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-senefic1os 

En la evaluac16n de las 

solicitudes de empleo, 
otorgamos puntuaci6n 
adicional a veteranos . 

personas con impedimentos y 

participantes de los programas 

de as,stencia econ6mica 

gubernamental, segun lo 

establecen las leyes aplicables, 

asi coma a empleados, 

exempleados y estudiantes de 
internado. 

La Oficina del Contralor ofrece 
benefIcI0s a nuestro personal, 
ta les como aportaci6n 
econ6mica para el pago del: 

• desarrollo y capacitaci6n; 

• plan medico; 

• gimnasio; 

• campamentos de verano; 

• cuIdo de htJO o prescolar; 

• cuota de asociaciones 
profesionales 

Para so1ic1tar: 
Debe completar la Solicitud de 

Empleo y enviarla junta con 

todos los documentos 

requeridos, dentro del periodo 

de vigencia, para la evaluaci6n 

correspondiente. Los 

documentos pueden ser 

entregados: 

• personalmente, en el edif1cio 
105 Ave. Ponce de Leon. 

• a la siguiente direcci6n 
postal PO BOX 366069. San 
Juan PR 00936 (la fecha del 
111<1tasellos deoe estar dentro 

del periodo de vIgencIa de la 

Convocatona): 

• por correo electr6nico 
sollcitudesdee111pleo@ocpr.gov pr 

(la fecha del envio debe 

estar dentro del periodo en 
que se encuentra vigente la 
COl)VOCa(oria) 

Las normas de la Oficina prohlben el 
discrimen par cualquier motive 
establecldo por ley. Para prop6sitos de 
esta Convocotorio, se debe entender 
que todo termino utilizado para 
referirse a una persona o puesto es sin 
alusi6n de genero. 

Archivero/a 

Sueldo mensual 

$1,924 
Se aceptaran solicitudes desde el 

20 de noviembre hasta el 
4 de diciembre de 2024 

El trabajo consiste en realizar !areas de archive y control de documentos en el Programa de Administraci6n de Documentos 
Publicos de la Oficina def Centraler de Puerto Rico. Se requiere el manejo de sistemas de informaci6n para registrar, 
dlgitalizar, actualizar y obtener dates e lnfonnaci6n relacionado con los asuntos aslgnados. Se requiere el utilizar equipos 
y herramientas de ayuda en el movimiento de cajas y materiales. Asl come destrezas y conocimiento del manejo y operaci6n 
de equipos de slstemas de infonnaci6n y tecnologfa modema de oficina. 

Requisitos del puesto (preparaci6n academica y experiencia) 

Cuarto anode escuela superior o su equivalente. Un anode experiencia en trabajos de oficina. 

o, en su lugar, 

Treinta (30) creditos conducentes a un grado universitario de una instituci6n academia acreditada. 

Requisito especial: 
El trabajo requiere realizar esfuerzo fisico moderado para levantar, empujar y cargar materiales o equlpo de entre 20 a 40 
llbras, asf como subir y bajar escaleras cuando sea necesario. Es probable que deba maneJar pesos mayores utilizando 
herramlentas de ayuda. Puede estar de pie o caminando alguna parte del tlempo. Debera conduclr autom6viles en asuntos 
oficiales. 

Evaluaci6n de las Solicitudes de empleo y documentos 
Se realizara un examen de la evidencia de la preparaci6n academica y experiencia entregada por el aspirante a empleo 
para determinar si cumple con los requisites del puesto. Esto, con el prop6s~o de establecer el Registro de Elegibles. 

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

• So/icitud de Empleo (Formulario OC-CH-01 ); 

Copia de la Certificaci6n de Radicaci6n de Planillas de Conlribucion Sobre lngresos (Formulario SC-6088) 
que emite el Oepartamento de Hacienda. que evidencie qua ha rendido la Planilla de Contribuci6n sabre 
lngresos durante los cuatro anos prevlos a la So!icitud de Empleo, de estar obligado a rendirla. No se aceptan 
coplas de las Planillas de Contribucl6n sobre lngresos. 
o De no haber estado obligado a rendirla, debe presenter la Certificaci6n de Razones por las Cua/es el 

Contribuyente no esta Obligado por Ley a Rendir la Plani/la de Contribuci6n sobre lngresos de /ndividuos 
(Formulsrio SC-2781). Esto, segun lo establece la Ley Num 254-2000, segun enmendada. 

Evidencia de preparaci6n academica segun lo establecido en el requisito de la clase. Esta debe incluir la cantidad 
de creditos aprobados. el grado conferido y el indice academico Estudios fuera de P.R., E.UA o sus tenitortos, 
se debe presentar evidencia de la convalidaci6n per el Departamento de Estado. 

Certilicaciones de experiencia con los deberes (certificadas por el patrono) y certiiicaciones de adiestram,entos 
que esten relacionados al puesto que solicita · 

Certificacion de Ausencia de Parentesco dentro de Ciertos Grades con A/gun Miembro de la Asamblea LegIs/ativa 
(Formulario OC-CH-125); conforme estableca la Ley Num. 99-1941 sagun enmendada 

El resume o la solicltud de la paglna electr6nlca httgs;//empleos.pr.gov no sustltuye la Solicltud do Empleo, ni 
los documentos requerldos. Puede obtener la So/icitud en el Edificio Principal de la Oficina, localizada en la Avenida 
Ponce de Le6n 105, Hato Rey. Tambien puede acceder a traves de nuestra pagina en Internet 
https:/twww.ocpr.gov.pr/informacion-y-prensa/avisos-2/. 

Oficina de Contralor 
Estado Libre Asociado de Puerto R•co 



Doce (12) meses 

El empleo es\a sujelu a los 
requisitos del puesto. a los 
resultados de lc1s 
investigaciones sobre 
venflcaci6n c1el l1istoriill de 
empleo. de educaci6n y de 
anter.edentes. asi coma a las 
pruebas de detecci6n de 
sustancias controladas y 
exa111e11es psicologicos. segt'.m 
se d1spone en el Reglamento 
N1,m 32. Recl11tan11e11to y 
Sefecci611 cle Aspirantes a 
Empleo en la Ofic111a clef 
Contra/or cle Puerto Rico. 
aprobado cl 11 de mayo 
de 2023. 

Como requisito del 
nombramiento. el aspirante 
preseleccionado 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 Oficina el costo 
de todos los cursos o 
adiestramientos. matrir.ula o 
repaso de certificaciones, que 
haya recibido 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 Nt'.un. 2024-
04, el Memoranda Especial 
OA TRH Nt'.1m 8-2024 y la 
Carta Circular OGP Num. 003-
2024) . 
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enlrtgadas +uercl cle\ peri1Jr.Jo de 
radlc;..~c1t')n ser2n deneg~,{dcJ~~ 
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lQuienes pueden solicitar? 
Toda persona que al momento de solicitar para esta clase haya cumplido con todos los requisites 
minimos estipulados en esta Convocatoria, asl como los requisitos legates para poder ser 
nombrado en un empleo publico. Solamente pudieran cualificar los ciudadanos de los Estados 
Unldos de America y los extranjeros legalmente autorizados a trabajar en Puerto Rico. Toda 
solicitud debe incluir tos documentos que se describen en la primera pagina para considerarla 

completa. 

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

Registro de Elegibles 
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 de! 
empleo, luego de completarse el proceso de entrevista de preselecci6n establecido en el 
Reg/amento Num. 32. 

Aquellos elegibles a quienes se les extienda un nombramiento, estaran en periodo probatorio de 
12 meses. Si el desempefio que rinde el aspirante durante su periodo probatorio es certificado por 
sus supervisores 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 de! Contralor sobre su 
elegibilidad para empleo o sabre 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. 

Beneficio a veteranos 
La Ley Num. 203-2007, segun enmendada, Carta de Derechos def Veterano Puertorriqueiio de/ 
Sig/o XX/, en su Artfculo 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 Unidos de America, el certificado de 
licenciamiento o separaci6n bajo condiciones honorables, o una certificaci6n expedida al 
efecto por la Administraci6n Federal de Veteranos o por la autoridad federal 
correspondiente. 

Beneficio a personas con impedimentos 
La Ley Num. 81-1996, Ley de lgua/dad de Oportunidades de Empleo para Personas con 
fmpedimentos, 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 fisico, mental o sensorial, afecta sustancialmente una o mas actividades 
principaies de su vida. El be neficio de e:,ta Ley no aplica a las persona s con impedimentos que 

cualifiquen para el beneficio a veteranos. Para obtener este beneficio, debe completar el 
formulario Solicitud de Preferencla para Personas con lmpedimentos (Formulario OC-CH-
118), con la evidencia medica correspondiente, que debe ser un certificado medico de no 
mas de 12 meses de expedldo o cualquier otra evidencia que acredite su condici6n. El cand1rJato es responsable de 

prcsentar la ev1rJenc1a para la 
evaluaci6n. 

Beneficio a participantes de los programas de asistencia econ6mica 
~ M<"l \.,Q.(,ou. < '. 'c...gubernamental 
fr· . , - ~ .. ~ ,._4- La Ley Num. 1-2004, segun enmendada, otorga el beneficio de adjudicar una puntuaci6n 

YesmIn M. Vald1vIeso adicional a la calificaci6n obtenida por una persona beneficiaria de los programas de asistencia 
CO n tr a IO ra econ6mica gubemamental, que se encuentren bajo las disposiciones de la Ley de Reconciliaci6n 

2 0 de noviembre de 2024 de Responsabilidad de Personal y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.R.A.) y la Ley PcJblica Federal 
Num. 104-193 de 22 de agosto de 1996. Para solicitar este beneficlo, debe presentar copia 
de la Certificaci6n de Participante de Beneficios, vigente. 

La Oficina def Contra/or de Puerto Rico es un patrono que ofrece igua/dad 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 I www.ocpr.gov.pr 


