ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
| INSTITUTO DE CIENCIAS FORENSES DE PUERTO RICO
. RECURSOS HUMANOS
PH PO BOX 11878
ciencias Forenses SAN JUAN, PUERTO RICO 00922-1878
Teléfono (787) 765-0661  Fax (787) 759-8908 758-3479

INSTHUTC D

SIENTA EL ORGULLO Y LA SATISFACCION DE TRABAJAR PARA EL
INSTITUTO DE CIENCIAS FORENSES

Dei conformidad con la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico (Ley
Ntimero 184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada). Articulo 6, Seccién 6.3, se emite Convocatoria a
examen de libre competencia, para la siguiente clase:

SECRETARIA(O) FORENSE

SE ACEPTARAN SOLICITUDES DE EXAMEN DESDE EL 5 DE ABRIL DE 2016 AL 26 DE ABRIL DE 2016

SOLICITUDES DE EXAMEN INCOMPLETAS, NO SERAN ACEPTADAS

NUMERO DE CONVOCATORIA 2016-01
SUELDO MINIMO | : $1,742.00
UBICACION GEOGRAFICA : SAN JUAN
Importante:

En cumplimiento de la Ley Niim. 254, de 31 de agosto de 2000 y de la Carta Circular Nim. 1300-21-2, es requisito
indispensable evidenciar al momento de la Solicitud de Examen, que ha rendido la planilla de Contribucién Sobre
Ingresos durante los cuatro (4) afios previos a Ia solicitud, si estaba obligado a rendir la misma, o Certificacién de
Razones por las cuales no estaba obligado a rendir la Planilla de contribucién Sobre Ingresos durante uno (1) o mas
afios dentro del periodo de cuatro (4) afios anteriores a la Solicifud de Examen. Dicha evidencia se podr4 solicitar
en las Oficinas de Auditoria Fiscal, Facilidades de Servicio al Contribuyente, del Departamento de Hacienda, o en la
oficina 209 de Requerimiento de Planillas, ubicada en el Edificio Central del Departamento de Hacienda en San

Juan.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo secretarial que consiste en la transcripcién y preparacién de los informes de autopsias en el Instituto de
Ciencias Forenses.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Graduado Asociado en administracién de Sistemas de Oficina de una universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia progresiva en trabajos secretariales.

CLAUSULA ESPECIAL:

Todo elegible preseleccionado(a) para ocupar un puesto en la agencia deberé estar disponible a someterse a las
pruebas sobre Deteccién de Sustancias Controladas, una Investigacién Confidencial y a un Examen Psicol6gico.

FUNCIONES ESENCIALES:

Entre las tareas que corresponden al puesto, el (la) empleado(a) realizard unas tareas esenciales que son las
siguientes:

Transcribe el borrador de los informes de autopsias dictados por el(la) Pat6logo(a) Forense utilizando

1.
sistemas electrénicos de informacién, directamente del dictifono.

Prepara los informes finales de protocolos de autopsias una vez el(la) Pat6logo(a) lo revisa, corrige y

aprueba.

3. Registra y distribuye los protocolos de autopsias y lleva un registro de los casos rémitidos a las Fiscalias

y Hospitales.

4. Prepara informes de los casos a los cuales no se les hace autopsia.
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5. Prepara y mantiene al dia el tarjetero de los casos de autopsia realizados en el Instituto.
6. Atiende piiblico y ofrece informacién por teléfono, en ausencia del superior jerdrquico.

7. Mantiene al dfa el archivo de los protocolos por ntimero y afio, incluyendo el archivo de fotograffas.

NATURALEZA DEL EXAMEN:

El examen consiste de una evaluacién en la que se adjudicard puntuacién por la preparacién académica, cursos o
adiestramientos y por la experiencia de trabajo, que estén directamente relacionadas con las tareas del puesto en
la clase. Se llevard a cabo una entrevista para medir las cualificaciones deseables para el buen funcionamiento
del puesto, actitud hacia el trabajo, entre otros criterios.

Nota de Pase (70.00):

El valor total del examen es de cien (100) puntos. La nota de pase es de setenta (70) puntos y se otorgardn por
concepto de requisitos minimos.

Otros Factores de Evaluacion (30.00):

Se otorgard puntuacién por concepto del indice académico obtenido en su grado de bachillerato, por
adiestramientos y experiencias relacionada con las funciones del puesto en la clase.

Puntuacién Adicional a la obtenida en la evaluacién de examen:

Se adjudicar4 puntuaci6n a los (las) que soliciten y presenten evidencia de preferencia de veteranos, impedido/a
o beneficiario/a de Asistencia Econémica (Ley Num. 1 de 1-07-04).

Registro de Elegibles:

Se establecers un registro compuesto por los elegibles en orden descendente de las notas obtenidas en el examen
correspondiente. En casos de puntuaciones iguales el orden se determinard conforme a los reglamentos
vigentes. Las vacantes se cubrirdn de este registro mediante la certificacién de los candidatos (as) elegibles en
su disposicién de aceptar en el lugar de la vacante y las condiciones de empleo. El Registro de Elegible

cancelara al momento de cubrir la vacante.

Seleccion:

El proceso de seleccién de los(las) candidatos(as) en_certificacién de elegibles, consiste_de una(s)

entrevista(s) y del resultado de la investigacién confidencial.
Disponibilidad para Empleo

Es responsabilidad del elegible mantener informado al Instituto de Ciencias Forenses, su elegibilidad para
empleo o sobre cualquier cambio en su direccién o disponibilidad. Todo elegible que se cite a entrevista y no
comparezca, ni ofrezca una excusa razonable, serd eliminado del registro. Todo elegible que sea certificado dos
(2) o méis veces y no acepte la oportunidad de empleo, ni informe al Instituto cuando estard disponible para

empleo, serd eliminado del registro.

Periodo Probatorio:
Seis (6) meses.

NOTAS:

A. En los casos en que el/la solicitante sea empleado/a d
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asocia
Ntm. 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, se consideran un
al nivel de la clasificacién oficial del puesto en el cual fue nombrado(a).

el Sistema de Administracién de los Recursos
do de Puerto Rico, establecido mediante la‘ Ley
icamente las funciones propias y

B. La experiencia adquirida mediante Interinatos en el Sistema de Personal se acreditard si concurren las

siguientes condiciones:

ato ocupe un puesto de carrera.

1. Que el empleado/a designado(a) para el interin . a.
para ejercer las funciones interinas por la

2. Ser designado/a oficialmente y por escrito,
Autoridad Nominadora o su representante.
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3. Cum_plir con los requisitos de preparacién académica y experiencia del puesto cuyas
funciones desempefian interinamente.
4. Haber desempefiado en todo el periodo del interinato todas las funciones esenciales del

puesto.

C. Los/Las candidatos/as que indiquen poseer experiencia en Empresas Privadas o Agencias excluidas de
las disposiciones de la Ley de la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, deberdn acompafiar conjuntamente con su solicitud de examen
una Certificacién de la Agencia o Empresa donde preste o haya prestado servicios que incluya:

1. Posicién ocupada por el/la solicitante.

2. Sueldo semanal, mensual o por hora si se trata de empleado de jornada parcial.

3. Fechas exactas en que adquiri6 la experiencia (dia, mes, afio) y cantidad de horas trabajadas
si se trata de un/a empleado/a a jornada parcial.

4. Descripcion de los deberes y naturaleza del trabajo.

Nota: De no incluir certificacién, la experiencia no serd considerada.

D. Solamente cualifican los ciudadanos de los Estados Unidos de América y los (las) Extranjeros (as)
legalmente autorizados (as) a trabajar.

E. Los estudios en el extranjero serdn acreditados s6lo si somete convalidacién de los mismos.

AVISO:

Las personas que retinan los requisitos antes mencionados y que interesen ser considerados/as, deberdn
radicar la solicitud de examen en la Divisién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales del Instituto de
Ciencias Forenses.

Puede accesar Ia convocatoria en la pagina electrénica del gobierno:

www.gobierno.pr
www.icf.pr.gov

Direcci6n Fisica: Calle Maga, Esquina Casia Reparto Metropolitano (cerca del Hospital de Veteranos).
_ Direccién Postal: P.O. Box 11878 San Juan, PR 00922-1878
Tel. (787) 765-0615 / 765-0717 Fax. (787) 759-8908 — (787) 758-3479

EMITIDA POR: APROBADO POR:

/&‘m 4’,/é(‘ B4,

/ Dra. Eddaf.. Rodriguez Morales
Directora Ejecutiva

Lcds. Angel L. Robles Candelarid / '
Director Interino de Recursos Hlsmanos
y Relaciones Laborales

Fecha: 31 de marzo de 2016

APROBADO POR LA COMISION ESTATAL DE ELECCIONES ~CEE-C-16-190

El Instituto de Ciencias Forenses de Puerto Rico ofrece igualdad de oportunidades en el empl?o. Tod?s los
aspirantes cualificados recibirdn las mismas oportunidades sin distinciélz de raza, col?r, orlg'endn:’u.onal,
religién, sexo, embarazo, estado civil, orientacién sexual, identidad de género, edad, discapacidad fisica o
mental, estatus de veterano o cualquier otra condicién protegida por Ley.



