efectivo en la administracién de los recussos humanos, s¢ mantendr actualizado mediante el
registro tontinuo ‘de los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal; que en .todo
momento, el plan refléje exactamente los datos y condiciones reales presentes, y la revisién
frecuente de los conceptos de las clases y las asignaciones de puestos 2 las clases.

La'implantacién y administracién del Plan de Clasificacién de Puestos se haré conforme a las
disposiciones que se establecen en las secciones sigufentes:

SECCION 8.2 - DESCRIPCION DE PUESTOS

Conforme al plan organizativo fundonal, se preparara y mantendrd actualizada para cada
puesto autotizado del Servido de Confianza, una desctipcién clara y preclsa de los deberes y
responsabﬂidades esenciales ¥ si es necesario, las funciones mzrgmalf:s seglin surgen de los
puestos; asi como el grado de autoridad, responsabilidad y supervisién inherente al mismo y
condiciones de trabajo presentes en cada puesto. Esta desctipcién estatd contenida‘en el
+ formulatio Desctipcion de Puesto que pata este propdsito se adopte y debera estar firrnada
por el (la) empleado(a) - de estar el puesto ocupado - por su supetvisor(a) inmediato(a), y por
la Autotidad Nominadora o su teptesentante autorizado(a).

Cualquier cambio que octura en' Ios debetes y responsabilidades, asicomo én el grado de
autoridad y supetvisién adscritas a los puestos, se registrard prontamente en el formulario
Desctipd6n de Puesto.. Por lo menos, una vez al afio la Oficina Paszra juicio sobre la
clasificacién de los puestos que hayan tegistrado cambios.

El original del formulatio Descripcién de Puesto formalizado inidalmente, asf como el de
toda revisidn posterior que se efectiie, seri evaluado: para determinar la clasificacién del -
puesto o pata la accion subsigniente que procede en los casos de revisidn de debetes, segiin
se provea en las notinas y procedjrmentos qua se establezcan para la administracién del Plan

de C]aslﬁcaclon de Puestos.

* Una copia del formulario Descripciéa de Puesto. se entregard al (a la) empleado(a) al ser
nombrado(z) y haber tomado posesién del puesto y, de igual modo, cuando ocutran
cambios en la desctipcion del mismo que requieran el uso de un suevo formulado. La
Oficina retendri y conservati una copia de la Descdpcién de Puesto formalizada junto a
cualquier otra documentacién relacionada con el histodal de clasificacién de cada puesto.
Este acopio de infommacidén se mantendri en orden cromolégico y comsttuird el
expediente oficial e individual de cada puesto, y sers utilizado como marco de referencia
en los estudios y acciones que se tequietan en relacién con la clasificacién de puestos.

SECC[ON 83 - AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN EL PLA_N DE
'~ CLASIFICACION

1. Agrupacién de Puestos en Clases de Puestos

Luego de analizar Ja informacién contenida en el cuestionatio relativo z los deberes y
responsabilidades de todos los puestos de confianza, se agruparin en clases todos los



puestos que sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y
complejidad de los debetes y al grado de antoridad y responsabilidades asignadas a los
-mismos. Cada clase de puesto serd designada con un tiulo cotto, que sea desctiptivo de
.2 naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho
titulo se ufilizari en el trimite de toda transaccién 6 acciéa de personal, presupuesto y
finanzas, asf como en todo asunto oficial del puesto.

2. | Titulos Funcionales

La Autoridad Nominadora podti designar cada puesto bajd su jurisdiccién con un ttulo
funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su posicién dentro de la
organizacién de la Ofidna. Este ftulo funcional podra ser utilizado pata la identificacidn
del puesto en los asuntos administrativos de personal que se tramiten. internamente.
Bajo ningna drcunstancia el tHiulo fundonal sustitnita el timlo ofidial en el trimite de
‘asuntos de recursos humanos, presupuesto y finanzas. ' L

SECCION 8.4 - CONCEPTOS DE L.AS CLASES .

Se redactar una desctipcién por cada una de las clases de puestos comprendidas en el Plan
de Clasificacién de Puestos, que consistitA de una exposicién natrativa concisa y genérica
sobte el contenido funcional de los debetes y responsabilidades, representativa de los
puestos que enmatcan denfto de la clase. Estas descripciones se denominan coaceptos de

las clases. '

Los conceptos serin descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase. Estos no
serdn presctiptivos o resttictivos a determinados puestos en la clase. Serén utilizados como
el instrumento bésico en la clasificacién y reclasificacién de puestos; en las determinaciones
respecto 2l reclutamiento; en la determinacién de las necesidades de adiestramiento del
personal, en las determinaciones bésicas relacionadas con los -aspectos de retribucién,
presuppesto y. transacciones de recursos humanos y para ottos usos en la administracién de

" recursos humanos.

La Autoridad Nominadora establecer un glosatio, relativo a los conceptos de las clases, con
la definicién clara y precisa de los tétminos y adjetivos desctiptivos del trabzjo y de los

grados de complejidad y autoridad inherentes.

La Auvtorddad N ominadosa formalizars la creacidén d& cada clase de puestos al aprobar con
su firma el concepto de la clase. Este documento contendf ademis del titulo oficial la

codificacién numética y la fecha de efectividad. Tgnal formalidad requeririn los cambios que

se “efecthen en los conceptos de las clases para mmanteneros al dfa, a tono con el pEn
organizativo funcional de la Oficina, y con los deberes de los puestos. '

La Autoridad Nominadosa sets responsable de mantener actualizados los conceptos de las
clases conforme a los cambios que ocurtan en los programas y actividades de la Oficina, asf
como en la descripcidn de los puestos que conduzcan 2 la modificacién del Plan de



Clasificacdién . de Puestos. Estos cambios serin regﬁstrados m.mcdiatzmente después que
ocutran o sean determinados.

SECCION 8.5 - ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL

La Autoridad Nominadora, una vez agrupados los puestos, y determinadas las clases que
constituirin el Plan de Clasificacién de Puestos y designadas con su titulo-oficial, preparar
un esquema ocupacional o profesional de las clases de puestos establecidos y una lista o
Indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en dicho Plan. ;

Este esquema reflejars Ia relacién entre una y otra clase y entre las diferentes sedes de clases
que éstas constituyan dentto de un mismo grupo y entre los difetentes grupos y areas de
trabajo representadas en el Plan de Clasificacién de Puestos.  Este esquema y Ia lista o indice
alfabético formari parte del Plan de Clasificacién de Puestos.

Cada clase de puesto se 1dentlﬁca_ta numéticamente en los documentos antes indicados
mediante una codificacién basada en el esquerna ocupacional o profesional que se adopte.
Esta numeracién se utilizard como un medio de identificacién de las clases en ottos

documentos oficiales que se preparen.

El esquema ocﬁpaci.onal y la lista o indice alfabético se mantendrin a'cWados.
SECCION 8.6 - CLASTFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS
Clasiﬁlcacién - Puestos de Nuevé. Creacion

Todos los puestos se asignarin formalmente a las clases cortespondientes. No existira
ningin puesto de confianza sin clasificaddn, excepto aquellos que conforme 2 este
chlamento no estén sujetos al Plan.de Clasificacién de Puestos. -Bazjo ninguna
circunstancia podré persona algunia recibir nombramiento en un puesto de confianza que

. no haya sido clasificado previamente, excepto aquellos que no estén sujetos 2l Plan de
CIaSJﬁcac;Lon de Puestos.

. Ta Autoudad Nominadora clasificara los puestos de confianza de nueva creacidn dentro
de una de las clases comprendidas en el Plz_u de Clasificadén de Puestos, confo::mc alas -

normas y ctiterios que se establezcan.

La Autoridad Nominadora establecerd el procedimiento para la clasificacién ‘de los
puestos auevos para Io.cual podts considerar como modelo las goias, las.Alzpasiciones sz —
criterios establecidos por la Oficina de Getencia y Presupuesto. De lguzl fom
establecers el Procedlrmento para la reclasificacién de los Puestos

'La Oficina se abstendr de formalizar contratos de servicios con personas en su carfcter
individual, cuando las condiciones y caractetisticas de la relacién que se establezca entte
patrono y empleado(z) sez 12 de un puesto de confianza. Fn estos casos se procederiala



cteacién del puesto de acuerdo con las disposiciones y procedimientos establecidos pata
. su clasificacién. :

2. Reclasificacién de Puestos

Se justiﬁcat:i‘reﬂasiﬂcar todo puesto cuando esté presente cualquiera de Ios siguiéﬁtes
situaciones: ' o

2 Clasificaci6n Oxiginal Ert6nea
En esta sitnacién no hay cambio significativo en las funciones del puesto, Pe_tq' se
obtiene informiacién adidonal que permife cotfregir una apredacién inicial
equivocada. '

b. Modificacién al Plan de Clasificari6n de Puestos

En esta situadén no hay necesariamente cambios significativos en las funciones de
- los puestos, peto en el proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacién de Puestos

mediante la consolidacién, segtegacién, alteracidn, creacién y eliminacién de clases,
sutge |2 necesidad de cambiar Ia clasificacién de algunos puestos. :
c.  Cambio Sustandial en Deberes,.ResPonsabﬂidades o Autotidad .

Es un cambio delibetado y sustancial en la natutaleza o el nivel de las funciones del
puesto, que lo hace subir o bajar de jerarqufa o lo ubica en una clase distinta. :

d.. E‘VO.I'.LI‘G'ISII del Puesio

. Esel cambio que tiene lugar con el transcurso del ﬁerﬁpo en los debetes, autoridad y
- tesponsabilidad del puesto que ocasiona una transformacién del puesto ofiginal.

SECCION 87 .- STATUS DE LOS EMPLEADOS EN. PUESTOS
RECLASIFICADOS , |

La Autoridad Nominadota, en el uso juicioso de su discrecién, determinard si el ocupante de
un puesto de confianza que sea reclasificado, petmanece o no en el puesto.

SECCION 88- CAMBIOS DE DEBERES, . RESPONSABILIDADES O
__AUIORIDAD e e e

e e — 7= o —

La Autotidad Nominadora en el uso jAuicioso de su discreci6n, podra disponer cambios en
Ios deberes, responsabilidades o autoridad-de los puestos cuando lo estime necesario o
conveniente, sin que esto conlleve necesatiamente teclasificacidén del puesto. En estos
casos, log nuevos, debetes, antoridad y tesponsabilidad deberén ser afines con la dasificacién
del piiesto modificado. Estos se ofidalizarin en el formmulatio, Descrpcidn de Puesto.



SECCION 8.9 — JERARQUTA O POSICION RELATIVA DE LAS CLASES -

La Autoridad Nominadora determinari Ia jerarqufa o posicién relativa eﬁtre las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de puestos de Confiznza a los fines de

* asignar éstas a las escalas de retribudién. -

La detetminacién de las jerarquias o posicion relativa es el proceso mechante el cual se ubica
cada clase de puesto en la escala de valores de Ia organizacién, tomando en cuenta factores
tales como la naturaleza y complejidad de las fanciones, y el grado ‘de autoridad y
responsabilidad que se ejerce y recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de las clases
debetin set objetivos ea la medida mixima posible. Se tendri en cuenta que se trata de
ubicat fundiones y grupo de funciones, mdependlentt:mcnte de las personas que Ias realicen
o han de tealizarlas.

SECCION 810 - ASIGNACION DE. LAS CLASES DE PUESTOS A LAS
ESCATLASDE RET RIBUCIDN

La Autoddad Nominadora asignard inidalmente las clases que integren el Plan de
Clasificacién de Puestos a las escalas de sueldos contenidas en el Plan de Retribucién para el
Sexvicio de Confianza vigente, a base prndipalmente de la jetarquia o posicidn relativa que se
determine para cada clase dentro del Plan de Clasificacién de Puestos. Ademss, podra tomar
en consideracién otras condiciones, como la dificultad existente en el reclutamiento y
retencién del petsonal para determinadas clases, cualificaciones necesarias para el desempefio
~. de Izs fundones, sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma
ocupacién, condiciones especiales, aspectos relativos al costo devida y la situacién fiscal.

La Autoridad Nominadora 'podra reasignat cmlquie_t' clase de puesto de una escala de
retibucién 2 otra de las contenidas en el Plan de Rettibuddén, cuando la mecesidad o
eficienda del servicio asf Io qumera, o como resultado .de’un estudio que realicen con
respecto 2 unz clase de puesto, una serie de clases o un rea de trabajo o por e.xn.gencta de
una modificacién que se efectiie al Plan de Clasificacidn de Puestos.

Segiin el thrmino que fje a su discrecién, la Autotided Nominadora asignar las clases de
puestos comptendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos a las escalas contenidas en el
Plan de Retribucién para el Servicio de Confianza, ‘Dicho documento incluird también el

nimero de codificacion asignado a cada clase.

SECCION 811 - CREACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE
--——_———D-UEACIQN.EI}A:EN-EL SERVICIO DE CONFIANZA .. ..

Las funciones permasentes de la Oficina se atenderdn mediante la creacién de puestos
permanentes en el servido de confianza, independientemente de la procedencia de los
fondos. Cunando suijan necesidades temporeras, de emetgenda, imprevisias o de una
duracién determinada se creardn puestos de duraddn fija cuya vigencia no serd mayor de
doce (12) meses. La Oficina podrs crear tales puestos de duracién fija, sujeto a su condicién
presupuestata. '



La Oficina podri crear puestos de duracisa fija pot un perfodo no mayor de doce (12)
meses, que podri prorrogar mientras. duren las drcunstancias que dieron origen- al
nombramiento. En el caso de programas o ptoyectos de dutacién determinada, finandados
con fondos federales, estatales o combinados, los puestos podrin extenderse hasta la
culminacién de los mismos. -

La Oficina se abstendts de crear puestos de duracién fja pata atender necesidades
petmanentes o para realizar funciones de puestos’ petmanentes vacantes. Sin embatgo,
- cuando'se inicien nuevos programas o sutjan nuevas necesidades permanentes dentro de un
- Programna, se podtin ctear puestos de duracién fija por ua pedodo no mayor de doce (12)
meses. Hste seti un mecanismo de excepcién gue se utilizard fnicamente en las
citcunstancias antes sefialadas. De tratarse de una necesidad permanente se crearfn los
puestos petmanentes, ' . ‘

ARTICULO 9 - RECLUTAMIENTQ Y SELECCION

El Setvicio de Confianza se caractetiza por su flexibilidad en las notmas de reclutamiento y
seleccddn. La Autoridad Nominadora ejerceri su discrecién para Ja seleccién del personal

de confianza.

Los puestos vacantes en el Setvicio de Confianza de I Oficina se podrin cubrir mediante el
teclutamiento de candidatos(as) provenientes del sector .ptivado, de ofras agencias
gubetiamentales 0 de la propia: Oficina.  Entendiéndose que en el caso de empleados(as)
que ocupen puestos en el Setvicio- de Catrera con stats tegulat y pasen 2l Servido de
Confianza, tendrin derecho absohito 2 ser teinstalados(as) a un puesto de cartera, segfin las
normas establecidas en el Artfculo 7.3 de este Reglamento. .

Los(as) emnpleados(as) en el Setvicio de Confanza setin de libre seleccidn y libte sermocién.

El reclutamients 'y seleccidn de empleados(asy de confianza se efectuars sin discrimen por
tazones de raza, color, género, nacimiento, edad, origen o condidién social, ni por ideas
politicas, religiosas o impedimesito fsico o mental Se podri establecer la condicién de una
afiliacién politica particular para aquellos puestos de confianza en que la naturaleza de las

.

fundones haga de dicho critetio'un requisito aptopiado del puesto, |

SECCION 9.1 - NORMAS PARA EL RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL DE |
CONFIANZA L

N Todb(a)‘iféﬂai—dﬁcqé) que sea nc;ﬁnbfa'do(a) en un puesio enélSer‘_a:.m_c;déConﬁznza de
la Ofidna debers trennir las siguientes condiciones generales para el ingreso al Servido
Ptblico: ' -

- a- Set ciudadaﬁo(a) ‘americano(z) o extranjero(a) legalmente autotizado(a) a trabajar
conforme a la legislacién aplicable;



b- Estar fisica y mentalmente capacitado(z) pata desempefiar las fanciones esenciales del
puesto; ; -

&~ Cumplir con las disposiciones aplicables de Ia Ley de Conttibucién sobre Ingresos,
seglin enmendada, sobre la sadicacién de la planilla de contibucitn sobre ingresos
dutante los cuatro (4) afios previos a la solicitud;

d~ No haber incurddo en conducta deshonrosa; '

+ e~ No haber sido convicto(z) por delito gréve o por cualquier delito que:' implique
depravadén moral; . 4

f~ No hacer uso ilegal de sustancias controladas;
g- No ser adicté(ai).al uso habitual y excesivo de bebidas alcohélicas;

+ h- No haber sido destituido(a) del Setvicio Piblico ni convicto(a) por delitos graves o

- Imenos graves que se enumeran en la Seccidn 9.2  de este Reglamento en Ia

jutisdiccién del Estado Libre Asodado de Puerto'Rico, en la jurisdiccién federal o en
cualquiera de los estados.de los Estados Unidos de Amética.

Las condiciones de la ‘(d) 2 la (h) no' aplicarin cuando el (la) candidato(z) haya sido
habilitado(a) para ocupar puestos en el Servido Pfiblico por el (la) Director(a) de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (en. adelante,
ORHELA). ' ‘ :

2. Para optar para empleo en la Oficing, el (la) candidato(a) debe dar cumplimiento,
ademis, al Art 30 dela Ley Ntim. 86 de 17 de agosto de 1994, conocida como “Leydela
Administracién para el Sustento de Menores”. El mismo establece como condicién de
empleo o contratacién en el Gobierno, que la persona obligada a'satisfacer una pensidn
alimenticia esté al dfa o ejecute y satisfaga un plan de pagos al'efecto. ' S

3. Setrh motivo para la cancelacién de cualquier seleccién de un(z) candidato(a) €l no
presentat la evidencia requerida o no llenar los requisitos a base de la evidencia
presentada. Ademis, serd razén para cancelar y pata no seleccionar a toda persona
que 0o retina las condiciones generales de ingreso al Setvicio Pablico o incumpla con

. las disposiciones del Art. 30 de la Ley Niin. 86, supra.

- Una wez hecha la gferts de empleo, se requetiti-evidencia médica en tedesles-casos,———-
demostrativa de que la persona seleccionada pata ingresar 2l Servicio Péblico est4 apta

para ejercer las funciones del puesto con o sin acomodo tazonable, en casos que
aplique, de acuerdo con lo dispuesto en la “Americans with Diszbilities Act” de 26 de

julio de 1990, conocida como Ley ADA. o

5. La Autoridad Nominadora determinari el fipo deexamen médico que se requerirs en
cada situacion particulst para inpreso al servicio, en cumnplimiento con. Ja Lev ADA. No



se disctiminard contra candidatos(as) cualificados(as) bajo la Ley ADA y la lﬁgislacmn o
local sobre la materia.

. Se requerird que toda persona a quien se ha de nombtat pata ingteso al Servicio Piblico

- tadique vn acta de nadmiento. Se completars, adem4s, el Formulatio de Verificacién de
Elegibilidad pata Empleo (Formulatio I-9), conforme a la Ley Federal de Reforma y
Control de Inmigracién de 6 de noviembze de 1986 —Ley Priblica Num. 99-603, previo a
la jutamentacién y toma de posesi6n del cargo o empleo. '

, Todo(a) ‘candidato(a) selecaonado(a) deberd someter una certificacién actualizada de
- antecedentes penales de la Policfa de Puetto Rico, con no més de seis (6) meses de haber
sido expedida. :

. 'Toda persona.a quien se le extienda nombramiento para ingteso 4l Setvicio Piiblico en. el
Estado Libre Asodiado de Puetto Rico, deberi prestar combo requisito de empleo, el
Juramento de Fidelidad y Toma de Posesién de Catgo o Empleo, tequetido por la Ley
Ntm. 14 de 24 de julio de 1952, segfin enmendada.

SECCION 9.2 ~ HABILITACION EN EL SERVICIO PUBLICO

Es necesatio que las pe.tsdnas que formen parte del Setvidio Piblico no hayan incurtido en
conducta fmpropia sancionada pot el otdenamiento jurfdico. No obstante, el Estado tiene

un gran infetés gubernamental de que todas aquellas personas que en detetminado HHempo |

quedaron inhabilitadas para ocupar puestos en el servicio ptiblico puedan, por sus propios
méritos, superar Ja sitnacién que los inhabilits e integrarse o reintepratse, segtin sea el caso, al
servicio. A continuaci6n, se disponen las normas que hatéin viable ese propésito:

1. Es inelegible para empleo o conttato de setvicios profesionales en, el setvicio piiblico
toda pessona, que haya incurrido en conducta deshonrosa, adictos por uso habitual y
- excesivo de sustancias controladas y/o bebidas alcohélicas, haya sido convicto por delito
gtave o por cualquier delito qie implique deptravacién mosal o haya sido destituido del
servido piiblico.

. La persona que sea inelegible Paia el setvicio ptiblico 2 tenor con lo dispuesto en el indiso
1 de esta Secci6n, tendrd detecho a solicitar su habilitacién por el (la) Ditector(a) de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado luege de transcurtido un (1)
afio desde Ia fecha en que ocurtis el hecho o se determinaron las citcunstancias quie
causaron su inhabilidad, excepto en los siguimtes casos:

2 En los-casos de adictos al 1 uso ~hab1tual v excedivo de sustancias: controladas o

- alcohol, no es aplicable el requisito del afio desde la fecha en que surgié la
inhabilidad. El factor a considetatse, antes de que la Oficina de Recursos Humanos
del. Estado Libre Asodado (ORHELA) asima jurisdicdén, serd la certificacién
expedida por la Administracién de Servidos de Salud Mental y Conira la Adicdén
indicando quela persona estd recomendzda favorablemente para hahilitacién.



b. Todo(@) empleado(z) piiblico convicto(z) a quien se le conceda una sentencia
suspendida o el beneficio de libertad bajo palabra que cumpla su sentencia en Ia libre
comunidad bajo aquellas limitaciones impuestas por los organismos del Sisterna
Correccional Gubernamental, podré someter su solicind de Habilitacién en cualquier
momento o er su defecto, la Agenda para la cual presta setvicios vendré obligada a
someterla. El (La) empleado(z) continuara desempeﬁmdose en su puesto hasta tanto.
el (Iz) Ditector(z) de la ORHELA determine lo conttaro, conforme lo dispone la Ley
Nuim. 70 de 20 de junio de 1963, segiin enmendada.

c. Toda persona indultada, podrd someter su solicditud de habilitacién en cualquier
momento.

d. Toda persona convicta a quién se le conceda una sentencia suspendida o el beneficio
de la libertad bajo palabrz, que cumpla sentenda en la libre cornunidad bajo aquellas
limitaciones impuestas por los organismos del Sistema Corteccional Gubernamental
podta someter su so]icitud de habilitacién en cualquier motmento.

. También serin meleg1blcs de forma Pennmcntc para empleo, contrato de servicios
profesionales en el servicio piiblico, o aspirar u ocupar cargo electivo alguno a toda
persona que haya sido convicta en la jurisdicci6n, del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, en la jutsdiccidn federal o en cualquiata de los estados de los Estados Unidos por
cualquiera de los delitos que se mencionan 2 continuadén, cuando constitiuyan delito
grave y se haya cometido en el ejercicio de una funcién pitblica, segiin se define en el Ast.
1 dela Ley Niim. 50 de 5 de agopsto de 1993:

apropiacion ilegal agravads;

extorsion;.

sabotaje de servicios piiblicos esenciales;

fraude;

entiquecimiento ilicito;

aprovcchzmlento ilicito de ttaba]os o setvicios phiblicos;
intervencién indebida en las operaciones gub E:mamentales
soborno;

oferta de sobozno;

influenda indebida;

malversacién de fondos piblicos;

falsificacién de documentos.

FRETEE M e gtp

Los delitos antes mencionados estin estatnidos en los Articulos 193, 200, 246, 210, 253,
255, 257, 262, 263, 264, 267 y 218, respectlvamente del Codlgo Pcnal dc Puerto R_ICO de

* 2004, seghmepsmpardado,  ~—- s e T e

Cuando la conviccién resulte pot: 12 comisién de cualquiera de los delitos que aparecen a
continnacién, la prohibicién dispuesta serd por el téfmino de veinte (20) afios, contados a
partir de la fecha dé la conviccién y los delitos se hayan cometido en el ejercicio de vna
fmcion piblica: :

AnZ e artncradme
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negociacién incompatible con el ejetcicio del cargo piiblico;
_tefencién de propiedad;

alteracién o mutilacién de propiedad;

archivo de documentos o datos falsos; ; '

posesién y unso ilegal de informacién, recbos y comprobantes ‘de pago de
conttibuciones; ' .
pteparacién de esctitos falsos;

presentacion de esctitos falsos;

falsificacién de asientos en registros;

falsificacidn de sellos; ' ] .

falsificacién de licendia, certificado y otra documentacién, o

posesi6n de instrumentos para falsificacibn.

T B ey

| Los deﬁtos_infes mencionados estin estatuidos en los Articulos: 208, 256, 259, 260,

223,270, 292, 293, 220, 221, 222, 225, tespectivamente, del Cédigo Penal de Puesto Rico
de 2004, segiin enmendado. ' o

Cuando la convicddn resulte por la comisién de cualquiera de los delitos que apatecen a
confinuacién, la prohibicién dispuesta ser por el -ttmino de ocho (B) afios; contados a
pattit de la fecha de la convicdén: ' ‘ '

a. frande;
b. compta y venta ilegal de bienes en pago de contribuciosies;
c.. omisién en el cumplimiento del debes;

Los delitos antes mencionados estin estatuidos en los Articulos 210,271, 265,
respectivamente, del Cédigo Penal de Puesto Rico de 2004, seghin enmendado.

Se entenderi por fincién priblica cualquiet cargo, empleo, puests, posicién o funcién en
el servicio piblico, ya sea en forma tetribuida o gratuita, petmanente o temporal, en
vittud de cualguier tipo de nombtamiento,- contrato o designacién para la Rama
Legislativa, Ejecutiva b Judicial del Gobietno del Estado Iibre Asociado de Puetto Rico,
asi como cualquiera de sus agencias, depattamentos, subdivisiones, instrumentalidades,
corporaciones piiblicas o mumicipios. Disponiéndose, que aplicard de igual forma la
prohibicién o inhabilitacién de aspitat a un cargo electivo u ocupar unz funddn en el
empleo o servido priblico a aquellas personas que aunque no sean fundonarios piblicos
al momento de cometer tales delitos, resulten convictas como cozutores de fundonatios

- pablicos en la comisién de los mismos.

4. Cuando 12 persona resulte convicta en las jursdicCiones antes maéntibriadas por -

4.

cualquiera de los delitos menos graves anfes enumerados, €stas serdn inelegibles pata el
setvicio piiblico por el término de ocho (8) afios, a partir de la conviccién. -

La conviccién por un delito grave, la destinicion v la revocacién de lTbertad a prueha o

- bajo palabra o el incumplimiento de las condiciones irnpuestas por el programsa pos el

cual el convicto habilitado cumple su sentenda en la libre comunidad, conllevar



automiticamente Ia cancelacién de Ja habilitacién. De estar ocupando un puesto pablico
o prestando setvicios para una entidad Gubetnamental en cualquier otta forma, cesari
también automitcamente en el pueétos o terminarin los servicos, segin sea el caso,
cuando tecaiga una conyiccién por un delito grave, se le fevoque el privilegio de libertad
a prueba o bajo palabra o incumpla con las condiciones del programa por el cual el
convicto habilitado cumple su sentencia en Ia libre comunidad. ! '

6. Transcurtido un (1) afio desde que advenga final y firme la decisién del (de la)
Ditector(a) de la ORHELA de no habilitar, la persona que desee ser rehabilitada podra
radicar una mueva solicitud de habilitacién, siernpre y cuando someta nueva evidencia
que 6 haya sido considerada previamente y que pueda demostrar que se debe habilitar a
dicha persona. Esta disposicién serd igualmente aplicable a Jos casos de habilitacién
condicionada. : . ' 8

7. Lo ORHELA es la oficina facultada para disponer por reglamento las normas y
procedimientos que enfienda necesarias y apropiadas pata instrumentar Ja facultad de
habilitacién que tene conferda por ley. ' :

8. Todo fundonatdo’ o empleado que 2 sabiendas autorice un nombramiento en -
contravencién a las disposiciones de esia Secddn sera tesponsablc por cualquier suma de

dineto indebidamente pagada a la petsona nombrada.
SECCION 9.3 - NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS

Se podrin nombrat empleados(as) transitorios(as) en puestos permanentes del Setvicio de
Confianza cuando el (12) incurnbente del puesto se encuentre disfrutando de una licendia sin
sueldo. ' ' :

ARTfCULO 10 - CAMBIOS DE PERSONAL

Con el propésito de logtat la efectiva utilizacion de los recutsos humanos, la Autoridad
Nomminadora podté cambiat a los(as) empleados(as) o funcionatios(as) de confianza de un.
puesto 2 otto dentro de dicho servicio. Los cambios podrén ‘ser 2 puestos de retdbucidn
superior, igual o infedor al que ocupa el (1) empleado(as) o funcionario(as), pero siempre
se considerari como nuevo nombramiento para fines de reflejar la transaccién de
personal correspondiente. '

ARTICULO 11 - RETENCION EN EL SERVICIO

Los(as) empleados(as) &n pueétosidel Servicio de Confianza son de libre seleccidn yv

remocién. S6lo si en el proceso de separacién se le formulan cargos, los(as)
empleados(as) tendrin derecho 2 apelacién conforme 2 Ia reglamentacion intetna que se

adopte 2 esos fines.

Los(as) empleados(as) de confianza deberin satsiacer los ctitedos de productividad, .
eficiencia, orden y disciplina requeridos en el Servicio Pdblico. Los referidos critedos se



establecerin a base de, entre otros factores, las funciones de los puestos y los siguientes
deberes y obligaciones de los(as) empleados(as):

1. La asistencia regular y puﬁtuzl al trabajo; el cumplimiento cabal de Ia jornada de
 trabajo establecida. . -

2. La obsérvancia de normas de’ comportamiento cortecto, cortés, tespefuoso en sus
relaciones con sus supetvisores(as), supervisados(as), compafieros(as) de trabajo y
cludadanos(as). '

- 3. La eficiendia y diligencia en la séalizacién de Jas funciones y tateas asignadas a sus
puestos y ofras compatibles con éstas que le sean asignadas. -

4. EI cumplimiento” de aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores(as),
compatibles con la autoridad delegada y con las metas y objetivos de la Oficina.

5. Elmanfenerla confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo.

6. La realizacién de ‘tateas durante horas no laborables cuando la necesidad del setvicio
asilo exija. '

7. La vigilantia, conservacidn y salvagnarda de 'documentos, bienes e inteteses piiblicos
que estén bajo su custodia. ' ' s : '

8. El cumplimiento ‘de Ias disposiciones estatutatias, de las réglas y érdenes aplicables a
su entorno Jaboral. :

SECCION 11.1 - MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

Se tomzrén las medidas cortectivas ¥ acciopes disciplinarias necesarias cuando la conducta
de un(z) empleado(a) de confianza no se ajusfe a las normas establecidas. Entre otras
medidas se podrin conmsiderar la amonestacién vetbal, la amonestacién escrita, las
teptimendas escritag, las suspensiones de empleo y sueldo y las destituziones. Ademis, se
podrén considerar las suspensiones surnarias, segiin definido en el Art. 5, como medida
cautelar y preventiva dutante nn proceso disciplinario.

Podrd ser motivo de accidn disciplinaria contra el(la) empleado(a), entte otras, las
- siguientes situaciones: ' o
© 1. -Kceptar #64al0s, donativos o cualquier otta recompensa por la labot réalizidaEome”
- empleado(2) priblico(a), a excepcién de aquellas autorizadas por ley.

2. Udlizat su posicién oficial para fines poh’ﬁco pattidistas o pata otros fines no
compatibles con el Servicio Péblico. ‘



