HOJA DE COTEJO PARA LA TRAMITACION DE AUTORIZACION
PARA EL NOMBRAMIENTO, ASCENSO, REMUNERACION O
CONTRATACION DE PARIENTES

ARTICULO 4.2 (h)

Esta Hoja de Cotejo establece los documentos, la informacién y las certificaciones que necesita
presentar la autoridad nominadora de la agencia, con su solicitud de autorizacion, para que la Oficina
de Etica Gubernamental de Puerto Rico (OEG) pueda evaluar aquellos casos relacionados con el
nombramiento, el ascenso, la remuneracion o la contratacion de parientes, de conformidad con el
Articulo 4.2 (h) de la Ley 1-2012 conocida como Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico de
2011.

La solicitud debe presentarse con 30 dias de antelacion a la accién que la autoridad hominadora
interesa llevar a cabo y la OEG evaluard la misma. Durante dicho proceso, se podra requerir
informacion adicional a la aqui especificada para completar el andlisis del caso. De no someter la
misma en un término de 10 dias el caso quedara archivado sin tramite ulterior.

SOLICITUD Y DOCUMENTOS DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O N
LA PERSONA EN QUIEN DELEGUE POR ESCRITO

Comunicacion de la autoridad nominadora o la persona en quien delegue por escrito, dirigida a la
Direccién Ejecutiva de la OEG en la que solicita la autorizacion.

Incluird el nombre de la agencia; el nombre completo, direccion y teléfono de la persona que la
agencia interesa nombrar, ascender, remunerar o contratar.
Incluira, ademas, la fecha en que se interesa llevar a cabo dicha transaccion, o en el caso de

contratacion, la fecha de vigencia del contrato.

Descripcion detallada de los méritos particulares de la persona que se interesa nombrar, ascender,
remunerar o contratar. Incluird documentacion que evidencie dichos méritos particulares.

Explicacion detallada de por qué es imprescindible que sea esa persona en particular la nombrada
0 contratada.

Explicacion detallada de cudles son las circunstancias excepcionales que ameritan que la
Direccion Ejecutiva de la OEG autorice dicho nombramiento o contratacion. Entiéndase, cual es
la necesidad real de la agencia y el por qué no se puede lograr el bienestar del servicio publico y
el buen funcionamiento de ésta mediante otras medidas.

Nombre y titulo de la persona o personas, que supervisaran el desempefio de las funciones o de
las obligaciones contractuales.

De tratarse de renovacion de contrato o nombramiento, se detallard si se mantienen las mismas
circunstancias excepcionales que motivaron la concesion de la autorizacion previa. Ademas, si el
contrato 0 nombramiento estara sujeto a los mismos términos y condiciones de la contratacion o
nombramiento anterior.

De tratarse de un aumento en la remuneracion del nombramiento o del contrato o de un ascenso,
se explicara detalladamente a qué responde dicho aumento en la remuneracion del nombramiento
o contrato o el ascenso.

De tratarse de la renovacion o el otorgamiento de un contrato, se incluira copia fiel y exacta del
mismo que indique su vigencia.

Cuando el contrato sea con una persona natural o juridica con la que el pariente del servidor
publico tenga una relacion de negocios, se ofrecerd informacion detallada sobre esta persona
natural o juridica y cual es la participacion de ese pariente con ella. Entiéndase, si es socio,
accionista, directivo, oficial, empleado, se indicard su participacién propietaria y econémica, si
alguna, entre otras.

Cuando se trate de un contrato certificara que se cumplira con el Articulo 4.3 (e) de la Ley de
Etica Gubernamental.

Al final de la solicitud certificara si los servidores publicos que son parientes intervinieron, directa
o indirectamente, en la transaccién propuesta.

Al final del documento certificar4 que la solicitud es completa y que la informacién y los
documentos requeridos y sometidos son verdaderos y correctos.
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CERTIFICACIONES ADICIONALES

AREA DE RECURSOS HUMANOS certificara si el puesto era ocupado por otra persona, el
nombre, el sueldo o la compensacion que recibia y las razones por las cuales dicha persona ya
no lo ocupa. Incluird copia del nombramiento anterior.

AREA DE RECURSOS HUMANOS certificara si la persona que se interesa nombrar, ascender,
remunerar o contratar es un servidor publico de la agencia. Incluira el puesto que ocupa, el
tiempo que lleva en el mismo y la descripcion de los deberes o funciones que realiza. Incluird
copia de la Hoja de Deberes, de la Descripcion del Puesto, Hoja de nombramiento o de Cambio y
accién de personal. Sometera evidencia de cualquier otra funcién que éstos realicen, aunque no
se encuentre formalmente en su descripcidon de deberes y explique en qué consiste la misma.

AREA DE RECURSOS HUMANOS certificara si la persona que se interesa nombrar no es un
servidor publico. Proveera copia de la Hoja de Deberes y Descripcion del Puesto en el que se
propone nombrar al pariente, o copia del contrato que se propone otorgar la Agencia. Sometera
evidencia de cualquier otra funcidn que éstos realicen, aunque no se encuentre formalmente en
su descripcion de deberes y explique en qué consiste la misma.

AREA DE RECURSOS HUMANOS certificara el nombre completo y la documentacion (resumés,
entrevistas, hojas de evaluacién, recomendaciones, etc.) sometida por las demas personas que
se consideraron e informara las razones por las que estas personas no fueron seleccionadas o
contratadas.

AREA DE RECURSOS HUMANOS certificara los servidores publicos que son parientes de la
persona que se interesa nombrar, ascender, remunerar o contratar, los puestos que ocupan, el
tiempo que tienen en los mismos y la descripcion de los deberes o funciones que realizan.
Sometera evidencia de cualquier otra funcion que éstos realicen, aunque no se encuentre
formalmente en su descripcion de deberes y explique en qué consiste la misma.

AREA DE RECURSOS HUMANOS certificara si los servidores publicos que son parientes de la
persona que se interesa nombrar, ascender, remunerar o0 contratar pertenecen a algun Comité
para la evaluacién de nombramientos, ascensos, remuneraciones o contrataciones.

AREA DE RECURSOS HUMANOS Y LA DIVISION QUE MANEJA LOS CONTRATOS
certificara si la persona que se interesa contratar tenia relaciones contractuales con la agencia
antes de que los servidores publicos que son sus parientes ocuparan un puesto en la agencia.

PERSONA QUE SE INTERESA NOMBRAR, ASCENDER, REMUNERAR O CONTRATAR
certificara el nombre completo de todos los servidores publicos de la agencia que son sus
parientes y la relacion de parentesco existente entre éstos.

SERVIDORES PUBLICOS QUE SON PARIENTES suscribiran el Documento de Inhibicién Formal
sobre todo asunto relacionado con la persona que se interesa nombrar ,ascender, remunerar, 0
contratar, de conformidad con el Articulo 4.2 (g) de la Ley de Etica Gubernamental y las Guias
sobre el Mecanismo de Inhibicién que se encuentran en el portal de la OEG, www.eticapr.com
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