
que se encuentra vIge11te la 
C1)/i\'C,CJ/i)/ldl 

Las nonnas de la Oficina prohiben et 
dlscrimen por cualquier motivo 
establecido por ley. Para propositos de 
esta Convocatorio, se debe entender 
que todo tennino utilizado para 
referirse a una persona o puesto es sin 
alusi6n de ,nero. 

Administradorla de 
Sistemas de Oficina 

Sueldo mensual 

$2,452 
Se aceptaran solicitudes desde el 

25 de marzo hasta el 
9 de abril de 2025 

El trabajo en esta clase consiste en la realizaci6n de las tareas secretariales en apoyo a la gesti6n y al logro de las 
metas y los objetivos de la Oficina. Es responsable de la preparaci6n, verificaci6n, atenci6n, archivo y 
procesamiento de documentos variados en la Oficina. Atiende los asuntos administrativos rutinarios y colabora con 
su supervisor en los asuntos que le sean requeridos. 

Req isito del p esto rt:parac, n a m,1..a y P"r nc,a> 

Grado Asociado en Ciencias Secretarlales, Administraci6n de Sistemas de Oficina o 
Administraci6n de Oficina de una instituci6n academica acreditada. Un ano de experiencia en 
trabajos de naturaleza secretarial y administrativa. 

o, en su lugar, 

Bachillerato en Ciencias Secretariales, Administracion de Sistemas de Oficina o Administraci6n 
de Oficina de una institucion academica acreditada. 

o, en su lugar, 

Bachillerato de una instituci6n academica acreditada. Un ano de experiencia en trabajo de 
naturaleza secretarial y adminlstratlva. 

Evaluaci6n de las Solicitudes de empleo y ocumPnto 
Se reatizara un examen de la evidencia de la preparaci6n academics y experiencia entregada por el aspirante a 
empleo para determinar si cumple con los requisitos del puesto. Esto, con el prop6sito de establecer el Reglstro de 
Elegibles. 

Para evaluar su solicitud debera someter, dentro del periodo de vigencia de esta Convocatoria, los siguientes 
formularios y documentos. Ver instrucciones detalladas al ctorso de este documento: 

SoltCllud de Empleo (Formulario OC-CH-01 ); 

Copia de la Cert1flcac16n de Radicaci6n de Planillas de Contribuc16n Sobre lngresos (Formulario SC-6088), 
que emite el Departamento de Hacienda, que evidencie que ha rendldo la Planilla de Conlribuci6n sobre 
lngresos durante los cuatro ai'los previos a la Solicitud de Empleo. de estar obligado a rendirla. Nose aceptan 
coplas de las Planlllas de Contrlbuci6n sobre lngresos. 

o De no haber estado obligado a rendirla, debe presentar la CerttficaclO/J de Razones po, las Cua/es 
el Contribuyente no esta Obftgado po, Ley a Rendir fa Planiffa de Contribuc,on sabre lngresos de 
lndiv1duos (Formularlo SC-2781). Esto seg(m lo establece la Ley Ntim 254-2000, seg(m 
enmendada. 

Ev1dencia de preparaci6n academica seg(m lo estableetdo en el requisito de la clase. Esta debe incluir la cantidad 
de creditos aprobados, el grado conferido y el indice academico. Estudios fuera de PR., E.UA. o sus tenitorios, 
se debe presentar evidencia de la convalidaci6n por el Departamento de Estado. 

Certificaciones de expefiencia con los deberes (certificadas por el patrono) y certificaciones de 
ad1estramientos que esten relacionados al puesto que solicita. 

Certificac16n de Ausenc,a de Parentesco dentro de c ,ettos Grados con A/gun Miembro de la Asamblea 
Leg1slativa (Formulario OC-CH-125), conforme establece la Ley Num 99-1941 segun enmendada. 

El resume o la solicitud de la pagina electr6nica https://empleos.pr.gov no sustituye la Sollcitud de Empleo, 
nl los documentos requeridos. Puede obtener la Solicitud en el Edlflclo Princlpal de la Oflclna, locallzada en 
la Avenid.a Ponce de Le6n 105, Hato Rey. Tamblen puede acceder a traves de nuestra pigina en Internet 
https://www.ocpr.gov.pr/lnformaclon-y-prenaalavlsos-2J. 

Ofi ci na de Contralor 
s Pv J :o 



Per1oclo Probator10 . 
Doce (12) meses 

Avisos 

El e111pleu esld SUJelu cl lus 
requisitos del puesto a los 
resultados de las 
investigac1011es sobre 
verificaci6n del historial de 
empleo . de educac16n y de 
antecedentes . asi como a las 
pruebas de deteccI6n de 
sustancIas contro ladas y 
exa111e11es ps1col6g1cos seyun 
se dispone en el Regla01ento 
Ntim 32. Reclutamw11to y 
Selecc,on de Asp1ra11tes a 
Empleo e11 la Of1cma de/ 
Contmlor cle Pue,to Rico, 
aprobado el 11 de mayo 
de 2023. 

Como requisito del 
nombramiento , el aspirante 
preseleccionado debe firmar 
un documento en el que 
acepte que sI 1enuncIa dentro 
de un periodo de 18 meses a 
partir de la fecha de su 
11ombi-am iento, esta obligado a 
rembolsar a la Oficina el costo 
de todos los cursos o 
adiestramientos . matricula o 
repaso de certificaciones . que 
haya recibido hasta la fecha de 
su renuncia . segt:m se dispone 
en la reglamentaci6n 

Este puesto no puede ser 
ocupado por un participante 
del Programa de 
lmplementaci6n Parcial de la 
Ley 80-2020 (Carta Circular JR 
Num. 2024-04. el Memoranda 
Especial OATRH Num . 8 -2024 
y la Carta Circular OGP Nt:11n 
003-2024) 

1p!; .'.~-!~- \. 

lOuiene pueden solicitar? 
Toda persona que al momento de solicitar para esta clase haya cumplido con todos los requisitos 
minimos estipulados en esta Convocatoria, asi como los requisitos legales para poder ser 
nombrado en un empleo publico. Solamente pudieran cualificar los ciudadanos de los Estados 
Unidos de America y los extranjeros autorizados a trabajar en Puerto Rico. Toda solicitud debe 
incluir los documentos que se describen en la primera pagina para considerar1a completa. 

Revi 10n 
Todo aspirante puede revisar su documentaci6n de la evaluaci6n, siempre y cuando lo solicite por 
escrito dentro de los 15 dlas a partir de la fecha del matasellos del correo en la notificaci6n. 

Registro de Elegiblt:s 
Se establece un Registro de Elegibles compuesto de los nombres de los aspirantes que resulten 
elegibles, segun la evaluaci6n de la preparaci6n academica y experiencia (segun aplique), 
organizado en orden descendente segun la puntuaci6n que obtengan. La vacante se cubre de este 
Registro mediante la certificaci6n de los elegibles en disposici6n de aceptar las condiciones del 
empleo, luego de completarse el proceso de entrevista de preselecci6n establecido en el 
Reglamento Num. 32. 

Aquellos elegibles a quienes se les extienda un nombramiento, estaran en periodo probatorio de 
12 meses. Si el desempef\o que rinde el aspirante durante su perlodo probatorio es certificado por 
sus supervisores como satisfactorio, ocupara el puesto con caracter regular. 

Disponi ilidad para mpleo 
El nombre de la persona que resulte elegible se incluye en el Registro de Elegibles de la clase. 
Es responsabilidad del aspirante mantener informada a la Oficina del Contralor sobre su 
elegibilidad para empleo o sobre cualquier cambio en su direcci6n. Si por alguna raz6n, el 
elegible tiene que ausentarse de Puerto Rico o se ve impedido de aceptar ofertas de empleo, 
debe comunicarse inmediatamente con esta Oficina, y solicitar que se inactive su elegibilidad. 

Benefic·o veter nos 
La Ley Num. 203-2007, segun enmendada, Carta de Derechos de/ Veterano Puertoniqueno de/ 
Siglo XX/, en su Artlcu/o 4 establece que se adjudica puntuaci6n adicional a la calificaci6n 
obtenida por concepto del derecho de preferencia de veterano, a toda persona que haya servido 
honorablemente. Para solicitar este beneficio, debe presentar evidencia acreditativa de haber 
servido en las Fuerzas Armadas de los Estados Unldos de America, el certiflcado de 
llcenciamiento o separaci6n bajo condlciones honorables, o una certificaci6n expedida al 
efecto por la Administraci6n Federal de Veteranos o por la autoridad federal 
correspondiente. 

Beneficio a perso s con impe imento 
La Ley Num. 81-1996, Ley de lgualdad de Oportunidades de Empleo para Personas con 
lmpedimentos, otorga el beneficio de adjudicar una puntuaci6n adicional a la calificaci6n 
obtenida a cada persona con impedimento cualificada. Esta Ley aplica a las personas cuyo 
impedimento flsico, mental o sensorial , afecta sustancialmente una o mas actividades 
principales de su vida. El beneficio de esta Ley no aplica a las personas con impedimentos que 
cualifiquen para el beneficio a veteranos. Para obtener este beneficio, debe completar el 
fonnulario Solicitud de Preferencia para Personas con lmpedimentos (Formulario OC-CH-
118), con la evldencia medlca co1TeSpondiente, que debe ser un certificado medico de no 
mas de 12 meses de expedido o cualquier otra evidencia que acredite su condlci6n. 

Beneficio participantes de los programas de asistencia econ6mica 
gubernamen I 

• • 1..,, ~ • • ___ . La Ley Num. 1-2004, segun enmendada, otorga el beneficio de adjudicar una puntuaci6n 
yY) ~ adicional a la calificaci6n obtenida por una persona beneficiaria de los programas de asistencia 
n ~ V Id 1v1ec;o econ6mica gubemamental, que se encuentren bajo las disposiciones de la Ley de Reconciliaci6n 

Contra Io ra de Responsabilidad de Personal y Oportunidad Laboral (P.R. 0. W.R.A.) y la Ley Publica Federal 
25 de marzo de 2025 Num. 104-193 de 22 de agosto de 1996. Para solicitareste beneficio, debe presentar copla 

de la Certificaci6n de Participante de Beneficios, vlgente. 

La Oficina de/ Contra/or de Puerto Rico es un patrono que ofrece igua/dad de oportunidades en el empleo. 

105 Avenida Ponce de Le6n, San Juan, PR 00916 1 PO BOX 366069, San Juan, PR 00936 (787) 754-3030 ocrpr@ocpr.pr.gov www.ocpr.gov.pr 


