
Benef1c1os 

En la evaluac1on de las 
sohc11udes. ofrecemos 
puntuacion adIcIonal a 
veteranos. personas con 
imped1mcntos y part1c1pantes 
de los programas de asIstencIa 
econ6mica Qllbernamental. 
segun lo establecen las !eyes 
aphcables. asi como a 
empleados. exempleados y 
estud1antes de 1nternado 

Ademas. entre otros benefic1os 
marg1nales ofrecemos a 
nuestro personal aportac16n 
econ6mica para el pago del 

• desarrollo y capacItacIon. 
• plan medico. 
• 9ImnasI0. 
• campamentos de verano 
• cu1do de h1Jo o prescolar. 
• cuota de asocIacIones 

profes1onales 

Para sol1c1tar 
Debe completar la Sot,c,wd de 
Empleo y env1ar1a iunto con los 
documentos requendos. dentro 
del periodo de vIgencIa de la 
Convocatona para la 
evaluacion correspond1ente 
Pueden ser entregados: 

• personalmente. en el ed1fic10 
105 Ave Ponce de Leon (el 
sello de rec1bo de la Oficina 
debe estar dentro del 
periodo de vIgencIa de la 
Convocatona). 

• a la s1guiente direcc1on 
postal PO BOX 366069. San 
Juan PR 00936 (la fecha del 
matasellos debe estar dentro 
del periodo de vIgencIa de la 
Convocatona) 

• por correo electr6111co 
sohc1tudesdeempleo~ocpr g 
ov pr (la fecha del envI0 
debe estar dentro del periodo 
en que se encuentra vigente 
la Convocato11a/ 

Naturaleza del Puesto 
El trabajo en esta clase consiste en la 
ejecucion de tareas de oficina relaclonadas 
con el tramite y el procesamiento de 
documentos variados y administrativos de la 
Oficina del Contralor de Puerto Rico. Es 
responsabte del recibo, revisi6n, control, 
tramite y seguimlento a documentos y asuntos 
varlados en diferentes divisiones. 

ASISTENTE DE 
SISTEMAS DE 

OFICINA 

Sueldo mensual 

$1 .924 
Se aceptaran solicitudes desde el 

26 de agosto hasta el 
16 de sept1embre de 2024 

Requisitos 
Grado de Escuela Superior o su equivalente 
de una instituci6n academica acreditada. Un 
af'lo de experiencia en funciones de oficina, 
que incluya el manejo de equipos de sistemas 
de informaci6n. 

Evaluaci6n 
Se realizara una evaluaci6n de la evidencia de la preparaci6n academica y la experiencia laboral 
entregada por el aspirante a empleo para establecer el Registro de Elegibles. Para evaluar su 
solicitud debera someter, dentro del perfodo de vigencia de esta Convocatoria, los siguientes 
fonnularios y documentos. Ver instmcciones detaJladas al dorso de este documento: 

• Solicitud de Empleo (Formulario OC-CH-01 ), 
• Copia de la Certlficaci6n de Rad,caci6n de Plamllas de Contnbuc16n Sobre /ngresos 

(Formulano SC-6088), que emite el Departamento de Hacienda, que evidencie que ha 
rendido fa Planilla de Contribuci6n sobre fngresos durante los cuatro anos previos a fa 
Soliatud de Empleo, de estar obfigado a rendirla. No se aceptan copias de las Planillas de 
Contribuci6n sobre lngresos. De no haber estado obligado a rendirla, debe presentar la 
Certificaci6n de Rezones por las Cua/es el Contribuyente no esta Obllgado por Ley a 
Rendtr la Planil/a de Contnbuci6n sobre lngrosos de lnd1viduos (Formulario SC-2781) 
Esto, segun lo establece la Ley Num. 254-2000, segun enmendada. 

• Ev1dencia de preparad6n academics, que incfuya la cantidad de creditos aprobados, o el 
grado conferido y el indice academ co. 

• Certificaciones de empleo que incluya el tltulo de ta clase, funciones y periodos con fechas 
especlficas de trabajo. 

• Certificaci6n de adiestramientos, relacionados a la ciase de puesto que solicita. 
• Certificacion de Ausencie de Parentesco dentro de Ciertos Grados con A/gun M,embro de la 

Asamblee Leg1s/ativa (Fonnulario OC-CH-125). conforme establece la Ley Num 99-1941, 
segun enmendada. 

El resume o la radlcacl6n electr6nica para convocatorias del Goblemo de Puerto Rico no 
sustituye la Solicilud de Empleo, ni las documentos requeridos. La Solicitud puede 
obtener1a en et Edificio Principal de la Oficina, localizada en la Avenida Ponce de Le6n 105, Hato 
Rey. Tambien puede acceder a traves de nuestra pc\gina en Internet http://www.ocpr.qov.pr. 

Las normas de la Oficina prohfben el discrimen por cualquier motivo establecido por ley. Para 
prop6sitos de esta Convocatorfa, se debe entender que todo tennino utilizado para referirse a una 

persona o puesto es sin alusi6n de genero. 

Oficina de Contralor 
di> Puerto Rl 



Periodo Probatorio 
Doce ( 1 2) meses 

Notas. 

El empleo esta sujeto a los 
requi::,ilos dt:I 1-)Ut:!:>IU, d lu:, 
resultados de las 
investigaciones sobre 
verificaci6n del historial de 
empleo. de educaci6n y de 
antecedentes. asi como a las 
pruebas de detecc16n de 
sustancias controladas y 
examenes ps1col6gicos. segt:in 
se dispone en t:I ReglcJmento 
32. Reclutam1e11to y Selecc16n 
de Aspirantes a Empleo en la 
Of,c,na de/ Contra/or de Puerto 
Rico. aprobado el 11 de mayo 
de 2023. 

Como requisito del 
nombramiento. el aspirante 
preselecc1onado debe firmar 
un documento en el que 
acepte que. si renuncIa dentro 
de un periodo de 18 meses a 
partir de la fecha de su 
nombramiento. esta obligado a 
rembolsar a la Oftcina el costo 
de todos los curses o 
adiestramientos. matricula o 
repaso de certificac1ones. que 
haya recib1do hasta la fecha de 
su renuncia. segun se dispone 
en la reglamentaci6n 

Este puesto no sera ocupado 
por un partIcIpante del 
Programa de lmplementaci6n 
Parcial de la Ley 80-2020 
(Carta Circular JR Num. 2024-
04 I Memorando Especial 
OATRH # 8-2024 y con la 
Carta Circular OGP Num. 003-
2024) 

vl?.#/41 
Contralor lnterino 

26 de agosto de 2024 

lOuienes 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 legalmente autorizados a trabajar en Puerto Rico. 

Revision 
Todo aspirante puede revisar su documentaci6n de la evaluaci6n, siempre y cuando lo solicite por 
escrito dentro de los 15 dias a partirde la fecha del matasellos del correo en la notificaci6n. 

Registro de Elegibles 
Se establece un Registro de Elegibles compuesto de las 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. Las vacantes se cubren de 
este Registro mediante la certificaci6n de los e1egibles en disposici6n de aceptar las condiciones 
del empleo, luego de completarse el proceso de entrevista de preselecci0n establecido en el 
Reglamento Num. 32. 

Aquellos elegibles a quienes se les extienda un nombramiento, estaran en perlodo probatorio. Si 
el desempelio que rinde el aspirante durante su periodo probatorio es certificado por sus 
supeNisores como satisfactorio, ocupara el puesto con caracter regular. 

Disponibilidad para empleo 
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 
e1egibilidad 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 la oferta de empleo, 
debe comunicarse inmediatamente con esta Oficina, y solicitar que se inactive su elegibilidad. 

Beneficio a veteranos 
La Ley NOm. 203-2007, segun enmendada, Carta de Derechos de/ Veterano Puertorriquef1o de/ 
Siglo XXI, en su Articulo 4 establece que se adjudica puntuaci0n 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 evidencla acreditativa de ha ber 
servido en las Fuerzas Armadas de los Estados Unldos de America, el certlficado de 
licenciamiento o separaci6n bajo condiciones honorables, o una certificacl6n expedida al 
efecto por la Admlnistraci6n Federal de Veteranos o por la autoridad federal 
correspondiente. 

Beneficio a personas con impedimentos 
La Ley Num. 81-1996, Ley de lguafdad de Oportunidades de Empleo para Personas con 
lmpedimentos, otorga el beneficio de adjudicar una puntuaci6n adicional a la calificaci6n 
obtenida a cada persona con impedimenta cualificada. Esta Ley aplica a las personas cuyo 
impedimento fisico, 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 beneflclo, debe completar el 
formulario Solicitud de Preferencia para Personas con lmpedimentos (Formulario OC-CH-
118), con la evidencla medica con-espondiente, que debe ser un certlficado m6dico de no 
mis de 12 meses de expedido o cualquier otra evidencia que acredite su condici6n. 

Beneficio a participantes de los programas de asistencia econ6mica 
gubernamental 
La Ley Num. 1-2004, segun enmendada, otorga el beneficio de adjudicar una puntuaci6n 
adicional a la calificaci6n obtenida por una persona beneficiaria de los programas de asistencia 
econ6mica gubemamental, que se encuentren bajo las disposiciones de la Ley de Reconciliaci6n 
de Responsabifidad de Personal y Oportunidad Laboral (P.R. 0. WR.A.) y la Ley Publica Federal 
Num. 104-193 de 22 de agosto de 1996. Para solicltar este beneflclo, debe presentar copia 
de la Certificaci6n de Participante de Beneficios, vlgente. 

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

Autorizado por la Oficina del Contralor Electoral, OCE-SA-2023-00569 
105 Avenida Ponce de Leon. San Juan. PR 00916 1 PO BOX 366069, San Juan. PR 00936 I (787) 754-3030 I ocrpr@ocpr.pr.gov / www.ocpr.gov.pr 


