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Oportunidad de Ascenso NUm.: 16-04-05

OPORTUNIDAD DE ASCENSO
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
(EDIFICIO CENTRAL, ISLA GRANDE)
GERENCIAL
La Oportunidad de Ascenso serd Unicamente para la participacién de los empleados regulares y
diferentes unidades contratantes de la APPR, segun aplique.

Se aceptaran solicitudes desde el 1 de abril de 2016
hasta el 15 de abril de 2016 a las 4:00 p.m.

Fecha, Horay Lugar del Examen Cada candidato seré notificado individualmente.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEABLES

PREPARACION ACADEMICA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada que incluya o esté suplementado por cursos o
adiestramientos en el campo de la administracion de los recursos humanos.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afios de experiencia profesional en trabajo gerencial técnico y/o especializado en el
campo de la administracién de los recursos humanos.

Créditos conducentes al grado de Maestria en Administracion de Recursos Humanos,
Administracion Publica con concentracién en Personal, Derecho o Psicologia Industrial de una
universidad acreditada, sustituyen la experiencia requerida a razon de doce (12) créditos por
cada afo de experiencia hasta un maximo de tres afios.

NOTA: El significado de los términos utilizados en los requisitos estara basado en las definiciones
provistas en el Diccionario de Titulos Ocupacionales (D.O.T.).

DEMANDAS FISICAS Y CONDICIONES AMBIENTALES

Este es trabajo que consiste en dirigir v supervisar una Division de la Oficina de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales.

CONTACTOS O RELACIONES OFICIALES

Requiere relaciones o contactos oficiales con miembros de todas las oficinas y dependencias de
la Autoridad.

Requiere relaciones oficiales con agencias publicas, tales como: Negociado de Conciliacién vy
Arbitraje del Departamento del Trabajo, Junta Apelativa, Tribunales paraz representar a la
Autoridad de los Puertos de Puerto Rico y otras empresas privadas, requeridas en el desarrollo
de los trabajos. Ademas tiene relaciones oficiales con publico general, funcionarios de empresas
privadas y de agencias estatales y federales.

SUPERVISION RECIBIDA

El empleado en esta clase recibe supervision general. El trabajo es evaluado mediante informes
orales, escritos y por los resultados obtenidos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Este es trabajo que se realiza aproximadamente un 80% de la jornada laboral en una oficina
dividida en sistemas modulares con iluminacion adecuada y aire acondicionado.
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El trabajo puede requerir aproximadamente un 20% de la jornada laboral para visitar las
diferentes instalaciones de la Autoridad en los estudios de campo, reuniones y entrevistas.
Ademas, requiere viajar en vehiculos de motor a otras agencias gubernamentales, foros
administrativos y judiciales.

DEMANDAS FiSICAS

El empleado en un puesto de esta naturaleza estd expuesto a las siguientes demandas fisicas:

Sentado aproximadamente 80% del tiempo mientras realiza trabajos de: lectura, revisién y
analisis de documentos, preparacion de memorandos, cartas, informes, tablas y presentaciones,
utilizacion de libros de referencia, computadorza personal e Internet en trabajos relacionados a
sus deberes v responsabilidades.

Camina o esta de pie aproximadamente un 20% del tiempo para ubicarse en su drea de trabajo
y/o llegar hasta las instalaciones donde realizara y/o supervisara las actividades especializadas,
técnicas y administrativas y de los procesos que se llevan a cabo en las Divisiones de la Oficina de
Recursos Humanos y Asuntos Laborales.

Maneja documentos relacionados a la administracion de los recursos humanos, terminal de
computadora o computadora personal, impresora, facsimil, maquina sumadora, expedientes,
teléfono y otros equipos y materiales de oficina necesarios para la realizacion de sus funciones.

Se extiende mientras busca expedientes y documentos en los archivos, para contestar el
teléfono o mientras utiliza la sumadora y otros equipos de oficina.

Utiliza sus manos y dedos en la busqueda de documentos, escribe a maguinilla o computadora,
archiva documentos y expedientes, y otros trabajos relacionados.

POSICIONES INCOMODAS

En ocasiones el empleado puede asumir posiciones incomodas tales, como: doblarse e inclinarse
mientras archiva o busca documentos o expedientes.

Hala o empuja gavetas de archivos lzterales de cinco o seis gavetas.

VISION

Utiliza la visidon por periodos prolongados en la revisién de documentos tales como: cartas
memorandos, informes, libros de referencia, expedientes de personal, entre otros. Utilizando la
computadora al redactar documentos, entrando o buscando informacién en un terminal de
computadora e Internet, entrando informacion en el sistema computadorizado ORACLE, vy
KRONQOS, asi como, otros trabajos relacionados.

COMUNICACION

Se comunica verbalmente mediante llamadas telefénicas o perscnalmente, en inglés y espafol,
con personal de la Autoridad, funcionarios de otras agencias estatales y federales o empresas
privadas, mientras lleva a cabo entrevistas, realiza estudios de campo e investigaciones,
explicaciones de estudios o analisis realizados, orientaciones o participacion en reuniones
concernientes con la Autoridad, asi como, otros trabajos relacicnados.

Se comunica por escrito, en inglés y espafiol, mediante correo electrénico y comunicaciones, con
personal de la Autoridad, funcionarios de otras agencias estatales y federales o empresas
privadas, mientras lleva a cabo estudios, investigaciones, recomendaciones, orientaciones, asi
como, otros trabajos relacionados.

AUDICION

Utiliza la audicidn para atender personal de la Autoridad, publico general y funcionarios de otras
agencias estatales y federales o empresas privadas, para llevar a cabo orientaciones, estudios,
evaluaciones y recomendaciones relacionados con el campo de la administracién de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales.
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EQUIPO DE TRABAJO

Terminal de computadora o computadora personal, aplicaciones relacionadas con la
administracién de los recursos humanos, libros de referencia de los programas de Salud vy
Seguridad Ocupacional, del Sistema de Evaluaciéon de Desempefio, expedientes de personal,
planes de clasificacion y retribucion de puestos, impresora, fotocopiadora, facsimil, maquina
sumadora, teléfono y otros materiales y equipo de oficina requeridos vy relacionados con el
trabajo.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion antes sefialada ha sido disefiada para que se conozcan las demandas fisicas v las
condiciones ambientales a las que puede estar expuesto el empleado en el puesto. No ha sido
disefiada para que se conozcan como un inventario completo de las mismas.

QUIENES PUEDEN SOLICITAR

La Oportunidad de Ascenso sera Unicamente para la participacion de los empleados regulares y
diferentes unidades contratantes de la APPR, segln apligue, y que relnan los requisitos minimos
establecidos, asi como los requisitos legales para poder ser nombrado en un empleo publico.

SUELDO Y BENEFICIOS MARGINALES

Tres mil ciento setenta y ocho ddlares ($3,178.00) mensuales. Magnificos beneficios marginales,
tales como: plan médico, seguro de vida, retiro, vacaciones, licencia por enfermedad, estudios v
otros.

COMO Y DONDE SOLICITAR

A. Las personas interesadas deberan completar una Solicitud de Oportunidad de Ascenso
(AP-168 03/2016) en todas sus partes. La Solicitud de Oportunidad de Ascenso puede
obtenerla en la Oficina de Recursos Humanos y Asuntos Laborales, en el segundo piso del
Edificio Central de la Autoridad de los Puertos, ubicado en la Calle Lindbergh 64, Antigua
Base Naval Miramar, Isla Grande, San Juan, Puerto Rico. Toda solicitud debera estar
acompafiada de los documentos requeridos en la Oportunidad de Ascenso, tales como:
diplomas, licencia de conducir, licencias y/o colegiaciones profesionales o técnicas,
vigentes, certificados de adiestramientos, cursos, seminarios, talleres y transcripcion de
créditos oficial de la institucidon educativa correspondiente. Las solicitudes que no estén
completas en todas sus partes, no serdn recibidas.

Los empleados de la Autoridad de los Puertos interesados en solicitar esta oportunidad
de ascenso, podrdn revisar su expediente de personal antes de la fecha de cierre, para
asegurarse que tengan todos los documentos requeridos en la misma, tales como:
diplomas, licencia de conducir, licencias y/o colegiaciones profesionales o técnicas,
vigentes, certificados de adiestramientos, cursos, seminarios, talleres y transcripcicn de
créditos oficial de la institucion educativa correspondiente, previa coordinacion con la
Oficina de Recursos Humanos y Asuntos Laborales. Las solicitudes que no estén completas
en todas sus partes, no seran recibidas.

B. Puede enviar la Solicitud de Oportunidad de Ascenso por correc a la siguiente direccion:
Autoridad de los Puertos de Puerto Rico, Oficina de Recursos Humanos y Asuntos
Laborales, PO Box 362829, San Juan, PR 00936-2829. Si se envia por correo o si la trae
personalmente, la fecha que indique el matasellos de correo o el sello de nuestra Oficina
deberd estar dentro del periodo en que se encuentra abierta la oportunidad de ascenso a
examen.

C. Los candidatos que indiguen poseer experiencia en empresas privadas, agencias publicas y
agencias excluidas de las disposiciones de la Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estade Libre Asociado de Puerto Rico, deberan
acompafiar conjuntamente con su Solicitud de Oportunidad de Ascenso una certificacion
de la Oficina de Recurscs Humanos de la agencia o empresa donde presta o haya prestado
servicios, gue incluya:

L Puesto ocupado por el solicitante.

ANUNCIO REQUERIDO POR LEY (Ley NUm. 125 de 7 de mayo de 1942, segiin enmendada y Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004,
segln enmendada.) (CEE-C-16-024, 21 de diciembre de 2015)



OPORTUNIDAD DE ASCENSO NUM. 16-04-05 DE GERENTE DE RECURSOS HUMANOS -4-

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

3 Fechas exactas en que se adquirié la experiencia (dia — mes — afio) y cantidad de
horas trabajadas si se trata de un empleo a jornada parcial.

4. Descripcién de los deberes y la naturaleza del trabajo.

Toda certificacion de empleo estd sujeta a verificacion y validacion, antes del proceso de
seleccion final. Documentos recibidos después de la fecha de cierre de esta oportunidad de
ascenso, no seran considerados.

D. Conforme dispone la Ley NUum. 254 de 31 de agosto de 2000, deberan presentar
evidencia acreditativa de que rindi¢ Iz Planilla de Contribucidn sobre Ingresos durante los
ultimos cuatro (4) afios a partir de la fecha de esta oportunidad de ascenso, si estaba
obligado a rendir la misma, Certificacion de Radicacién de Planillas — Modelo SC 6088.
Esta Certificacion la podra obtener en las siguientes oficinas: cualquier Colecturia,
Distritos de Cobro, Distritos de Servicio al Contribuyente y Seccion de Servicio al
Contribuyente. En sustitucion, se aceptara el Modelo SC 2888 — Correccién Manual a la
Certificacion de Radicacién de Planillas de Contribucion sobre Ingreso, para que incluya
el afio contributivo 2014. Esta Certificacion la podra obtener en el Edificio Central del
Departamento de Hacienda en San Juan.

Si no estaba obligado a rendir planillas durante todo o en parte del periodo antes
mencicnado, debera presentar evidencia a tales efectos, Certificacién de Razones por las
Cuales el Contribuyente No estd Obligado por Ley a Rendir la Planilla de Contribucidn
sobre Ingresos de Individuos — Modelo SC 2781. Esta Certificacion la podra obtener en la
Oficina 209 — Requerimiento de Planillas del Negociado de Radicacion de Planillas en el
Edificio Central del Departamento de Hacienda en San Juan o en los Centros de Servicios
de dicho Departamento localizados en Caguas, Bayamon, Mayagliez y Ponce.

La Ley Nuim. 203 de 14 de diciembre de 2007, en su Articulo 4, Inciso (f), de la Carta de
Derechos del Veterano Puertorriquefio del Siglo XXI, establece que se adjudicaréd diez
(10) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor, a la calificacién obtenida por
dicho veterano en la correspondiente prueba o examen por concepto de Preferencia de
Veterano, a todo Veterano Licenciado Honorablemente. Para solicitar Preferencia de
Veterano, deberd someter copia de la Forma DD-214.

G. La Ley NUm. 1 de 7 de enero de 2004, parz Calificar a personas beneficiarias de
programas de asistencia econdmica, establece que se adjudicara cinco (5) puntos o el
cinco por ciento (5%), lo que sea mavyor, a la calificacidn obtenida en cualquier prueba o
examen por concepto de ser una persona beneficiaria de los programas de asistencia
econdémica gubernamental, que se encuentren bajo las disposiciones de la Ley de
Reconciliacion de Responsabilidad Personal y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.R.A.) en
Puerto Rico, Ley Publica Federal NUm. 104-193 de 22 de agosto de 1996. A tales fines, la
persona deberd estar en igualdad de condiciones académicas, técnicas o de experiencia
que cualguier otro aspirante o solicitante al mismo cargo, empleo u oportunidad de
trabajo y que esté proxima a cumplir sesenta (60) meses de participar de dichos
beneficios. Para solicitar los beneficios de la Ley 1, supra, deberd presentar evidencia de
participacién oficial. Proporcionar esta informacién es voluntario.

H. La Ley NUm. 81 de 27 de julio de 1996, otorga el beneficio de cinco (5) puntos o el cinco
por ciento (5%) de la puntuacidn total del examen adicionzles a la nota de pase obtenida
por una persona con impedimento cualificadza en cualquier examen. El beneficio de esta
ley no aplicara a las personas con impedimentos que cualifiquen a la preferencia a
veteranos. Aunque usted no estd obligado a informar que es una persona con
impedimento, si desea ser considerado para los beneficios que confiere esta ley, deberg
informarlo y someter un certificado médico de un facultativo autorizado a ejercer la
medicina en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico con doce (12) meses o menos de
expedicion.
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NATURALEZA DE LA PRUEBA

El examen consiste de una evaluacién de la preparacidn académica y experiencia de los
solicitantes conforme a los siguientes criterios: Requisitos Minimos, Experiencia Adicional y
Preparacion Académica Adicional.

Solamente aquellos candidatos que aprueben los exémenes requeridos, seran elegibles para
incluirles en el registro correspondiente.

Todo candidato preseleccionado serd sometido a entrevista, a los exdmenes y pruebas médicas
requeridas por ley o agquellas gue Iz Autoridad considere necesarias y que estén relacionadas con
las funciones del puesto, como parte del proceso de nombramiento.

PERIODO PROBATORIO

Aguel elegible a quien se le extienda nombramiento pasaré un periodo probatorio de cuatro (4)
meses consecutivos, que es la parte final del examen. Si el servicio que rinde el empleado durante
su pericdo probatorio es certificado como satisfactorio por su supervisor, se le extenderd un
nombramiento regular.

PUBLICIDAD

Copias de esta oportunidad de ascenso seran publicadas en los tablones de edictos en todas las
instalaciones de la Autoridad de los Puertos de Puerto Rico y ademas, esta disponible en la pagina
electronica de la Autoridad, www.prpa.pr.gov y en la pagina electrdnica del gobierno de Puerto
Rico, www.gobierno.pr.

IVELISSE T. REYES GON
DEA EN ADMINISTRACION

La Autoridad de los Puertos es un Patrono que observa la Igualdad de Oportunidades en el
i Empleo y la Accién Afirmativa y No Discrimina por Razén de raza, color, edad, género o
it identidad de género, sexo, estado de embarazo, orientacién sexual real o percibida,
i nacimiento, edad, origen o condicién social, estatus civil, ideas o creencia politicas o
religiosas, limitacion o impedimento fisico o mental, estatus seroldgico, condicion de
i veterano o por ser victima o percibirse como victima de violencia doméstica, agresién
it sexual o acecho.

i La Autoridad de los Puertos provee acomodo razonable a los candidatos a empleo en la toma i
de exdmenes y en la entrevista de empleo. De usted necesitar acomodo razonable debe
i comunicarse con la Oficina de Recursos Humanos y Asuntos Laborales para coordinar los i
i arreglos al teléfono (787) 729- 8715 Ext. 2319 / 2331 / 2338.
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