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HABILITACION PARA EL SERVICIO PUBLICO

El Servicio Publico se rige por el Principio de Mé¢rito, lo cual procura garantizar que
todos los empleados publicos sean seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en
todo lo referente a su empleo sobre la base de la capacidad, sin discrimen por razones
de raza, color, sexo, nacimiento, edad, orientacion sexual, identidad de género, origen o
condicion social, ni por sus ideas politicas o religiosas, condicién de veterano, ni por
impedimento fisico o mental o informacién genética.

A fin de asegurar que so6lo los mas aptos se integren al Servicio Publico, la Ley
Num. 184-2004, segiin enmendada, conocida como la “Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Piiblico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”, establece unos requisitos generales de ingreso. Las disposiciones del Articulo 6,
Seccion 6.8, de la Ley Num. 184, supra, entre otras cosas, requiere que los candidatos a
empleo y empleados que forman parte del Servicio Publico de las tres (3) ramas
gubernamentales no hayan incurrido en conducta impropia sancionada por el
ordenamiento juridico.

El mismo Articulo 6, Seccion 6.8, de la Ley Num. 184, supra, adicionalmente obliga a
que las personas a prestar servicios profesionales mediante contrato en el Servicio
Pablico sean habiles. En virtud de ello, los organismos gubernamentales estan
impedidos de otorgar contratos de servicios profesionales a favor de personas inhébiles,
es decir, que hayan incurrido en conducta impropia sancionada por el ordenamiento
juridico. A tenor con este requerimiento de Ley, es recomendable incluir en los
contratos de servicios profesionales una clausula que establezca que la parte contratada
no ha incurrido en alguna de las causas inhabilitantes o, de haber incurrido en tal
conducta, que ha sido debidamente habilitada. Ademds, dicha cldusula debe advertir
que la entidad gubernamental podra resolver el contrato si adviene en conocimiento de
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que la persona contratada se encontraba inhabilitada al momento de contratar o cuando
incurra en alguna de las referidas causas, durante la vigencia del contrato.

Coénsono con lo antes expuesto, es responsabilidad de cada Autoridad Nominadora
verificar que el candidato a empleo, empleado, ocupante de un cargo publico o
contratista se encuentre habil para el servicio piblico. Es decir, que no haya incurrido
en cualquiera de las causas inhabilitantes establecidas en el antes mencionado
Articulo 6, Seccion 6.8, de la Ley Num. 184, supra.

Como parte del proceso de verificacion, se debe solicitar a esta Oficina que certifique
que la persona a emplear o contratar se encuentra elegible. En caso en que el contrato
sea con una persona juridica, se debe solicitar a la OCALARH la certificacion del
presidente o signatario del contrato. Para esto, deberdn enviar el formulario
denominado “Solicitud y Certificacion de Status de Elegibilidad para Empleo en el
Servicio Piblico o Contrato de Servicios Profesionales y Status de Elegibilidad
Conforme con las Disposiciones de la Ley Num. 70 de 2 de julio de 2010”
(OCALARH 9/82, Rev. julio 2015)".

De otra parte, para poder cumplir nuestra funcién de informarles el estado de los
solicitantes a empleo o a contratos de servicios, les requerimos que nos sometan la
informacion relacionada con la destitucion de empleados dentro de los treinta (30) dias
luego de que ocurra dicha separacion. Esta informacion debera ser enviada a través del
formulario denominado “Informe sobre Destitucion en el Servicio Publico”
(OCALARH-OH-15 Reyv. agosto 2011). En cuanto a los gobiernos municipales, éstos
deberan informar, ademas, los casos en que las personas hayan sometido o intentado
ofrecer informacion falsa en solicitudes de examen o de empleo utilizando el
formulario correspondiente. Para ello deberan enviar el formulario titulado “Informe
sobre Candidatos a FEmpleo Municipal que Sometieron o Intentaron Someler
Informacion Falsa o Engaiiosa en Solicitudes de Examen o Empleo”
(OCALARH-OH-12 Rev. octubre 2012).

Todos los formularios aqui mencionados pueden ser obtenidos a través de nuestra
pagina de Internet www.ocalarh.pr.gov. Una vez cumplimentados los mismos deben ser
remitidos via fax, al (787)250-1092 o (787)250-1084. Ademds, se pueden remitir los
formularios a los COITeons electronicos ocalarh@ocalarh.pr.gov 0
bmorales@ocalarh.pr.gov. A los fines de tramitar las solicitudes adecuadamente, es
necesario que se incluya toda la informacién que se requiere en los formularios.

Enfatizamos que la Ley Num. 184, supra, establece que todo funcionario o empleado
que a sabiendas autorice un nombramiento en contravencion a las disposiciones antes
citadas serd personalmente responsable por cualquier suma de dinero indebidamente
pagada a la persona nombrada o contratada.

! Este formulario sustituye el anterior (OCALARH 9/82, Rev. julio 2012), emitido junto al Memorando
Especial Ntm. 17-2012.
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En nuestras auditorias se examinara el cumplimiento con las normas mencionadas y se
realizaran los hallazgos que procedan, con los correspondientes referidos al
Departamento de Justicia, a la Oficina del Contralor de Puerto Rico y a la Oficina de
Etica Gubernamental.

Para informacién adicional pueden comunicarse con el Area de Habilitacion para el
Servicio Publico de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales
y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH), a través del (787) 274-4300,

extension 4039.
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SOLICITUD Y CERTIFICACION DE STATUS DE ELEGIBILIDAD PARA EMPLEO EN EL SERVICIO PUBLICO
0O CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES Y STATUS DE ELEGIBILIDAD
CONFORME CON LAS DISPOSICIONES DE LA LEY NUM. 70 DE 2 DE JULIO DE 2010
(Véase Instrucciones en péigina 2)

Agencia o Municipio:

Direccion Postal: R

Numero de Teléfono:

Numero de fax: Correo electronico:

Solicitamos certifiquen el status de elegibilidad para el nombramiento en el Servicio Publico o Contrato de
Servicios Profesionales de la(s) siguiente(s) persona(s). (Favor utilizar letra de molde)

INDICAR PROPOSITO PARA USO EXCLUSIVO DE LA
DE CERTIFICACION OCALARH
. o :E Fecha de
o ey
U!tmms’sms digitos £ § £l g Elegibilidad
Nombre Completo del nimero de S @ & Status (En caso de
(Apellidos primero) Seguro Saocial & g S E inelegibilidad
T E % = por Ley Nim. 70
Q E & de 20 de junio de
= 1963, segin
U enmendada)
1. KXX-
2, XXX-
3. XXX-
4. XXX-
5. XXX-
6. XXX-
7. XXK-
Representante Autorizado: (Nombre y Firma) Titulo Fecha

Para Uso Exclusivo de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos

Certificamos el status de elegibilidad para el Servicio Pablico de la(s) persona(s) mencionada(s) arriba, de acuerdo a la informacion recibida de las
entidades de gobierno y/o la Junta de Habilitacién de esta Oficina. Esto no implica que las personas certificadas en este documento no tengan otras
situaciones que los (las) inhabilite para ocupar puestos o cargos puiblicos.

Certifico Correcto:

Nombre y Firma Puesto Fecha
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INSTRUCCIONES

1. Las agencias y municipios completaran este formulario para solicitar a OCALARH la
Certificacion del Status de Elegibilidad de los candidatos a nombramiento como producto de
cualquier reclutamiento, incluyendo empleo irregular, o para contrato de servicios profesionales.

2. Se indicard(n) la(s) persona(s) que le(s) serd(n) certificado su status utilizando primero los
apellidos, el nombre completo y los altimos seis digitos del nimero de Seguro Social.

3. Se indicara el proposito de la solicitud de certificacion, especificando en la columna provista para
ello, si la certificacion es para empleo o para contrato de servicios profesionales.

4. Una vez se reciba el formulario con los nombres correspondientes, OCALARH indicara y
certificara el status de elegibilidad de cada persona incluida en el formulario en la columna de
“Status”.

5. En caso que el candidato sea inelegible a empleo o contrato de servicios profesionales en el
servicio publico a causa de haberse acogido a los beneficios de la Ley Num. 70-2010, la “Ley del
Programa de Incentivado de Retiro y Readiestramiento”, OCALARH indicard y certificara la
fecha para reingresar al servicio publico.

6. Las agencias y municipios podran reproducir este formulario cuando sea necesario.

7. Favor de asegurarse que antes de enviar su peticion esté firmada por la persona autorizada.

8. Las solicitudes pueden ser remitidas, debidamente firmadas, a través del sistema de correo
clectronico ocalarh(@ocalarh.pr.gov, o al fax del Area de Habilitacion 787 250-1092.

9. El presente formulario (OCALARH-9/82, Rev. julio 2015) sustituye el formulario anterior
(OCALARH-9/82, Rev. junio 2012).




