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CONVOCATORIA

COMPETENCIA LIMITADA A EMPLEADOS DEL RECINTO UNIVERSITARIO DE MAYAGUEZ

NUumero de Convocatoria 1 26-13

Titulo del puesto . Oficial de Asuntos Estudiantiles |

Tipo de Nombramiento : Probatorio

Periodo probatorio : Doce (12) meses, con evaluacion preliminar a los seis (6) meses
Categoria 012

Sueldo basico : $1,475.00 — $1,825.00*

Fecha de emision : 24 de septiembre de 2026

Fecha de cierre : 16 de octubre de 2026

Vigencia del Registro . Se establece este registro con una vigencia minima de seis (6) meses

*Al momento de seleccionar y reclutar el candidato, el salario minimo a otorgar sera $10.50 por hora.

REQUISITOS MINIMOS

Bachillerato de universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con procesos de
matricula, preparacion y administracion de programas de clases o administracion de expedientes académicos
de instituciones universitarias acreditadas; uno (1) de estos afios deberd ser en funciones de naturaleza,
complejidad y responsabilidad similares o comparables a las que realiza un Oficial de Evaluacion de
Expedientes Académicos, un Coordinador de Horarios Académicos, un Oficial de Orientacion o un Oficial de
Admisiones Il, en la Universidad de Puerto Rico.

-0 en su lugar-

Estar ocupando o haber ocupado un puesto de Oficial de Evaluacién de Expedientes Académicos, Coordinador
de Horarios Académicos, Oficial de Orientacion u Oficial de Admisiones Il en la Universidad de Puerto Rico, con
un (1) afio de experiencia en la clase.

Sustitucion:

» Experiencia adquirida en la Universidad de Puerto Rico, realizando funciones en otras posiciones
administrativas directamente relacionadas con procesos de matricula, preparacion y administracion de
programas de clases o administracion de expedientes académicos a nivel universitario, debidamente
documentada y certificada, podra sustituir la experiencia requerida a razén de afo certificado por cada afio
requerido.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en coordinar los asuntos estudiantiles a nivel subgraduado. EI empleado
seleccionado realizara las siguientes tareas esenciales:

1. Recibir y evaluar y hacer analisis de las solicitudes de traslados, transferencias, readmisiones,
admisiones y concentraciones menores. Preparar documento para someterlos a la consideracion del
Director(a) y comunicar recomendacion departamental.

2. Ofrecer servicios de orientacion académica a estudiantes activos, visitantes y potenciales o futuros
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estudiantes que soliciten informacién sobre programas de estudios, procesos y requisitos de admision
o traslado, normas académicas y procesos académicos o estudiantiles.

3. Coordinar el proceso de matricula, ajustes de matricula y matricula tardia, orientacién, curriculo y cotejo,
ajuste, altas y bajas y recomendacion de programas. Asistir a reuniones con relacion al proceso de
matricula.

4. Verificar por el terminal de computadoras el programa de clases de los estudiantes para evaluaciones
de los créditos, calificaciones, deficiencias, convalidaciones y cursos sin requisitos; de haber anomalias
efectuar trdmites correspondientes.

5. Realizar evaluaciones académicas de los estudiantes, candidatos a graduacion analizando sus
expedientes, preparar los formularios y cotejar estos andlisis con la Oficina del Registrador.

6. Hacer estimados de oferta y demanda de cursos a ofrecer por semestre en el Departamento y someter
a la consideracion del Director.

NATURALEZA DEL EXAMEN

El examen ser& sin comparecencia y consistira de una evaluacién de la puntuacion por preparacién académica,
cursos o adiestramientos y por la experiencia informada de trabajos directamente relacionados con los deberes
de los puestos en esta clase, que sean debidamente evidenciados por los candidatos. En el proceso de
reclutamiento se pueden brindar exdmenes practicos, teniendo en consideracion que los mismos sean
uniformes.

El Registro de Elegibles que se establezca como resultado de la emisiéon de esta convocatoria podra ser
utilizado para cubrir otros puestos en el Recinto Universitario de Mayaguez, pertenecientes a la misma
clase.

NOTA: NO SE ACEPTARAN SOLICITUDES NI DOCUMENTOS DESPUES DE LA FECHA DE CIERRE DE
LA CONVOCATORIA

Emitido por: Jesis Manue! Acevedo Rivera, MBA 24 de septiembre de 2026

Director [/
I

Sienta el orgullo y la satisfaccion de servir a la Universidad de Puerto Rico a la vez que disfruta de beneficios como,
Seguridad de Empleo, Plan Médico, Vacaciones Anuales, Oportunidades de Estudio, Oportunidades de Ascenso, Plan de Ahorros de la Universidad de Puerto Rico,
Licencia de Maternidad con Sueldo, Licencia por Enfermedad y Bono de Navidad

PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO — M/F/V/I
“EQUAL EMPLOYMENT OPPORTUNITY EMPLOYER — MIFIN/H



