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Introduccion

ReclutA es el sistema del Departamento de Educacién utilizado para manejar el proceso de contratacion
de personal a través de la publicacion digital de convocatorias. Este manual describe los procesos de la
aplicacion externa y su propdsito es servir de referencia para la solicitud y consulta de convocatorias por
parte de los solicitantes.

Entrada al sistema

ReclutA es una aplicacién accesible desde Internet. Para acceder, entre a la direccién proporcionada por
el Departamento de Educacion en uno de los principales navegadores (Internet Explorer, Chrome), por

ejemplo:

Q I & http//recluta.dde.pr/ I ~ ¢ | | Buscar. 0O~
2 Inicia T g

Acceso al Sistema

A continuacidn se muestra la pantalla de inicio:

ReclutA
Para ver convocatorias dispanibles oprima agul Verfcacidn
S KGR
(o) & Q

Pantalla de acceso

La aplicacidn de ReclutA no requiere registrarse para consultar las convocatorias disponibles. Para
acceder a la pantalla de busqueda de convocatorias, presione el enlace de “Convocatorias disponibles”
situado en la seccion izquierda de la pantalla de inicio:

iBienvenidos al portal de Reclutamiento Automatizado
para Contratos de Servicios Personales del
Departamento de Educacion del Estado Libre
Asociado de Puerto Ricol

Convocatoria %‘ls ponibles

Enlace a convocatorias disponibles



Sin embargo, se requiere entrar como usuario registrado para presentar su solicitud. Consulte la
proxima seccién para conocer los detalles.

Acceso como usuario registrado

Para acceder como usuario registrado, entre a la pantalla inicial e ingrese su nombre de usuario y

contrasefia. Después, presione el botdn de Conectarse:

ReclutA
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ReclutA

Iniciar Sesion Crear Cuenta

Correo electronico

usuariodeprueba o

Contrasefia

Verificacion

C—
Generar nuevo codigo
Escuchar codigo

TYJY

o

Olvidé

mi contraSeda

Acceso al Sistema

Nota: Si no dispone de una cuenta, consulta la préxima seccidon (“Crear una cuenta”) para conocer los

detalles.

Crear una cuenta

El sistema requiere que el solicitante disponga de una cuenta en el sistema para poder solicitar a las

convocatorias disponibles. Para registrarse, haga clic en el enlace “Crear cuenta” en la pantalla de inicio:

ReclutA

Iniciar Sesion

Correo electrénico

Crear Cuenta

Enlace de crear cuenta
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Se mostrara el formulario de registro. Complete todos los datos (nombre, apellidos, correo electrénico,
contrasefia, pregunta y respuesta de seguridad, cddigo de verificacién) y presione el botén de Crear

cuenta.

Al acceder por primera vez, el sistema le pedird que conteste a varias preguntas antes de realizar

ReclutA

Iniciar Sesidn Crear Cuenta

Nombre Segundo nombre
USUARIO
Primer apellido Segundo apellido
APELLIDO

Correo electronico

usuarodeprueba@email.com

Contrasefia Confirmacion de contrasefia
ssummmsee ssssssune

Pregunta secreta Respuesta a pregunta secreta
PREGUNTA RESPUESTA

Verificacion

M e

Generar nuevo codigo

Escuchar codigo

amc2| X

Formulario inicial

cualquier accion. Después, presione el botdn de Guardar para continuar:

Informacién inicial

¢Es usted empleado del DE: ya sea regular o por contrato (en el caso de empleado por
centrato, luego del 2008)7

Osi ®No
NUmero de Empleado/Sistema TAL (Ej. 12345) o ndmero de empleado en el contrato
(Ej. EI123 6 jP123)

Seguro social
TIT-77-7777| X

£Es usted un empleado jubilado?
Osi ®No
Fecha de nacimiento

1/ene/1970 ]

Ventana de Informacion inicial

El préximo paso es editar el perfil. Consulte la préxima seccion de “Mantenimiento del perfil” para

conocer los detalles.
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Mantenimiento del perfil

El solicitante debera completar el formulario en la seccién de Perfil para poder realizar acciones

adicionales como consultar convocatorias y solicitar a estas.

Para acceder a esta seccidn, acceda a la seccion de Perfil en la pantalla inicial:

Portal de Reclutamiento Automatizado
iBienvenidos al portal de Reclutamiento Automatizado para Contratos de Servicios Personales del Departamento de Educacion del Estado Libre
Asociado de Puerto Ricol

Perfil Mis Solicitudes Convocatorias disponibles
Modifique su info ion de contacto. Consulte la informacion de sus solicitudes Consulte rapidamente la lista de
presentadas. convocatorias disponibles para solicitar.
Enlace al Perfil

O bien haga clic en Menu y seleccione la opcidn de Perfil:

DEPARTAMENTQ DE
EDUCACION 4 JUAN DEL PUEBLO ~

Inicio

perfil o |
Mis Solitwedides

Convocatorias disponibles

Enlace al Perfil

Esta seccidn esta compuesta por dos pestafias: Informacion general y Preparacién académica y
experiencia, y se mostrara directamente la primera vez que acceda al Sistema:

DEPARTAMENTQ DE
EDUCACION = Meni~ L JUAN DEL PUEBLO -

NG DE PUERTE AICO

Infermacién general Preparacién académica & experiencia

Pestanias de la Seccion de Perfil

Informacion general

e En esta pestaia, entre la informacién personal basica:

Informacién general

Nombre Segundo nombre Primer apellido Segundo apellido

JUAN DEL PUEBLO

Seguro social Fecha de nacimiento Estado civil Sexo

.XXX-XX-?T?? ‘ | 1/ene/1970 3] SOLTERO v MASCULINO v

Seccidn de informacién general
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e Escriba su informacion de contacto (teléfonos y direccion de correo electrénico):

Informacion de contacto

Teléfono 1 Teléfono 2 Correo electronico

(999) 999-9099 ) - usuariodeprueba@email.com

Seccidn de informacién de contacto

e Indigue su direccidn fisica y postal:

Direccion fisica

Urb.\Barrio\Cond. Num.\Calle\Apartado Pais Estado
URB. CALLE 1 UNITED STATES v PUERTO RICO v
Pueblo Codigo postal Extension del cédigo postal
SAN JUAN v 00007 J—

Direccién postal

;lgual a la fisica? ¥

Seccién de direcciones

e Responda a las preguntas sobre su procedencia:

Ciudadania
¢Es usted ciudadano de los Estados Unidos? ¢Es ciudadano naturalizado?
®si Ono si ®No

¢Es residente? ¢Autorizado trabajar por el Servicio de Inmigracion?
Si @No Si ®No

Si es naturalizado, residente, o autorizado indigue el nimero

Seccidn de ciudadania

e Marque la casilla correspondiente a las preguntas adicionales:

Datos adicionales

¢Impedimento? ;Veterano? (Retirado?

Osi ®No Osi ®No Osi ®No

Seccién de datos adicionales
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Preparacién académica y experiencia

En esta pestafia podra afiadir informacién sobre estudios realizados, experiencia laboral y cursos de
formacién. Para hacerlo, presione el boton de Afiadir preparacion académica:

Informacion general Preparacién académica & experiencia

Preparacién académica

Preparacién académica Institucion Fecha de graduacién

No tiene preparacién académica registrada.

o4 - » ] Registros por pagina: | 10 v Pagina 1 de 1, mostrando 0 a 0 de 0 elementos
Afiadir preparaciér,académica

i

Seccidon de preparacion académica

Se abrira una ventana nueva donde podra escoger el tipo de preparacidon académica, la instituciény la
fecha de graduacion, y presione el botdn de Guardar:

Preparacion académica

Preparacion Académica Institucion
BACHILLERATO UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

Fecha de graduacion

05/31/2013 e X

o m} Cancelar

Ventana para afiadir preparacion académica

Notas: Repita el mismo procedimiento para afadir experiencia y cursos.

Es necesario entrar al menos una preparacion académica para poder completar el perfil y realizar otras
acciones.

Una vez complete todos los campos requeridos del formulario y presione el botén de Guardar situado
en la parte inferior.

Boton de guardar
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Si todos los datos son validos, se mostrara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

&

Su perfil ha sido completado exitosamente. Puede utilizar el
menu superior para ir a la busqueda de convocatorias.

QK
Mensaje de error
El sistema mostrara mensajes de error si omite alguno de los datos:
Alerta
* Teléfono 1 es un campo requerido
oK

Mensaje de error

B Mensaje del Sistema x

Debe afiadir al menos un
I registro de preparacion
£®% académica.

Mensaje de error

Una vez creada la cuenta y completado el perfil, podra consultar el listado de convocatorias disponibles

haciendo clic en Menu > Convocatorias disponibles:

DEPARTAMENTQ DE
EDUCACION IS 8§ USUARIO APELLIDO ~

Inicio

Perfil
Mis Solicitudes
Convocatoriajﬁyilsponib\es |

Informacion general Preparacion académica & experiencia

Prenaracitin académica
Acceso a convocatorias disponibles
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Consulta de convocatorias

Para conocer las convocatorias disponibles, presione el enlace de “Convocatorias disponibles” en la
pantalla principal:

Perfil Mis Solicitudes Convocatorias disponibles
Modifique su informacién de contacto. Consulte la informacion de sus solicitudes Consulte rapida te la lista de
presentadas. convocatorias disponibles para solicitar.

Enlace a convocatorias disponibles

Se abrira la pantalla de busqueda de convocatorias:

Busqueda de convocatorias

Region Tipo de empleado Categorfa de puesto

v v v

(o o

Busqueda de convocatorias

Para realizar una busqueda, puede escoger uno o varios filtros: regién, tipo de empleado, o categoria de
puesto. A continuacion, se muestra como ejemplo una busqueda de convocatorias para maestros de
ciencias de secundaria en la region de San Juan:

Blusqueda de convocatorias

Region Tipo de empleado Categoria de puesto

SAN JUAN v % MAESTRO DE CIENCIAS SECUNDARIA J0O0D8 v

Ejemplo de busqueda
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O bien, puede presionar el botdn de Buscar para ver el listado de todas las convocatorias abiertas:

Busqueda de convocatorias

AL ESTUDIANTE | C147

Region Tipo de empleado Categoria de puesto
v v
Buscar Limpiar
Resultados
F 4
. . Tipo de Tipo de Solicitud
Categoria de puesto Ubicacion/Escuela Pragrama Jornada o2
empleado solicitud presentada
MES:II'\? (‘_‘;h(!;;? o REGION EDUGATIVA PROGRAMAS 5.00 JORNADA NO Ver
11402 DE ARECIBO - 80019 ACADEMICOS ’ PARCIAL DOCENTE detalle
SECRETARIA AUXILIAR
MA. EDUC. SEC
(CIENCIA GENERAL) REGION EDUCATIVA DE SERVICIOS 3.00 JORNADA DOCENTE Ver
0818 DE PONGE - 80050 EDUCATIVOS A LA i PARCIAL MAESTRO detalle
COMUNIDAD (SASEC)
ASISTENTE DE
PROGRAMA Ver
SERVICIO ESPECIALES EDUGACION ESPECIAL 7.30 IRREGULAR  IRREGULAR —

Boton de buscar y Resultados

El listado muestra los datos generales de la convocatoria (Categoria de puesto, region, distrito,

ubicacion/escuela, programa, jornada, tipo de empleado y tipo de solicitud. Ademas, podra consultar si

ya ha presentado su solicitud a una convocatoria anteriormente en la seccidn de “Solicitud presentada”:

Resultados

Categoria de puesto

OFICINISTA
MECANOGRAFO II
11402

OFICINISTA
MECANOGRAFO II
11402

- : g "

Registros por pagina:

Ubicacién/Escuela

REGION EDUCATIVA DE

ARECIBO - 90019

REGION EDUCATIVA DE

ARECIBO - 90019

v

Programa

PROGRAMAS
ACADEMICOS

PROGRAMAS
ACADEMICOS

Jormada FeaE
empleado
5.00 JORNADA
: PARCIAL
00 JORNADA
PARCIAL

Tipo de Solicitud
solicitud presentada
NO 7 Ver
DOCENTE detalle
NO Ver
DOCENTE detalle

Péagina 1 de 1, mostrando 1 a 2 de 2 elementos

Encasillado de solicitud presentada

10




Solicitar a una convocatoria
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e Para solicitar a una convocatoria, presione el enlace de “Ver detalle” situado a la derecha:

Resultados
~ L . : Tipo de Tipo de Solicitud
Categoria de puesto Regién Distrito Ubicacién/Escuela Programa Jornada 7
empleado solicitud presentada
OFICINISTA
REG. REGION EDUGATIVA PROGRAMAS JORNADA NO Ver
MEGA?&‘;SAFO t AREGIED ARECIBO  DE ARECIBO - 20018 ACADEMICOS a0 PARGIAL DOCENTE deﬁile
SECRETARIA AUXILIAR
{CEQC?%?NSEE&L} PONGE REG. REGION EDUCATIVA DE SERVICIOS 3.00 JORNADA DOCENTE Ver
0818 PONCE DE PONCE - 20050 EDUCATIVOS A LA ’ PARCIAL MAESTRO detalle
COMUNIDAD (SASEC)

Enlace a la convocatoria

Se mostrara la convocatoria digital con la informacién completa: descripcién del puesto, ubicacién,

requisitos minimos y naturaleza del trabajo:

OFICINISTA MECANOGRAFO Il 11402
PROGRAMAS ACADEMICOS

(19/feb/2018 - 21/feb/2018)

Se aceptaran solicitudes hasta 22/ene/2018

Compensacion por hora $ 11.79
Jornada 5.00

Requisitos minimos

Ubicacion
Regién Distrito Ubicacién/Escuela
ARECIBO REG. ARECIBO REGION EDUCATIVA DE ARECIBO (90019)

Nombre

Naturaleza del trabajo

Haber aprobado 30 créditos de una universidad acreditada que incluya 6 créditos en procesamiento electrénico de palabras o mecanografia.

Ocupar o haber ocupado un puesto de Oficinista Mecandgrafo | con un afio de experiencia en la clase en el servicio de carrera en el Departamento de Educacion

Cuarto afio de escuela superior reconocida gue incluya o este suplementada por un curso de procesador electronico de palabras o mecanografia y un afio de experiencia en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficinista mecandégrafo | en el Departamento de Educacion

DESCRIPCION DE PRUEBA

Deseo solicitar

Ver Convocatorias Disponibles

Ventana de la convocatoria

11
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e Revise la informacidn y presione el botén de Deseo solicitar para continuar el proceso de
solicitud:

Ocupar o haber ocupado un puesto de Oficinista Mecanégrafo | con un afio de experiencia en la clase en &l servicio de carrera en el Departamento de Educacion

Haber aprobado 30 créditos de una universidad acreditada que incluya 6 créditos en procesamiento electrénico de palabras o mecanografia.

Naturaleza del trabajo

DESCRIPCION DE PRUEBA.

Desec, solicitar

Boton para solicitar

Si no esta interesado y quiere consultar otras convocatorias disponibles, puede utilizar el enlace de Ver
Convocatorias Disponibles para acceder directamente a la pantalla de Busqueda de convocatorias:

Naturaleza del trabajo

DESCRIPCION DE PRUEBA.

Deseo solicitar

Ver Convocatoriasrhlaisponibles

AT
Enlace a Convocatorias disponibles
Si presiond el botén de Deseo solicitar, se mostrard el formulario de solicitud:
DEPARTAMENTD DE
E EDUCAC!&N = Meni ~ A JUAN DEL PUEBLD
Convocatorias disponibles
PROGRAMAS ACADEMICOS
(6ebi2018 - Bieby/2018)
Sa aceptardn solicitudes hasta 22/ene/201 8
Compensaciin por hora §11.79
Jornada 5.00
General
Nombre Invicial Primer apellido Segundo apellido
JUAN DEL PUEBLD
Seguro Social
X777
{Es usted empleado o fue usted empleado del DE; ya sea regular o per contrato (en el caso de empleado por contrato, luego ded 20087
®MNo
Si
Informacién de contacto
Teléfono 1 Teléfono 2 Corren electrénion
{FIT) T77-T777 o = usuaniodeprisbatemail com
Direccion fisica
Urb\Barrio\Cond. NOomACHIe\Apartado Pals Estado
URE CALLE UNITED STATES - PUERTO RICO v
Ciudad Codigo postal Extensidn del cadigo postal
SAN JUAN . 00RO0T =
Direccion postal
Hguat a la fisica? ]
Urb\Barrio\Cond. NumACalle\Apartada Pais Estado
URE CALLE UNITED STATES - PUERTO RICO
Ciudad Cadigo postal Extensidn del chdigo postal
SAN JUAN . noaoT L
——— e il e I by e et e O e ot Frampm——_ bl

12



e Informacion de contacto y direcciones — confirme o modifique sus datos personales.

Cursos
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Formulario de solicitud

Cursa

MECANOGRAFIA

PROCGESADDR ELECTRONICO DE PALABRAS

10 Ll
Preparacion académica
Preparaciin acacsmica Inatitucidn Fecha de graduaciin
BACHILLERATO UNNERSIDAD DE PUERTO RICD Fimay2013
W - .| n 0 v
Afiadir preparaciin académics
Experiencia
Tipo Patrono Posicion Desde Hasta
PRIVALA, ABC CORP MECANOGRAFD 1fena2016 1Vena2018
PRIVADA, EFG CORP ASISTENTE 2/feb/2018 20/dic/2017
W] e - e 0w .
Convocatorias Similares
Categors do
| e Risigitiry Distrito Ublcacidn/Esounin Programa Jomada Tipo de Empleada  Tipo do soficitud

Ho Ry rGISOS parm mostrar
EY ' BE

Términos y Condiciones

[ acepto que he leids y entienda lo antes expuesto.

Continuacion del formulario de solicitud

e Preparacidn académica: si fuera necesario, podra afiadir un registro nuevo para incluir en la
solicitud presionando el botén de Anadir preparacion académica:

Preparacién académica

Preparacion académica

BACHILLERATO

Institucion

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

M “ > » | Registros por pagina: 10 ~

Fecha de graduacion

31/may/2013

Pégina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

Afiadir preparacién académica

Boton para afiadir preparacion académica

13
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e Experiencia: si fuera necesario, podra afiadir un registro nuevo para incluir en la solicitud
presionando el botén de Aiadir experiencia:

Experiencia
Tipo Patrono Posicién Desde Hasta
No tiene experiencia registrada.
H « > »  Registros por pagina: | 10 ~ Pagina 1 de 1, mostrando 0 a 0 de 0 elementos
=l

Boton para afiadir experiencia

Nota: Al confirmar la solicitud, su perfil se actualizara con la nueva informacién de contacto y
experiencia.

e Convocatorias similares — el sistema mostrara un listado de convocatorias con caracteristicas
similares a la que esta solicitando. Para presentar una solicitud simultdneamente, seleccione
aquella a la linea de la convocatoria correspondiente y marque el encasillado:

Convocatorias Similares

Categoria de
Puesto

OFICINISTA REGION PROG AS ORN DA
MECANOGRAFO ARECIBO REG. ARECIBO EDUCATIVA DE ACADEMICOS 5.00 PARCIAL NO DOCENTE
1111402 ARECIBO - 90019
10 «

W « > » | Registros por pagina:

Regién Distrito Ubicacion/Escuela Programa Jornada Tipo de Empleado Tipo de solicitud

™

Péagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

Seccion de Convocatorias similares

e Términos y Condiciones — es requisito aceptar los términos y condiciones para presentar una
solicitud. Para hacerlo, marque el encasillado situado en la parte inferior:

Términos y Condiciones

Declare que la informacion incluida por mi en este perfil es exacta y veridica, y gue la misma ha sido expuesta sin intencion de desvirtuar los hechos o de cometer fraude.
Autorizo a efectuar aquellas investigaciones necesarias relacionadas con esta informacion y la documentacion que voy a suministrar, segin sea requerida. Tengo
conocimiento que de descubrirse cualquier falsedad o fraude con relacion a mi informacion, cualquier servicio me podra ser denegado. Asi mismo, en caso de haber
solicitado, mi nombre sera eliminado de este sistema, y en caso de haber sido seleccionado y contratado se procedera con la cancelacion de dicho contrato.

L
%’-\cepto que he leido y entiendo lo antes expuesto.

Seccion de Términos y Condiciones

14



ReclutA
Manual del usuario de la aplicacién externa

e Por ultimo, presione el botén de Someter para confirmar su solicitud y enviarla para su
evaluacidn a la oficina correspondiente del Departamento de Educacion.

conocimiento que de descubrirse cualquier falsedad o fraude con relacién a mi informacion, cualquier servicio me podra ser denegado. Asi mismo, en caso de haber
solicitado, mi nombre sera eliminado de este sistema, y en caso de haber sido seleccionado y contratado se procedera con la cancelacién de dicho contrato.

¥ Acepto que he leido y entiendo lo antes expuesto.

Someter

Boton para someter

Una vez sometida la solicitud, se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

DEPARTAMENTO DE

[ EDUCACION = Mend ~ 4 JUAN DEL PUEBLO ~
> | "

Confirmacién de solicitud

Su solicitud ha sido recibida exitosamente. A continuacién se encuentra la informacion sobre su solicitud

Informacion general

Numero Estatus Fecha de creacion

DE-20180219-0607607 En proceso 02/19/2018

Region Distrito Ubicacion/Escuela Categoria de puesto

ARECIBO REG. ARECIBO REGION EDUCATIVA DE ARECIBO OFICINISTA MECANOGRAFO 11 11402
(90018)

Informacion del solicitante

Nombre Inicial Primer apeilido Segundo apellido
JUAN DEL PUEBLO
Teléfono 1 Correo electronico
(T 77-1777 usuarnodepruebal@email com
Requisitos
Nombre

Cuarto afio de escuela superior reconocida que incluya o este suplementada por un curso de procesador electronico de palabras o mecanografia y un afio de experiencia en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficinista mecandgrafo | en el Departamento de Educacion

Ocupar o haber ocupado un puesto de Oficinista Macandgrafo | con un afio de experiencia en la clase en el servicio de carrera en el Departamento de Educacion

Haber aprobado 30 créditos de una universidad acreditada que incluya 8 créditos en procesamiento electronico de palabras o mecanografia.

L] - . . ®  Registros por pagina: 10 Pagina 1 de 1, do 1 a3 de 3 el t

Documentos

Los siguientes documentos son requeridos para completar su solicitud

Nombre

ACTA DE NACIMIENTO (ORIGINAL)

CERTIFICACION DE DEUDA CONTRIBUTIVA DEL DEPARTAMENTO DE HACIENDA (MODELD SC-6096)
PN CACL O™ MMM o B B e PO o R B i B D i el sttt

. e STR uviiets s

SOLICITUD ¥ CERTIFICACION DE STATUS DE ELEGIBILIDAD PARA EMPLED O CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES EN EL SERVICIO PUBLICO (OCALARH-9/82)

TRANSCRIPCION DE CREDITOS OFICIAL (ORIGINAL)

Wil oA - + ™  Registros por pagina: 20 ~ Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 16 de 16 elementos

Confirmacion de solicitud
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En esta misma pantalla, se mostrara la informacién general de la convocatoria y del solicitante, asi como
los requisitos de la convocatoria. Ademas, se incluye la lista de documentos requeridos para completar
su solicitud:

Documentos

Los siguientes documentos son requeridos para completar su solicitud:
Nombre

ACTA DE NACIMIENTO (ORIGINAL)

CERTIFICACION DE DEUDA CONTRIBUTIVA DEL DEPARTAMENTO DE HACIENDA (MODELO SC-6006)
CERTIFICACION DE EXAMEN MEDICO DE-12

CERTIFICACION DE RADICACION DE PLANILLAS (MODELO SC-6082 O MODELO SC-2781, ULTIMOS CUATRO (4) ANOS)
CERTIFICACION NEGATIVA DE PENSION ALIMENTARIA DE ASUME (VENCE A LOS 30 O 90 DIAS DE EXPEDIDO)
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES EN (ORIGINAL; VENCE A LOS SEIS (6) MESES DE EXPEDIDO)
CERTIFICADO DE EXENCION PARA LA RETENCION (FORMULARIO 499 R-4 REV. 30 JUN 11)

COPIA DE IDENTIFICACION CON FOTO

COPIA DE LA TARJETA DE SEGURO SOCIAL

EVALUACION PRELIMINAR

FORMULARIO "DRUG FREE WORK"YDOPAJE

FORMULARIO L-9 ELEGIBILIDAD PARA EMPLEC

HISTORIAL DE PERSONAL

SOLICITUD Y CERTIFICACION DE ESTATUS DE ELEGIBILIDAD CONFORME A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY NOM 70 “LEY DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS,
RETIRO ¥ READIESTRAMIENTO”

SOLICITUD ¥ CERTIFICACION DE STATUS DE ELEGIBILIDAD PARA EMPLEOQ O CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES EN EL SERVICIO PUBLICO
(OCALARH-9/22)

TRANSCRIPCION DE CREDITOS OFICIAL (ORIGINAL)

L] - » | = | Registros por pagina: 20 ~ Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 16 de 16 elementos

Imprimir

Confirmacion de solicitud (continuacion)

Ademas, podra imprimir la solicitud presionando el botén de Imprimir situado en la parte inferior
derecha:

TRANSCRIPCION DE CREDITOS OFICIAL (ORIGINAL)

H “ » »  Registros por pdgina: | 20 « Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 16 de 16 elementos

Boton para imprimir
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Ademas, recibird una notificacion con la confirmacion de su solicitud en el correo electrénico registrado:

DEPARTAME DE

EDUCAC

COBIERND DE PUERTO RICO

Conﬁrmacic’m de Solicitud
Estimado JUAN DEL PUEBLO

Summmmmd;mmmm ammﬂmmumwuw
Solicitante

Nombre JUAN DEL PUEBLO
Telédono T

Cotreo Electrbnico

Solicitudes

Nimero de Solicitud DE-20180424-0607687
Fecha de Solicitud 04242018 110020 am
Regibn ARECIBO

Distrita ARECIBO

Categoria FOTOGRAFO 31101

| Ubicacién ABELARDO MARTINEZ OTERO (15784)

Documentos Requeridos

Los doc son [para su solicitud

ACTA DE NACIMIENTO (ORIGINAL)

CERTIFICACION DE DEUDA CONTRIBUTIVA DEL DEPARTAMENTO DE HACIENDA (MODELO SC-6096)
CERTIFICACION DE EXAMEN MEDICO DE-12 . .
CERTIFICACION DE RADICACION DE PLANILLAS (MODELO SC-6088 O MODELO SC-2781, ULTIMOS CUATRO (4) ANOS)
CERTIFICACION NEGATIVA DE PENSION ALIMENTARIA DE ASUME (VENCE A LOS 30 O 90 DIAS DE EXPEDIDO)
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES EN (ORIGINAL, VENCE A LOS SEIS (6) MESES DE EXPEDIDO)
CERTIFICADO DE EXENCION PARA LA RETENCION (FORMULARIO 499 R-4 REV. 30 JUN 11)

COPIA DE IDENTIFICACION CON FOTO

COPIA DE LA TARJETA DE SEGURO SOCIAL

EVALUACION PRELIMINAR

FORMULARIO “DRUG FREE WORK'/DOPAJE

FORMULARIO L-9 ELEGIBILIDAD PARA EMPLEO

I )

HISTORIAL DE PERSONAL
SOLICITUD Y CERTIFICACION DE ESTATUS DE ELEGIBILIDAD CONFORME A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY NOM 70 "LEY DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS,
RETIRO Y READIESTRAMIENT
« SOUCITUDY CERTFICA.C)OH DE STATUS DE ELEGIBILIDAD PARA EMPLEO O CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES EN EL SERVICIO PUBLICO
(OCALARH-9/82)
+ TRANSCRIPCION DE CREDITOS OFICIAL (ORIGINAL)
Requisitos
| No hay requisitos para esta sokcitud
El Departamento de Educacion ofrece igualdad de oportunidad de empleo y no discrimina por razones de raza, sexo, ongen nacional, condicion social, edad, religibn, ideas
| polibeas o impedimentos fisicos
Direccién Postal >.0. Box 1¢ Juan
Teléfono: ) 59-2000
MOTA DE CO ALIDAD: Bl tex2a y 1os & Lectre: 4 éla pars ol uto de U pericas pe il 5 urted 5o o1 o de o1 dertinatancs 1e bt notifics que
mmmm-numammwmunmmdmmu-mm Ziazted ha reaibide por arrer. fyver notficar mmedatamante ¥
Sarvolver ol corred slectrdncd engual 8 La partaas gue o envid
CONFIDENTIALITY NOTE. The text and mad sre itended anly for the wse of the iadividusls o7 mtite: aamed sbeve. [f you arw 2ot 0ne of the mteaded recpients yos 2w hareby aotifed that aay disclorers.
copying &rtnbunoa of D wking of aoy sruea o relancs of the consentt of thl slTrenss s sty I you bave mad by errar. pleats Lnmediately Retify Jad return The Drnasl SeCTIDNR MU T T
oder.

Notificacion electrénica
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Consulta de solicitudes

ReclutA

Manual del usuario de la aplicacion externa

Para consultar las solicitudes presentadas, presione el enlace de “Mis Solicitudes” en la pantalla

principal:

Perfil

Modifique su informacion de contacto.

Mis Solicitudes

Consulte la informac@ de sus solicitudes
presentadas.

Convocatorias disponibles

Consulte rapidamente la lista de
convocatorias disponibles para solicitar.

Enlace a Mis Solicitudes

Se mostrara la pantalla con el listado de las solicitudes presentadas:

Mis solicitudes

DE-20180219-0607608
11402

DE-20180219-0607609
11402

Numero Categoria de pussto

L Rl > L2 :_ ros por pagina:

OFICINISTA MECANOGRAFO I

OFICINISTA MECANOGRAFQ I

Estatus Fecha de creacion Acciones
En proceso 19/feb/2018 B
En proceso 19/feb/2018 EX

Listado de solicitudes presentadas

Para consultar los detalles de una solicitud, presione el icono de “Ver” [ %] en la columna de Acciones:

Mis solicitudes

Numero Categoria de puesto

DE-20180219-0607608
11402

DE-20180219-0607609
11402

] Rl > L Registros por pagina:

Estatus Fecha de creacion Acciones

OFICINISTA MECANOGRAFQ I

En proceso

OFICINISTA MECANOGRAFO I

En proceso

19/feb/2018

19/feb/2018

RX
M

AX

Seccion de acciones

18



Al presionarlo, se mostrara la ventana de la solicitud segun fue presentada. Podrd revisar la

informacién, aunque no podra modificarla:

ReclutA

Manual del usuario de la aplicacién externa

DEPARTAMENTQ DE

E EDUCACION = Meni - 4 JUAN DEL PUEBLO ~

General

Numero Estatus Fecha de creacion

DE-20180219-0607608 En proceso 19/feb/2018

Region Distrito Ubicacion/Escuela Categoria de puesto

ARECIBO REG. ARECIBO REGION EDUCATIVA DE ARECIBC OFICINISTA MECANOGRAFO 11 11402
90019y

Informacién del solicitante

Nombre Inicial Primer apellido Segundo apellido

JUAN DEL PUEBLO

Seguro Social Teléfono 1 Correo electronico

KHA-KR-TTTT (Trn 77717777 USUARIODEPRUEBA@EMAIL COM

Direccion fisica

Urb.\Barrio\Cond. Nam.\Calle\Apartado Pais Estado
URB. CALLEA1 UNITED STATES PUERTO RICO
Ciudad Cadigo postal Extension del codigo postal
SAN JUAN oogo7
Direccién postal
Urb.\Barrio\Cond, Nam.\Calle\Apartado Pais Estado
URB. CALLE 1 UNITED STATES PUERTO RICO
Ciudad Codigo postal Extension del codigo postal
SAN JUAN ooso7
Cursos
Curso
MECANOGRAFIA

PROCESADOR ELECTRONICO DE PALABRAS

Preparacion académica

Preparacion académica

BACHILLERATO

Institucion

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

Fecha de graduacion

31/may/2013

W4 - * ®  Repistros por pagina: 10 ¥ Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos
Experiencia
Tipo Patrono Pasicién Deade Hasta
PRIVADA ABC CORP MECANOGRAFO 1/ene/2016 1/ene/2018
PRIVADA EFG CORP ASISTENTE 2/feb/2016 20/dic/2017
oo > * Registros por pagina; 10 = Péagina 1 de 1, mostrando 1 a 2 de 2 elementos

__.LJ"""“""‘*"-M—-""" S Y ,J',.J P e PRI Ny SN R

Pantalla de Solicitud presentada
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Requisitos

Mombre

Cuarlo afio de escuela superion reconocida gue incluya o este suplementada por un curso de procesador electronico de palabras o mecanografio y un afo de experiencia en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficinista mecandgrafo | en el Departamento de Educacion

Ocupar o haber ocupado un puesto de Oficinista Mecanégrato | con un afio de experiencia en la clase en el servicio de carrera en el Departamento de Educacion

Haber aprobade 30 créditos de una universidad acreditada que incluya 6 créditos en procesamiento electronico de palabras o mecanografia.

WA - » »  Registros por pagina: 10 » Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 3 de 3 elementos

Documentos

Nombre

ACTA DE NACIMIENTO (ORIGINAL)

CERTIFICACION DE DEUDA CONTRIBUTIVA DEL DEPARTAMENTO DE HACIENDA (MODELO SC-8096)

CERTIFICACION DE EXAMEN MEDICO DE-12

CERTIFICACION DE RADICACION DE PLANILLAS (MODELO SC-6088 O MODELO SC-2781, ULTIMOS CUATRO (4) AROS)
CERTIFICACION NEGATIVA DE PENSION ALIMENTARIA DE ASUME (VEMCE A LOS 30 O 90 DIAS DE EXPEDIDO)
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES EN (ORIGINAL; VENCE A LOS SEIS (6) MESES DE EXPEDIDO)
CERTIFICADO DE EXENCION PARA LA RETENCION (FORMULARIO 499 R-4 REV. 30 JUN 11)

COPIA DE IDENTIFICACION CON FOTO

COPIA DE LA TARJETA DE SEGURO SOCIAL

EVALUACION PRELIMINAR

H . - 2 " ¥ Registros por pagina: 10 Pagina 1 de 2, mostrando 1 a 10 de 16 elementos

Continuacion de la pantalla de Solicitud presentada

Si desea cancelar la solicitud, presione el botén de Cancelar Solicitud en la parte inferior de la pantalla:

COPIA DE LA TARJETA DE SEGURO SOCIAL

EVALUACION PRELIMINAR

h “ 2 > »  Registros por pagina: 10 ¥ Pagina 1 de 2, mostrando 1 a 10 de 16 elementos

Boton para cancelar solicitud
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ReclutA
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O bien, presione el icono de “Cancelar” [x ] en la columna de Acciones de la pantalla de Mis
Solicitudes:

Mis solicitudes

Namero Categoria de puesto Estatus Fecha de creacion Acciones
OFICINISTA MECANOGRAFO II

DE-20180219-0607608 745 En proceso 19/feb/2018 I@
OFICINISTA MECANOGRAFO 1l

DE-20180219-0607609 g En proceso 19/feb/2018 |:| E

0l - » ] Registros por pagina 10 v Pagina e 1, mostranda

Icono de Cancelar

Antes de cancelar una solicitud, se presentard una ventana de confirmacién. Presione la opcién de “Si”
para confirmar que desea cancelar la solicitud:

Cancelar

A

¢ Esta seguro de que desea cancelar la solicitud?

S@ No

Ventana de confirmacion

Al cancelar una solicitud, se elimina su registro en el listado de “Mis Solicitudes”:

Mis solicitudes

Ndamero Categoria de puesto Estatus Fecha de creacion Acciones
OFICINISTA MECANOGRAFQ 1l
DE-20180219-0607617 11400 En proceso 19/feb/2018 X

- “ > L Registros por pagina: | 10 v

Pantalla de solicitudes después de cancelar una solicitud

Nota: Después de cancelar una solicitud, podrd solicitar de nuevo a la misma convocatoria desde la
seccion de “Convocatorias disponibles”.
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Ayuda

Consulte la seccion de Ayuda situada en la parte inferior de la pantalla inicial para acceder a mas
materiales sobre el funcionamiento del portal.

m

S Q
Contactanos Informacion Direccion
(787)773-3076 www.de.gobierno. Ave. Tnte. César Gonzilez,esq. Calle Juan Calaf,
helpdesk@de.pr.gov

Urb. Industrial Tres Monjitas, Hato Rey, P.R.
00917

Enlace a Ayuda

Cierre de sesion

Para cerrar la sesion, presione sobre su nombre en la parte superior izquierda de la pantalla para abrir el
menu desplegable y oprima la opcion de “Desconectarse”:

DEPARTAMENTQ DE

EDUCACION

JUAN DEL PUEBLO ~

Cambio de contrasefia

I Desconectar&e |°
Portal de Reclutamiento Automatizado r ’

Opcion para cerrar sesion
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