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de Puerto Rice
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DE CORRECCION

ORDEN ADMINISTRATIVA NUMERO AC-2002-01

Fecha de aprobacion:

18 de enero de 2002

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TRAMITACION DE LGOS
CONTRATOS

I INTRODUCCION Y PROPOSITO

La buena administracion de un gobierno es una virtud de la
democracia, y parte de una buena administracion implica llevar a cabo
sus funciones con eficiencia, honestidad y correccion para proteger los
intereses y dinero del pueblo, al cual dicho gobierno representa. Es
por ello que los contratos gubernamentales son ampliamente
reglamentados por diversas directrices agenciales que establecen la
forma y contenido de los mismos, tipo de presentacion permisible,
procesos formales en su otorgamiento y otros.

De ordinario, estos contratos se otorgan con cargo a asignaciones
presupuestarias, por lo que el gobierno limita su duracion a la
disponibilidad de fondos e incluye clausulas resolutorias subordinando
su vigencia a la existencia de dichos fondos y estableciendo cantidad
maxima a pagarse.

A tenor con lo antes expresado, es el propésito de esta Orden
establecer los procesos a seguir en la elaboracion, aprobacion,
otorgamiento y tramites posteriores a la formalizacion de los contratos
de servicios profesionales o consultivos o que requieren subasta; asi
como los términos que para su consideracion tendran las diferentes
dependencias de la Administracion de Correccion.



AC-AL{C)-0712

“(01-02)"
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION
ADMINISTRACION DE CORRECCION
SOLICITUD DE CONTRATO
{ ) Contrato Nuevo ( ) Renovacién ( ) Enmienda Fondos: __ Estatales  Federales

Oficina de Interés Primario

Fecha de la solicitud:

|2

Nombre de la Agencia: Administracion de Correccion
3. Nombre del Jefe de la Agencia:
4. Elcontratoesde ( ) Individuo ( ) Sociedad ( ) Corporacion

5. Parte a ser contratada (nombre completo, direccion, situacion Civil, Seguro Social, teléfono,
fax y correo electrénico): :

6. Justificacion del Servicio, Renovacién o Enmienda:

7. Nombre de la persona autorizada a contratar por la Agencia:

8. Nombre de la persona autorizada a contratar por la otra parte:

9. Ley que faculta al funcionario a otorgar el contrato: Ley 116 del 22 de julio de 1974, segun
enmendada por la Ley 21 del 10 de julio de 1978.

10. Periodo de vigencia del contrato (justifique si es por mas de un afio fiscal):

Del al

11. Pagos
Total:
Anual:

Cantidad por hora: y mensual:




Contratista:
Nam. de Contrato: 2002-000

14. Documetos necesarios para la firma de contratos:

a. Copia de los documentos que autorizan a ejercer la profesién y/o certificacion de
grado académico.

b. Certificacion de Antecedentes Penales (Ley Num. 8.4 de 29 de julio de 2001)

c. Certificacion Negativa de Deuda Contributiva o plan de pago del Departamento de
Hacienda, ésta debera obtenerla antes de recibir el primer pago.

d. Certificacion de Incorporacién

e. Resolucion Corporativa expresando el nombre de la Persona a contratar.

f. Formulario Nim. 11 del Departamento de Estado para Corporaciones Foraneas

g. Copia Propuesta del Contrtatista

h.

Copia de Carta de Relevo del Departamento de Hacienda (si aplica) referente a la
carta Circular Nimero 1300-26-95 del 19 de junio de 1995.

Certificacion del Area de Rentas Internas del Departamento de Hacienda de que se
ha rendido planilla de contribucion sobre ingresos para los cinco afios contributivos
previos a la firma del contrato o de que se Ie ha autorizado un plan de pago.
Certificacion de Pago de Contribuciones Sobre la Propiedad det CRIM.

k. Certificacion del Departamento del Trabajo de que no se adeuda dinero por

concepto del seguro por desempleo, incapacidad temporal ni seguro social para
choferes (los que apliquen)

Certificacion de ASUME
. Certificacion del Tasador (Boletin Administrativo Nam. OE-2001-29)

Certificacion del Tasador Revisor (Boletin Administrativo OE-2001-29)
Otros:

—

©=23"

15. El contrato tiene clausula de extension: Si () No ( )"i

16. El contrato cumple con todos los requisitos legales y del gobierno para la contratacién:
1

17. El servicio a contratar es de:

18. De no recomendarse por el Director de Presupuesto, explique:

19, Aprobacién

Fecha

20.( ) Visto Bueno del Secretario del Departamento de Correccién y Rehabilitacion.

Fecha Firma Jefe de Agencia

De no recomendarse:
( ) Comentarios para verificar accion tomada:

Fecha Ledo. Victor M. Rivera Gonzalez

Secretario
DNantamants o arrammiAarm 17 B ebaoe b i10d oot Lo



1. BASE LEGAL

La Ley nimero 116 de 22 de julio de 1974, segln enmendada.

Ii. DEFINICIONES
1. Administrador(a) — Jefe de la Administracion de Cerreccion.

2. Administrador(a) Auxiliar — Funcionario responsable de la supervision de
varias areas de la Administracién de Correccion, a saber: Administrador(a)
Auxiliar en Seguridad, Administrador(a) Auxiliar en Gerencia ¥y
Administracion, Administrador(a) Auxiliar en Programas y Servicios y el(la)
Administrador(a) Auxiliar en Presupuesto y Finanzas.

3. Agencia — Administracion de Correccion.

4. Contratista — Persona natural o juridica a quien se le otorgue un contrato.

5. Contrato — Documento emitido o que se intente emitir en la
Administracion de Correccién para la adquisicion de bienes y servicios.
Incluye entre otros otros, contratacion de servicios profesionales
(médicos, psicologos, ingenieros y otros), bienes adquiridos mediante
subasta o licitacion, arrendamiento, compra o venta de bienes muebles o
inmuebles y servicios en general.

6.0ficina de Interés Primario — Unidad de Trabajo que se afecta
directamente con el contrato a emitirse. Ejemplos: Oficina de Recursos
Humanos, Oficina de Conservaciéon e Ingenieria, Oficina de Programas y
Servicios, etc.

IV. APLICABILIDAD

Esta Orden sera de aplicacion a todo el personal ejecutivo, asesor,
supervisor, administrativo y técnico de la Administracion de Correccion. '



V. RESPONSABILIDADES GENERALES DE LAS OFICINAS QUE
INTERVIENEN EN EL PROCESO DE CONTRATACION

A. OFICINA DE INTERES PRIMARIO
1.Determinar la necesidad y conveniencia del contrato.

2 Recopilar todos los documentos que mediante esta Orden, se le
requieren al contratista.

3.Conservar copia de los documentos que forman parte del
contrato.

4. Cumplir con las disposiciones establecidas en esta Orden.
B. ADMINISTRADORES AUXILIARES

1. Asegurarse de que la Oficina de Interés Primario cumpla con las
responsabilidades que se le confieren en esta Orden.

2. Cumplir con las disposiciones establecidas en esta Orden.
C. DIVISION DE CONTRATOS

1.Cumplir con todas las normas aplicables a los contratos que
formalice la Administracion de Correccion, en especial aquellas
directrices que emiten el Departamento de Hacienda, Oficina de
Gerencia y Presupuesto, Oficina de Etica Gubernamental, Comision
Estatal de FElecciones, Oficina de Asesoramiento Laboral vy
Administracion de Recursos Humanos, Oficina del Contralor de Puerto
Rico y Oficina del Gobernador.

2.Cumplir con los procedimientos aqui establecidos.

3 Devolver toda documentacién que no esté completa para comenzar
ta preparacion del contrato.

4. Conservar copia de los contratos otorgados, asi como de los
expedientes de los mismos y asegurarse de que si los refiere a alguna
area que los requiera, conservara copia hasta que éstos le sean
devueltos.

‘o



D. OFICINA ASUNTOS LEGALES

1. Velar por la legalidad del contrato, no sélo en su contenido sino en
cuanto a su objeto, causa y requisitos legales de la otra parte.

2. Pasar juicio sobre la legalidad del contrato y que el documento
cumple con todas las leyes, reglamentos y normas aplicables.

3. Cumplir con las normas aplicables a los contratos que formalice la
Administracion de Correccion, en especial aquellas directrices que
emite el Departamento de Hacienda, Oficina de Gerencia vy
Presupuesto, Oficina de Etica Gubernamental, Comision Estatal de
Elecciones, Oficina de Asesoramiento Laboral y Administracion de
Recursos Humanos (OCALRH), Oficina del Contralor de Puerto Ricoy
la Oficina del Gobernador. v

4. Cumplir con las disposiciones establecidas en esta Orden.
E. OFICINA DE PRESUPUESTO

1.Intervendra Gnicamente a los propositos de certificar el origen, objeto
y disponibilidad de los fondos, asi como la cifra de cuenta que
corresponda.

2 Certificara que se ha cumplido con las normas establecidas por la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

F. JUNTA DE SUBASTAS

1.Notificar al (la) Administrador(a) Auxiliar en Presupuestoc y
Finanzas las subastas que han sido adjudicadas para que este
emita la certificacion final de los fondos.

2. Cumplir con las normas establecidas en los memorandos y
reglamentos aplicables a la Junta de Subastas.

PROCEDIMIENTOS ANTERIORES AL CONTRATO

1.Cuando surja la necesidad de un contrato, la Oficina de Interés
Primario preparara la solicitud de asignacion de fondos con su
contenido (proposito y funciones, entre otros datos) y la enviara por
conducto del(la) Administrador(a) Auxiliar que corresponda ai (laj
Administrador(a) Auxiliar en Presupuesto y Finanzas para fa
aprobacion preliminar del contrato.



2 El Administrador (a) Auxiliar en Presupuesto y Finanzas en un
periodo de cinco (5) dias laborables a partir del recibo de la solicitud,
debera emitir su autorizacion y la remitira a la Oficina de Interes
Primario. (Anejo [)

3.En un periodo de cuatro (4) dias a partir del recibo de la autorizacion
preliminar de fondos, Ia Oficina de Interés Primario, preparara la
solicitud de autorizaciéon del contrato con su contenido (proposito vy
funciones, entre otros datos) y la enviara junto con la asignacion de
fondos al (la) Administrador(a) por conducto del (la) Administrador(a)
Auxiliar que corresponda, explicando la justificacion del mismo v
solicitando su consentimiento para que se contraten los servicios.

4.De creerlo conveniente al interés publico, el (la) Administrador (a)
dara su aprobacién al contrato y 1o referira al (la) Administrador(a)
Auxiliar que corresponda para que se contintie con los tramites del
mismo.

5.Luego de recibida la autorizacion del contrato, en un periodo no
mayor de cinco (5) dias, el (la) Administrador(a) Auxiliar que
corresponda la referira a la Oficina de Interés Primario para que ésta.
a su vez, en un periodo no mayor de quince (15) dias laborables,
recopile los documentos requeridos al contratista. (Anejo I)

6.En el término de referencia, la Oficina de Interés Primaric por
conducto del (la) Administrador(a) Auxiliar que corresponda, referira fa
solicitud con todos los documentos a la Oficina de Asuntos Legales,
para que la Division de Contratos prepare el contrato. El contrato se
preparara en un término no mayor de diez (10) dias laborables.

7.Luego de preparado el contrato, en un periodo no mayor de tres (3)
dias laborables, ia Oficina de Asuntos Legales certificara que el mismo
cumple con todas las normas y leyes aplicables, asi como con todos
los requisitos de contratacion.

8.Luego de evaluado el contrato por todas las partes concernidas y no
mas tarde del dia siguiente, la Division de Contratos, por conducto del ;
(la) Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales, referira el documento
al (la) Asesor(a) Legal para que este, en un periodo no mayor de dos
(2) dias laborables, lo revise y lo remita al (la) Administrador(a) para
su evaluacién y firma.

9. El (la) Administrador(a) referira el contrato al (la) Secretario(a) cel
Departamento de Correccion 'y Rehabilitacion (DCR), para su
aprobacion, conforme con lo establecido en el Memorando Normativo
Num. DCR-97-015.



10. Una vez otorgado el contrato, es responsabilidad de la Division de
Contratos registrar el documento en la Oficina del Contralor dentro de
los quince (15) dias siguientes a la fecha de su otorgamiento.

11. La Divisién de Contratos referira el original o copia certificada del
contrato a la Divisién de Finanzas para el pago de los servicios,
siguiendo las directrices establecidas a esos efectos por el
Departamento de Hacienda.

Vil. PROCEDIMIENTOS APLICABLES A LOS CONTRATOS QUE SE
ORIGINAN DE UNA SUBASTA

1. Cuando los servicios a adquirirse requieran la realizacion de una
subasta, luego de adjudicada la misma, el (la) Presidente(a) de la
Junta de Subastas, en un término no mayor de tres (3) dias,
laborables, solicitara al (la) Administrador(a) Auxiliar en
Presupuesto y Finanzas que certifique los fondos por la cantidad a
que asciende la adjudicacion. Esta certificacion se emitira en un
periodo no mayor de tres (3) dias laborables.

2.Después de recibida la certificacion del (la) Administrador(a)
Auxiliar en Presupuesto y Finanzas, el (la) Presidente(a) de la
Junta de Subastas, en un periodo no mayor de tres (3) dias
laborables, referira a la Oficina de Asuntos Legales la propuesta
del licitador a quien se le adjudico la subasta con todos los
documentos requeridos. (Anejo 1)

3.El licitador agraciado por una subasta firmara el contrato en un
periodo no mayor de treinta (30) dias, luego de que reciba la
adjudicacion.

4.E| (la) Administrador(a) debera firmar el contrato en un periodo
no mayor de cuarenta y cinco (45) dias después de que el licitador
haya sometido los documentos requeridos. La Oficina de Asuntos
Legales se aseguraran de que se cumpla con este término.

Vill. CANCELACION DE CONTRATOS
1.Cuando surja la necesidad de cancelar un contrato, conforme con
las clausulas establecidas en el mismo y las normas aplicables a la
Agencia, la Oficina de Interés Primario preparara la carta

estableciendo las razones para la cancelacion.

2 La Oficina de Interés Primario remitira un borrador de la carta de
cancelacion a la Oficina de Asuntos Legales para su revision.

0O



3 Esta ultima, luego de revisar el borrador de la carta de cancelacion,
la referira en forma final al (la) Administrador(a) para su evaluacion y
firma.

4 La Oficina de Interés Primario tramitara (a entrega de la carta de
cancelacion al contratista.

IX. RENOVACION DE CONTRATOS

1 Con cuatro (4) meses de anticipacion al vencimiento de los
contratos, la Division de Contratos por conducto del Director(a) de la
Oficina de Asuntos Legales, le enviara a los Administradores
Auxiliares de las diferentes areas de la Agencia, una lista de los
contratos que estan proximos a vencerse.

2 Los Administradores Auxiliares revisaran la lista y determinaran los
contratos que consideran deberan ser renovados Y le someteran un
informe con sus recomendaciones al (la) Administrador(a), el cual las
evaluara y le notificara si esta de acuerdo con las mismas.

3.Luego de obtener el visto bueno del (1a) Administrador(a), los
Administradores Auxiliares iniciaran el proceso de contratacion de los
servicios autorizados, cumpliendo con las normas establecidas en
esta Orden.

X. DISPOSICIONES GENERALES

1. Si por alguna razon el contrato no puede ser concretizado, 1a
Division de Contratos, por conducto del (1a) Director(a) de la Oficina de
Asuntos Legales, lo referira al (la) Administrador(a) Auxiliar gue
corresponda, para el tramite pertinente. (Anejo 1)

2. No se aceptaran servicios o bienes sin la otorgacion previa de un
contrato.  Todo funcionario que acepte servicios o bienes sin 1a
existencia de un contrato, sera responsable personalmente del pago
del mismo y estara sujeto a la imposicion de medidas disciplinarias.

3 Toda oficina que intervenga en el proceso de contratacion, debera
conservar copia de los documentos que originaron su tramite.

4 La renovacion de los contratos debera iniciarse antes de su
vencimiento, segun las normas establecidas en esta Orden.



XL

XIlL.

XIil.

IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Cualquier empleado que no cumpla con las normas aqui establecidas,
podra ser sometido a la imposicion de medidas disciplinarias.

SEPARABILIDAD

Si cualquier parte de esta norma es declarada invalida, nula o ilegal
por un tribunal, dicha declaracion no afectara las demas disposiciones
de la misma.

VIGENCIA

Esta Orden tendra vigencia al momento de su aprobacion y firma.



Fecha:

AC-AL(C)-0712
“01-12)"

DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION
ADMINISTRACION DE CORRECCION

DEVOLUCION SOLICITUD DE CONTRATO O ENMIENDA

Sr(a).

Sr(a).

Contrato:

Director Division de Contratos

Recibimos su solicitud para la preparacion del contrato de referencia, sin embargo al
mismo le falta la siguiente informacién o documentos:

Aprobacion del Administrador Auxiliar

Aprobacion del Administrador Auxiliar Presupuesto y Finanzas
Aprobacion del Secretario

Justificacion

Fecha de comienzo

Fecha de terminacion

Costo

AR AR AR AR AR AL

Cantidad de horas

Certificacion de fondos

Cifra de fondos

Copia de los documentos que autorizan a ejercer la profesion y/o certificacion de grado académico.
Certificacion de Antecedentes Penales (Ley Nam. 8.4 de 29 de julio de 2001)

Certificacion de ASUME

Certificacion del Tasador (Boletin Administrativo NOm. OE-2001-29)

Certificacion del Tasador Revisor (Boletin Administrativo 0OE-2001-29)

Certificacion Negativa de Deuda Contributiva

Certificacion de Radicacion de Planillas

Certificacion de Pago de Contribuciones de la Propiedad (CRIM)

Certificacion de Incorporacion (si aplica)

Resolucién Corporativa (si aplica)

Certificacién del Departamento del Trabajo (si aplica)

Formulario Nam. 11 del Departamento de Estado para Corporaciones Foraneas (si aplica)
Propuesta dei Arrendador (firmado como aceptada por el Director del Programa u Oficina)
Certificacion del canon de arrendamiento mas razonable

Copia de las ofertas que se tomaron en consideracion al evaluar el local

Certificacion que establezca que el arrendador no tiene contrato con la agencia o de tenerlo razones
por las cuales se le otorgd mas de uno

Croquis

Certificacion de mensura

Permiso de uso

Certificacion del Departamento de Bomberos

Certificacion del Departamento de Salud

Certificacion del Departamento de la Familia (si aplica)

Escritura del Inmueble

Certificacion de un ingeniero estructural acreditando que el edificio no adolece de vicios de construccion
y que el mismo cumple con los paramentros establecidos por la “American with Disabilities Act”
Certificacion de la Administracién de Edificios Publicos en términos de que no tienen disponibles las
facilidades solicitadas y tampoco proyectan construirlas en el futuro

Certificacion de la Administracion de Servicios Generales en términos de que no tienen disponibles las
facilidades solicitadas

Informe Adjudicacion de Subasta

otros

La informacion solicitada debera estar en nuestra oficina antes de

Recibido por:

Fecha:

Hora:




AC-AL(C)-0712

“(01-02)"
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION
ADMINISTRACION DE CORRECCION
SOLICITUD DE CONTRATO
() Contrato Nuevo ( ) Renovacion ( ) Enmienda Fondos: ___ Estatales __ Federales

Oficina de Interés Primario

1. Fecha de la solicitud:

[N

Nombre de la Agencia: Administracion de Correccion

3. Nombre del Jefe de la Agencia:

4. Elcontrato esde ( ) Individuo ( ) Sociedad ( ) Corporacion

5. Parte a ser contratada (nombre completo, direccion, situacion Civil, Seguro Social, teléfono,
fax y correo electrénico):

6. Justificacién del Servicio, Renovacién o Enmienda:

7. Nombre de la persona autorizada a contratar por la Agencia:

8. Nombre de la persona autorizada a contratar por la otra parte:

9. Ley que faculta al funcionario a otorgar el contrato: Ley 116 del 22 de julio de 1974, segun
enmendada por la Ley 21 del 10 de julio de 1978.

10. Periodo de vigencia del contrato (justifique si es por mas de un afio fiscal):

Del al

11. Pagos
Total:
Anual:

Cantidad por hora: y mensual:

Numero de horas diarias: ; y mensual:

Si los pagos son globales, por tareas o fases terminadas, explique:

12. Gastos necesarios (si aplica, indique qué gastos seréan cubiertos):

13. Gastos incidentales (si aplica, indique qué gastos seran cubiertos):




Contratista:
Num. de Contrato: 2002-000

14. Documetos necesarios para la firma de contratos:

a.

T@~oa O

l.
m.
n.
0.

Copia de los documentos que autorizan a ejercer la profesién y/o certificacién de
grado académico.

Certificacion de Antecedentes Penales (Ley Num. 8.4 de 29 de julio de 2001)
Certificacion Negativa de Deuda Contributiva o plan de pago del Departamento de
Hacienda, ésta debera obtenerla antes de recibir el primer pago.

Certificacion de Incorporacién

Resolucion Corporativa expresando el nombre de la Persona a contratar.

Formulario Num. 11 del Departamento de Estado para Corporaciones Foraneas
Copia Propuesta del Contrtatista

Copia de Carta de Relevo del Departamento de Hacienda (si aplica) referente a la
carta Circular Nimero 1300-26-95 del 19 de junio de 1995,

Certificacion del Area de Rentas Internas del Departamento de Hacienda de que se
ha rendido planilla de contribucion sobre ingresos para los cinco afios contributivos
previos a la firma del contrato o de que se le ha autorizado un plan de pago.
Certificacion de Pago de Contribuciones Sobre la Propiedad del CRIM.

Certificacion del Departamento de! Trabajo de que no se adeuda dinero por

concepto del seguro por desempleo, incapacidad temporal ni seguro social para
choferes (los que apliquen)

Certificacion de ASUME
Certificacion del Tasador (Boletin Administrativo Nam. OE-2001-29)

Certificacion del Tasador Revisor (Boletin Administrativo OE-2001-29)
Otros:

15. El contrato tiene clausula de extension: Si () No ( )

16. El contrato cumple con todos los requisitos legales y del gobierno para la contratacion:

¥

17. El servicio a contratar es de:

18. De no recomendarse por el Director de Presupuesto, explique:

19. Aprobacién

Fecha

20.( ) Visto Bueno del Secretario del Departamento de Correccién y Rehabilitacion.

Fecha

Firma Jefe de Agencia

De no recomendarse:
( ) Comentarios para verificar accién tomada:

Fecha

Lcdo. Victor M. Rivera Gonzalez
Secretario

Deptamento Correccion y Rehabilitacion

Director Oficina de Interés Primario

Administrador Auxiliar

Director Oficina de Asuntos Legales



