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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
PO BOX 195568 SAN JUAN, PUERTO RICO 00919-5568

CONVOCATORIA DE EMPLEO
HASTA EL 17 DE NOVIEMBRE DE 2015

ANALISTA DE ESPECIFICACIONES DE COMPRAS

Sienta el orgullo y la satisfaccién de trabajar en la Administracidn de Servicios Generales
y servir a su pueblo a la vez que disfruta de los siguientes beneficios:

OPORTUNIDAD DE ASCENSOS BENEFICIOS DE RETIRO

VACACIONES CON SUELDO SEGURIDAD DE EMPLEO

PRESTAMOS PARA HOGARES PREMIOS POR MEJORAS
BONO DE NAVIDAD

APORTACION PARA SERVICIOS DE SALUD
LICENCIA POR ENFERMEDAD
OPORTUNIDADES PARA ESTUDIOS

REQUISITOS MINIMOS

Bachillerato de universidad o colegio acreditado que incluya o esté suplementado por seis
(6) créditos en una o combinacién de las siguientes materias: Matematicas, Contabilidad,
Finanzas, Estadisticas, Compras y/o Mercadeo.

NATURALEZA DEL EXAMEN

Consiste de una evaluacién en la que se adjudicard puntuacién por la preparacién
académica, cursos o adiestramientos, y por la experiencia de trabajo de los candidatos
directamente relacionada con las funciones del puesto debidamente certificadas.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en estudiar, analizar y desarrollar las especificaciones y
normas que se aplicardn a toda compra o servicio efectuado en la agencia gubernamental
solicitante.

PERIODO PROBATORIO CANTIDAD DE PUESTOS
Ocho (8) meses Tres (3) - Unionados
ESCALA SALARIAL TIPO DE COMPETENCIA
$2,110 - $3,117 Ingreso o Ascenso
UBICACION DEL PUESTO

Oficina Central — Area de Adquisiciones

NOTA DE PASE

Setenta (70) puntos — adjudicados por los requisitos minimos requeridos.
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En los casos en el que el solicitante sea empleado del Sistema de Administracion de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, establecido mediante la
Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, se consideran Unicamente las
funciones propias vy el nivel de la clasificacion oficial del puesto en la cual fue nombrado.
Debera incluir copia de la Descripeién de deberes del puesto ocupado.

A. Las experiencias adquiridas mediante interinato en el Sistema de Administracién de
los Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se acreditard de
acuerdo a las condiciones establecidas en la Ley 184.

B. Los candidatos que indiquen poseer experiencia en empresas privadas o agencias
excluidas de las disposiciones de la Ley de Personal del Servicio Publico, deberan
acompafiar conjuntamente con su Solicitud de examen una certificacion de la agencia o
empresa donde preste o haya prestado servicios que incluya:

1- Puesto ocupado por el solicitante.

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

3- Fecha exacta en que adquirié la experiencia (dia, mes y afio) v cantidad de horas
trabajadas si se trata de un empleado a jornada parcial.

4- Descripcion de los deberes y naturaleza del trabajo.

C. Solamente cualificaran los ciudadanos de los Estados Unidos de América v los
extranjeros legalmente autorizados a trabajar.

OTROS FACTORES DE EVALUACION

Se otorgard hasta veinte (20) puntos por experiencia de empleo adicional relacionada con
las funciones del puesto.

Se otorgara hasta diez (10) puntos por preparacién académica adicional en el campo de
competencia.

PUNTUACIONES ADICIONALES
Preferencia de Veteranos — Diez (10) puntos
Cinco (5) puntos veteranos.

Diez (10) puntos veteranos incapacitados.

Personas con Impedimentos
Cinco (5) puntos.

Nota: No aplicard a personas con impedimentos que cualifiquen para preferencia de
veleranos.

Beneficiarios de Asistencia Econémica (Ley Nam. 1 del 7 de enero de 2004)
Cinco (5) puntos.

CRITERIOS PARA ORDENACION DE NOMBRES EN REGISTRO DE
ELEGIBLES

Los elegibles serdn colocados en estricto orden descendente utilizando:

1. Puntuacién obtenida en el examen.
2. Fecha de radicacién de la Solicitud de Empleo.



CLAUSULA ESPECIAL

Como condicién de empleo, el candidato seleccionado serd sometido a la prueba de
sustancias controladas. De no ser favorable el resultado de ¢sta, se dejara sin efecto el
tramite de nombramiento.

CONDICIONES PARA EL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO

Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar conforme la
legislacién aplicable.

Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones del puesto.

Cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucién sobre Ingresos, Ley
Num. 254 del 31 de agosto de 2000, seglin enmendada, sobre la radicacién de la planilla
de contribucién sobre ingresos los cuatro (4) afios previos al nombramiento o evidencia

acreditativa a los efectos de que no debian radicar planillas durante el periodo antes
mencionados.

No haber incurrido en conducta deshonrosa.

No haber sido convicto por delito grave o por cualquier otro delito que implique
depravacién moral.

No hacer uso ilegal de sustancias controladas,
No ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohélicas.

No haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por los delitos graves o menos
graves que se enumeran en la Seccién 6.8 (3) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiceién del ELA de Puerto Rico, en la
jurisdiccién federal o en cualquiera de los estados de los Estados Unidos de América.

Estas ultimas cinco (5) condiciones no aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado
para ocupar puestos en el servicio publico.

NOTAS

Aquellos interesados que retnan los requisitos pueden radicar su Solicitud de Empleo a la
Oficina de Recursos Humanos de la Administracién de Servicios Generales, ubicada en
la Avenida Barbosa, Esquina Quisqueya, Hato Rey, Puerto Rico.

Toda solicitud debe tener todos los documentos requeridos.

CONVOCATORIA NUM. ASG-16-02 FECHA: 3 de noviembre de 2015

LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES OFRECE IGUALDAD
DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO

Do 22 ——
L. Vo Qualo B~ i,

Luz E. Rivera Oyola < \\am M. Castro Agls, CPA
Gerente de Recursos Humanos y Administrador

Relaciones Laborales

PO Box 195568, San Juan, Puerto Rico 00919-5568
Tel. (787) 759-7676 Fax - (787) 753-6160

www.asg.pr.gov



Acminiatraclon de Sorvicios Genaraia
Eslada Libra Anncindn de Pusrio Rica

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
PO BOX 195568 SAN JUAN, PUERTO RICO 00919-5568

CONVOCATORIA DE EMPLEO
HASTA EL 17 DE NOVIEMBRE DE 2015

DIRECTOR(A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

Sienta el orgullo y la satisfaccién de trabajar en la Administracién de Servicios Generales
y servir a su pueblo a la vez que disfruta de los siguientes beneficios:

OPORTUNIDAD DE ASCENSOS BENEFICIOS DE RETIRO

VACACIONES CON SUELDO SEGURIDAD DE EMPLEO

PRESTAMOS PARA HOGARES PREMIOS POR MEJORAS
BONO DE NAVIDAD

APORTACION PARA SERVICIOS DE SALUD
LICENCIA POR ENFERMEDAD
OPORTUNIDADES PARA ESTUDIOS

REQUISITOS MINIMOS

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracién en Contabilidad o
Finanzas. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en el campo de Ja Contabilidad y/o
Finanzas, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un(a) Director(a) Auxiliar de Finanzas y Presupuesto en el Servicio de Carrera de
la Administracién de Servicios Generales.

O en su lugar

El grado de Maestrfa de un colegio o universidad acreditada con concentraciéon en
Contabilidad o Finanzas. Dos (2) afios de experiencia profesional en el campo de la
Contabilidad y/o Finanzas, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un(a) Director(a) Auxiliar de Finanzas y Presupuesto en el
servicio de Carrera de la Administracién de Servicios Generales.

NATURALEZA DEL EXAMEN

Consiste de una evaluacion en la que se adjudicara puntuacién por la preparacién
académica, cursos o adiestramientos, y por la experiencia de trabajo de los candidatos
directamente relacionada con las funciones del puesto debidamente certificadas.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la Contabilidad y/o Finanzas que
consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades financieras y
presupuestarias de la agencia.

PERIODO PROBATORIO CANTIDAD DE PUESTOS
Doce (12) meses Uno (1) — No Unionado
ESCALA SALARIAL TIPO DE COMPETENCIA
$2,993 - $4,421 Ingreso o Ascenso
UBICACION DEL PUESTO

Oficina Central — Oficina de Finanzas y Presupuesto



NOTA DE PASE

Setenta (70) puntos — adjudicados por los requisitos minimos requeridos.

NOTA

El solicitante deberd presentar el Certificado de Antecedentes Penales, en original y
vigente, expedido por la Policia de Puerto Rico.

En los casos en ¢l que el solicitante sea empleado del Sistema de Administracion de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, establecido mediante la
Ley Num. 184 -2004, segtin enmendada, se consideran tnicamente las funciones propias
y el nivel de la clasificacion oficial del puesto en la cual fue nombrado. Debera incluir
copia de la Descripcién de deberes de] puesto ocupado.

A. Las experiencias adquiridas mediante interinato en el Sistema de Administracidn de
los Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sc¢ acreditard de
acuerdo a las condiciones establecidas en la Ley 184,

B. Los candidatos que indiquen poseer experiencia en empresas privadas o agencias
excluidas de las disposiciones de la Ley de Personal del Servicio Pablico, deberan
acompafiar conjuntamente con su Solicitud de examen una certificacién de Ia agencia o
empresa donde preste o haya prestado servicios que incluya:

1- Puesto ocupado por el solicitante.

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

3- Fecha exacta en que adquirié la experiencia (dia, mes y afio) y cantidad de horas
trabajadas si se trata de un empleado a jornada parcial.

4- Descripcién de los deberes y naturaleza del trabajo.

C. Solamente cualificaran los ciudadanos de los Estados Unidos de Ameérica v los
extranjeros legalmente autorizados a trabajar

OTROS FACTORES DE EVALUACION

Se otorgaré hasta veinte (20) puntos por experiencia de empleo adicional relacionada con
las funciones del puesto.

Se otorgard hasta diez (10) puntos por preparacion académica adicional en el campo de
competencia.

PUNTUACIONES ADICIONALES

Preferencia de Veteranos — Diez (10) puntos
Cinco (5) puntos veteranos.
Diez (10) puntos veteranos incapacitados.

Personas con Impedimentos
Cinco (5) puntos.

Nota: No aplicard a personas con impedimentos que cualifiquen para preferencia de
veteranos.

Beneficiarios de Asistencia Econémica (Ley Ntm. 1 del 7 de enero de 2004)
Cinco (5) puntos.

CRITERIOS PARA ORDENACION DE NOMBRES EN REGISTRO DE
ELEGIBLES

Los elegibles serdn colocados en estricto orden descendente utilizando:
1. Puntuacién obtenida en el examen.
2. Fecha de radicacién de la Solicitud de Empleo.



CLAUSULA ESPECIAL

Como condicién de empleo, el candidato seleccionado serd sometido a la prueba de
sustancias controladas. De no ser favorable el resultado de ésta, se dejard sin efecto el
tramite de nombramiento.

CONDICIONES PARA EL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO

Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar conforme la
legislacion aplicable.

Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones del puesto.

Cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucién sobre Ingresos, Ley
Ntm. 254 del 31 de agosto de 2000, segtin enmendada, sobre la radicacién de la planilla
de contribucién sobre ingresos los cuatro (4) afios previos al nombramiento o evidencia

acreditativa a los efectos de que no debian radicar planillas durante el periodo antes
mencionados.

No haber incurrido en conducta deshonrosa.

No haber sido convicto por delito grave o por cualquier otro delito que implique
depravacién moral.

No hacer uso ilegal de sustancias controladas.
No ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas.

No haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por los delitos graves 0 menos
SIaves que se enumeran en la Seccién 6.8 (3) de la Ley Nim. 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiccién del ELA de Puerto Rico, en la
jurisdiccion federal o en cualquiera de los estados de los Estados Unidos de América.

Estas tiltimas cinco (5) condiciones no aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado
para ocupar puestos en el servicio piiblico.

NOTAS

Aquellos interesados que retinan los requisitos pueden radicar su Solicitud de Empleo a la
Oficina de Recursos Humanos de Ia Administracién de Servicios Generales, ubicada en
la Avenida Barbosa, Esquina Quisqueya, Hato Rey, Puerto Rico.

Toda solicitud debe tener todos los documentos requeridos.

CONVOCATORIA NUM. ASG-16-03 FECHA: 3 de noviembre de 2015

LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES OFRECE IGUALDAD
DE OPORTUNIDADES DE EMPLEQ
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Luz E. Rivera Oyola Luis M. Castro Agis, CPA
Gerente de Recursos Humanos y Administrador
Relaciones Laborales :

PO Box 195568, San Juan, Puerto Rico 0091 9-5568
Tel. (787) 759-7676 Fax - (787) 753-6160

WWW.asg.pr.gov



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

| (Para uso de la apencia)
| Nota del Examen

Administracion de Servicios Generales

—
| Pref. de veterano .
i . ] ) Pref. por méﬁm@msﬁaﬁeﬁj
/ . ; _ Prefl. Ley 15 7/1/04
\ Solicitud de Examen / Empleo L . g o
P TR w : . ; Nota Final - . .
minlstracion de Sorvielos Generatos o o 3 . R " B ) £ . T ——
Eatada Libre Asoclade de Puerto Rlco . & . ¢ HQEB.EH@QPE. : !.,-,..:..
1.Titulo del Examen que solicita, sepin se anuncia em | . :Ha tomedo este Examen anterformente?
la Convecntoria: Si No %eﬁ_gmlrllj
2.Nimers de Seguro Social: e :

g . 8. Alpumos aspiramtes tieghen iinpedimentos fisicos que ne (e permiten: -
# tomar muestros exdmenes en ipualdnd de condicipnes con otros
candidates. Parsg Superar estas desventajas se [es puede ofrecer o
prueba hajo otros cireunstancias,

3.Nombre: {(apzllidos primerao)

4.Direccién donde recibe la correspondencin:

2 INDIQUE SI TIENE ALGUNA DE ESTAS CONDICIONES:
-

No vidente so de silla de ruedas

S.Direccign clectrdnica: - Sordo Qtra:

//

6. Pueblos donde aceptarin empleo: 10. Indique si es:

Veteramo S, Nop
Veterano incapacitados . SI. Neg,
] & Tieme preferencia.establecida?  §f Ne

7.Teléfonos donde podemos ComuUnicArnes con wusteds: /
: 11. ;Es e ;

) 5 ciudadane de los Estadog Unidos? Sf, Neg
Eﬁmgaﬁnmalljl . ._H,Eg.m_alll.,

Celular

PREPARACION ACADEMICA

rior © su equivalente? S5 Ng

1Z. :Se pradug de escuela supe:

Nombre de la esenelq: Curse aprobados General Corrercial Secretarial
e HE— o ==z
Fecha de praduacisn Indique ¢l grade mds alig aprobads, s no se pradug: 1 234567309 10 11

13. E%eaqﬁ.&@&ﬁq es

- e
Total de Se gradus . Especialidnd y
. Imstitucign - créditos = . o créditos
e M Desde Hasta aprobades Si No ﬁﬁe@a Fecha aprobados en la
obtenido * ;
f’[’[/_fff_fj
ff!f_ — |
—_—— ]
e L | L
14.Créditos relacionados com e exnmen que solicita: 15.Nota de Ia Revilida;

- . Fecha de Expedicign:

Fecha de Vencimiento:

. |
L | |
/wfl}ll_IllllIlI!_fl.lffI;

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

Accidn Tomada: Aceptada - _ . Devnelm )

Derepada Evaluads pors Fecha:

_—
(Imicinles)




19. Incluyn wdig relacitn de su esrperiencio de trabajo comenzando con s il
© e (Pors gue das' enperienciag predon ser-ocpeditndas deberd inchuir cortifienciones de o

EXPERIENCIA @H TRABAJO

timo eomplee. Sea eapecifics tndicande-puestos, fechas ¥y salaries.
mples de los mismag): - ... . R I

r

. “Tiwle oficial det puesto

oo o * " -Fecha ’ _
Nombre y direccidn dél patrong, Desde . Hasta
‘Nombre de su supervisor_- e —_ b
Desceiba en forma conciga Y @xacta sus deberes, Si ha realizado funciones de supervisisn, Dia Mes Ao Dia Mes Afo
indique Jas clesificaciones de) personal-bajo su responsabilidad, . - P - : L g ot .
4 Y e Empleado del Gobicrno indidue; - e e
o Reputar — Probatorio
o...Confiagza — Transitorio
w_Jomada Parcial - * horas
Satario finaj § Mensual___
Semanal __
Por hora ___
Titalo oficial del puesto, Fechy
Nombre y direccicn del patrens Desde Hasta
Nombre de su supervisor —
Describa en forma concisa ¥ eiacta sus delreree, 5i ha realizado funciones de supervision, Dia Mes Afio Diz Mes Afo
indique las clasificaciones del personal bajo su responsabitidad,

Empleado del"Gobierne indique:

— Reputar —Probatorio
o Confianza - Transf{iorio
——Jornada Parcia) horas
Salario final § . Mensual__
Semanal__
Por hora,__
Tiiwlo oficial del puestg Fecha
Nombre y direccidn det patrono, Desde Hasta
Nembre de su supervisor ‘ o R A
Deseriba en forma concisa ¥ elacta sus deberes. 51 ha realizado funciones do supervisicn, Diz Mes Afio Diz Mes Afo
indiqué las clasificaciones del personal bajo su responsabilidad,

Erapleado del Gobierno indique;

—_ Repular —Probatorio
—._Confianza . Transitoric
. Jomada Parcial horas
Salario final § Mensual__
Semanal__

. Porhora. __

Z20. Conteste 5§ o wo

s adicto ab wse habitual o eicesive de sustanciss conwrolades o bebidas aicohdlicas?
sentencia conmutadal__ Ha sido destituido de slggdn puesto pablico?___ Ha sido habili
Estado Libre Asociago (ORHELAY? _ (Fn caso afirrmativo, debers acompaliar documen:

Ha sido convicia por delito grave(felony)_ | Indultado___, osu

tado por el (la) Direcior (a) d= la Oficina de Recursos Humanos de]
gacién al efecto).

- Por la presente declaro Aue o abogo por el derso
u organizacidn que abogue por ef derrocamicnto del gobierno per la fuerza o Ia violencia, Deck
mularic es exacta v verfdicn ¥ Que Ia spisma ha sido expuesta sin intencidn de desvirtuar Ios hech
descobrirse falsedad o fraude con lo por wf aftrmado, mi solicitud de examen podrd ser denegad
haber sido nombrado, se me podrd separar del puesta que coupe,

camiento del gobiemo por ka fuerza o violencia, ni soy miembro de ninguna sociedad, Brupp, asamblea

aro ademds, que I informacisn incluida por mi en este for-
os o de cometer fraude, Tengo conocimiento de que, de
2 y mi nombre eliminado del registro de elegibles y de

Fechn de Selicitng Firma del(ls) Candidato(s)
(Parn uso de la agencin)
Afio Meses | Puntes : - Resvmen de Evaluacién
Requisitos Mimimos 70.30
Experiencia de trobajo adicional
. Preparacitn académics adiciomaf :
Emtrevists
Examen cserite )
Totnd
Total 2= __ ' ‘

(Enperiencia de trabsfo adicional)

Fechn de Evnluacitn

Firma del Evaloador



