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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, CONTRATACION Y PAGO DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y OONSULTIVOS

I. Introduccibn y Disposiciones Generales

La tramitacidn y contratacidbn de servicios profesionales vy
consultivos para el Fondo del Seguro del Estado, asI como el asesoramiento
sobre esta materia, se hard a tono con las disposiciones establecidas en las
Cartas Circulares emitidas por el Departamento de Hacienda, el Reglamento
NGmero 8, aprobado por el Contralor de Puerto Rico el 17 de enero de 1983 y las
Ordenes Ejecutivas que se emitan.

Bajo la clasificacidén de servicios profesionales y consultivos se incluye
la retribucidn u honorarios que surjan de las obligaciones de un contrato para
la prestacién de servicios profesionales o consultivos, con excepcidn de
aquellos profesionales de la salud, para los cuales se haya emitide un
procedimiento en particular. Estos servicios podrén incluir personas naturales
o juridicas, firmas, asociaciones; sociedades, grupos o instituciones gue estén
capacitadas y autorizadas para prestar sus servicios en Puerto RlCO; talzs
" comn: Servicios de Consultoria, Asesoramiento ¢ Representacibn 1ega1, Auditoria

y aquellos contratoes de servicios de publicidad en donde la compafifa
f52§£$f5 publicitaria es responsable de preparar arte, disefio, produccidn’o cualguier
=317 otra labor técnica y profesional, 1ncluyendo la contratacidn de los medios de
——r———comunicacidn o cualguier otro servicio necesario.

La necesidad para contratar servicios profesionales y consultzvos puede
surgir por cualquiera de las siguientes condiciones:

1. Los servicios profesionales son necesarios seglin requeridos y no
pueden ser rendidos por funcionarios del Fondo del Seguro del
Estado.

2. Contratar los servicios resulta beneficioso para el Fondo del
Seguro del Estado y sus usuarios, ya sea en calidad, tiempo ©
lugar en gue se han de rendir los mismos.

3. Cuando por disposicibn legal, reglamentaria o contractual, los
servicios deben ser rendidos por profe51ona1es externos de la
Agencia.

4. Cuando en el ejercicio de la facultad que le confiere el ArtIculo
6, de la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, el
Administrador del Fondo del Seguro del Estado asi lo estime
necesario.
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II. Procedimiento
A. Solicitud de Contratacisn de Servicios

Director 1. Cuando el Director de un Negociado, Oficina o Regidn estime
de Negociado, necesario hacer uso de asesoramiento, consultorfa,
Oficina representacidn o cualquier otro servicio profesional,
o Regién consultar8 con el Administrador la viabilidad de la

contratacidn de estos servicios.

2. Una vez se haya autorizado la gestidn para la contratacisn de
servicios profesionales, se someterf un memorando a la
Oficina de Contratacidn solicitando los mismos.

3. El memorande incluirs la siguiente informacidn:
a. Servicios a contratarse.

b. Justificacibn clara y precisa de la necesidagd de
contratar los servicios.

c. Periodo o término de vigencia propuesto para el
contrato. Hasta donde sea posible se debers proponer la
fecha de comienzo y terminacifn del contrato, la cual
deberd8 ser preferiblemente dfa laborable Yy por un
término no mayor de un afio.

d. S5lc en circunstancias especiales, las cuales se
especificardn, podrén solicitarse contratos que puedan
cubrir dos perfodos fiscales diferentes, pero el perfodo
total del mismo no exceder8 de doce (12) meses. (Debers
incluirse una cliusula en el contrato que estipule la
necesidad de que existan los fondos disponibles en el
proéximo afio fiscal para poder cumplir con el periodo
incluido en el contrato).

|

e. Nombre y direccifn de la persona(s) o entidad(es)
- recomendada (s) para rendir el servicio.

f. Disposici®n legal o norma que justifigue lg contratacidn
Gel servicio si alguna, ( de tener conocimiento).

B. Tramite de la Solicitud

Oficina de 1. Acusar& recibo de la Solicitud de Contrato a la oficina que
Contratacidn solicitd el servicio. :
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2. Verificar8 que los servicios a contratarse requeridos
no pueden ser rendidos por ninglin funcionario actual de
la Agencia. ‘

3. Verificari ademis, si los servicios no constituyen los
deberes de un puesto existente en la BAgencia y/o se
amerita la creacidn de un puesto. Para ello se
considerard lo siguiente:

a. El conjunto de deberes y responsabilidad del
servicio a rendirse no ameritan el empleo de una
persona natural en forma continua y estable, a
tiempo completo o tiempo parcial.

b. Independientemente del origen de los fondos que
se pueden utilizar para pagarle a la persona, no
adquirir® derechos, prerrogativas o beneficios
propios a los empleados de la Agencia.

c. Los servicios a rendirse constituirén unas tareas
especiales; las cuales estar&n debidamente
identificadas en cuanto a tiempo y lugar en que
se han de brindar.

4. Verificar8 que la reglamentacidn y/o disposiciones
vigentes para la contratacidn de servicios
profesionales aplicables al Fondo del Seguro del Estado
permitan la contratacién de los servicios solicitados.

C. Consideracibn y determinacibn de los servicios a contratarse

Oficina de 1. Verificada la pertinencia del contrato, se procederd a
Contratacién considerar los candidatos, bas&ndose principalmente en
los siguientes factores:

a. Las condicicnes mediante las cuales se han ge
rendir los servicios sean las mejores posibles
para el Fondo del Seguro del Estado.

b. S8i 1los candidatos han sido empleados o
funcionarios gubernamentales,; deberd examinarse y
considerarse la reglamentacidn emitida para su
contratacidn.

c. Si las personas o entidades bajo consideracidn
tienen un contrato con una o mas agencias del
gobierno que pueda confligir con el contrato a
formalizarse.
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2. La Oficina de Contratacién tendri la responsabilidad de
hacer las gestiones correspondientes para conseguir
candidatos disponibles y/o cualificados, ya sea por
razén de no haberse incluido éstos con la solicitud o
cuando aln habiéndose sometido candidatos: la Oficina
de Contratacibn lo estime necesario.
3. La determinaciSn del profesional o firma a contratarse
debe hacerse mediante una accifn coordinada de la
Oficina de Contrataci®n y la Oficina del Administrador.
D. Proyecto de Contrato
Oficina de l. Preparard un borrador del proyectb de contrato en
Contratacidn original y cinco (5) copias.
2. El proyecto de contrato debe incluir claramente la

siguiente informacidn:
a.
b. Nombre del recurso contratado, entidad o perscna

que lo representa. ‘

€. Contendrd en detalles los servicios a prestarse,

las condiciones en que se prestar8n los mismos,
la retribucifn u honorarios y los términos de

pago.

Especificarf limite de tiempo al total de horas
a8 trabajarse, asi como un tope al total de
remuneracibn.

El total de honorarios devengados en un perfodo
de tiempo especifico no deberd ser mayor al
sueldo devengado por un ejecutivo de la agencia
que realice labores de similar complejidad.

e.

No se autorizarS el reembolso de gastos de
dietas, estadfas, transportacibn, servicios
secretariales u otros similares en adicidn al
pago de  honorarios. En aquellos casos
particulares debidamente justificados y por
necesidades del servicio, se podrén considerar
excepciones.

£.

Fecha de comienzo y terminacidn del contrato
{Vigencia).

Tipo de contrato. (

e
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h. Se incluirf una cliusula mediante la cual la persona
o entidad se obligue a no representar intereses
adversos al Fondo del Seguro del Estado, sea parte o
tenga interés.

i. En todos los contratos se estipulard de acuerdo con
la Ley vigente, si se har8 la retencidn en el origen
para el pago de la Contribucidn Scbre Ingresos.

j. Deberd incluir claramente el nfimero de la partida o
cuenta de donde se sufragard el costo del contrato,
de tener conocimiento. .

k. Los pagos &e efectuarin mediante presentacidn de
factura certificando haber rendido los servicics.

1. Deberd incluir estipulaciones para cuando no se
cumple con el contrato y los términos de rescisidn
para las partes.

m. Todo contrato de servicios profesionales se
preparar8 para la firma del Administrador del Fondo
del Seguro del Estado.

Podra, de estimarlo necesario, discutir con la Oficina o
Negociado que solicita el servicio, aquellos aspectos de
dicho borrador, relativeos a la forma en que estos servicios
se prestaran.

Ser§ responsable de certificar y/o tramitar la
disponibilidad de fondos y proveer el nlmero de cuenta de la
cual se harfn los desembolsos de pagos.

Ningln borrador de Proyecto de Contrato de ‘Servicios
Profesionales podrs enviarse a la consideracidn y aprobacidn
de las agencias reguladoras del gobiernc sin que haya sido
aprobado en forma preliminar por el Administrador o el
Subadministrador.

E. Tr&mite con las Agencias Gubernamentales para la aprobacién del
proyecto de contrato a formalizarse.

Se procederd a complementar el formulario provisto por la
Oficina del Gobernador "Solicitud de Informacidn para la
Revisién de Contratos a Otorgarse por Servicios
Profesionales y/o Consultivos a Individuos o© Firmas
Profesionales", que hemos identificado como FSE-95. El
mismo deberd ser firmado por el Administrador.
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2. Este formulario se enviard en original y dos (2)
copias junto con una del Borrador de Proyecto de
Contrato al Asesor del Gobernador, encargado de 1la
coordinacibén con esta Agencia, donde se evaluari 1la
solicitud.

3. Procederd a enviar a las agencias que por ley o
reglamentacidn debersn impartir su aprobacién al
proyecto, previo a su formalizacisn.

F. Formalizacidn de Contrato
Oficina de 1. De haberse recibido alguna recomendacisn de enmienda al
Contratacidn proyecto de contrato, se procederd a la consideracisn. de la
: misma y de ser requerido se someterd nuevamente. '

2. El Contrato de Servicios Profesionales se preparari en
original y siete (7) copias.

3. Redactado el contrato en forma final, se proceders a
. ‘ formalizar el mismo mediante la firma e iniciales de ambas
partes. , .
4. Para formalizar el contrato enviarf al Administrador el
expediente completo del proyectc de contrato. El expediente
debe contener lo siguiente:

a. Memorando de Solicitud de Servicios con justificacidn
de la necesidad.,

b. Documentos de candidatos recomendados.

€. Documento de aprobacisn de las oficinas o agencias
concernidas.

El'contrato redactado en forma final en original y
siete (7) copias; las cuales deben ser firmadas y
estampadas sus iniciales por la segunda parte.

[t
h

5. Formalizado el contrato, se distribuir8 el original y las
copias en la siguiente forma:

a. El original y dos (2) copiés se retendrén en el
expediente del contrato en la Oficina de Contratacidn.

b. Se enviard a la Oficina de Finanzas dos (2) copias
firmadas en original y estampadas las iniciales en
cada pdgina por ambas partes, una de ellas para el
Departamentc de Hacienda y la otra copia la retendrd
para  ser utilizada en la preintervencidn de
facturacién de los servicios y tramite de pago.
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c. Una (1) copia se enviar8 a la persona o entidad
contratada.
d. Una (1) copia se enviari a la Oficina del Contralor

de Puerto Rico junto al formulario FSE-96, Registro
de Contratos.
e. Una copia se enviar8 al Director de Negociado,
Oficina o Regidn donde se rendirin los servicios.

Ser&@ responsable de supervisar que los servicios sean
rendidos seglin los acuerdos estipulados en el contrato.

Certificar8 en las facturas que los servicios fueron
rendidos, seglin los términos del contrato y la misma se
ajusta a estos servicios.

Pagos de los Servicios

Se efectuar@n de acuerdo a los términos de pago establecidos
en el contrato.

Se hardn por servicios rendidos a menos que el contrato
estipule lo contrario y haya sido previamente autorizado por
el Departamento de Hacienda.

Registro de Contratos

Mantendr& un registro de cada contrato que se otorgue, asi
como de cualquier enmienda al mismo, acuerdo, determinacidn,
constancia o accidn gue resuvelva, lo rescinda ¢ deje sin
efecto. Para ello utilizar& el formulario FSE-96, Registro
de Contratos.

Este registro se preparari en original y copia. El original
se mantendr& en la Oficina de Contratacidn. La copia seri
enviada a la Oficina del Contralor de Puerto Rico, dentro de
los quince (15) dias laborables siguientes a la otorgacidn
del contrato o de la enmienda.

Enmiendas,; Rescisifn o Resolucibn .

Las enmiendas a los contratos se tramitar@n, formalizardn y
distribuirdn de igual forma que los contratos originales.

Podrd rescindir, resolver o enmendar los contratos cuando
ello sea necesario, seglin el derecho aplicable o por
necesidades del servicio., Para ello, se estudiardn los
aspectos legales del mismo y se le notificaréan al
Administrador antes de tomarse cualquier accidn.
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3. Copia de toda rescisibn, resolucisn o enmienda de
contrato se enviar8 a la Oficina de Finanzas y al
Departamento de Hacienda. Se notificarS ademis, a la
Oficina o Negociado que hubiese solicitado tal servicio.

ITI. Vigencia

Este Procedimiento tendrd vigencia a partir del 2 de mayc de 1988,

13 de abril de 1988
Fecha
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