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ASUNTO: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CONTRATOS EN EL SISTEMA
DE RETIRO PARA MAESTROS

PROPOSITO: ESTABLECER EL PROCESO PARA APROBAR, ENMENDAR,
RENOVAR Y RESOLVER CONTRATOS.

Oam:ba_s_:_m:mgm c3 2012-003

Aprobado por:
\§ //Zor

Edwin Mer&do Brignoni / “Fecha 7
Director Ejecutivo Interino

BASE LEGAL

La Ley del Sistema de Retiro para Maestros del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
Ley Num. 91 de 28 de marzo de 2004, segin enmendada en su Articulo 13, establece
que su Director Ejecutivo tendra la responsabilidad de dirigir y supervisar todas las

actividades técnicas y administrativas del Sistema y sera responsable de su debido
funcionamiento.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Sistema de Retiro para Maestros (SRM) requiere la contrataciéon de servicios
necesarios para cumplir con su fin y funcionamiento efectivo. Estos contratos tienen
que cumplir con la legislacion y reglamentacion gubemamental en procesos de
contratacion existente. Esta reglamentacion cambia constantemente para atemperarse
a las realidades, legales, juridicas, procesales e histéricas. El proceso de contratacion
de estos servicios es uno que depende de la accién acertada de las distintas oficinas
del SRM. Este es un proceso necesario para asegurar que los servicios que se ofrecen
a los participantes del SRM son apropiados para cumplir fielmente con el fin de la
Agencia.
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DETERMINACION

[. Definiciones: Las siguientes definiciones seran utilizadas en su significado com(n a

menos que se especifique distinto en el documento, seran neutrales tanto en género
como en nuimero.

1.

10

Contratista — Persona natural o juridica con el que el SRM entra en
negociaciones para realizar un contrato.

Contratos — Todo pacto, documento, acuerdo o con cualquier ofra denominacién
que se tramita en el SRM, que no esté reglamentado de otra manera en el SRM
en el cual se dan prestaciones y contraprestaciones. Para efectos de la
presente orden, un contrato serd contrato un nuevo, enmienda, renovacién o
resolucion del mismo.

Directivo — Director(a), supervisor(a) o encargado(a) de una de las Oficinas,
Areas o componentes de! SRM.

Director Ejecutivo — Director Ejecutivo del SRM. Quien determina si se contrata
un servicio. Para efectos de determinar si se puede realizar un contrato puede
ser el representante autorizado por el Director Ejecutivo o quien sea designado
en su ausencia.

Enmienda de un Contrato — Cambios a una contratacion realizada por el SRM
dentro del término de vigencia de la misma por escrito y firmado por ambas
partes.

OCPR - Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Oficina de Asuntos Legales — Oficina que autoriza y prepara el contrato en unién
al area que lo solicita para que cumpla con los requisitos legales.

Oficina de Presupuesto y Finanzas — Oficina del SRM que certifica los fondos
para la contratacion.

Oficina de Recursos Humanos — Oficina que determina si un contrato constituye
0 No un puesto.

.Oficina del Director Ejecutivo — Oficina del Director Ejecutivo, autoriza de

entenderlo meritorio el comienzo de la contratacion una vez sea solicitado por el
area.
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11.Resolucién de un contrato — Terminacién de un contrato.

il. Proceso de Autorizacién de un Contrato: Para realizar una contratacién,

renovacion,

enmienda o resolucién de un contrato todo directivo que entienda

necesario un servicio, debera completar un Formulario de Contratacion. Se hace formar

parte de esta Orden Administrativa (Ver Anejo) el formulario que sera cumplimentado

en su totalidad y certificado previo a la otorgacion de un contrato. Dicho formulario

contendra:

A. informacién del Contratista:

1. Nombre del Contratista
2, Nombre del Principal
3. Persona Contacto
4. Numero de [dentificacion (seguro social patronal o individual)
5. Direccion Fisica
6. Direccion Postal
7. Teléfono/Fax
8. Correo Electrénico
B. Indicar el tipo de Servicio: Se debe escoger el servicio a contratarse entre los
siguientes:
1. Servicios de Adiestramiento u Orientacion
2. Servicios de Consultoria Administrativa
3. Servicios de Contabilidad o Auditorias
4. Servicios de Publicidad, Representacion o Artisticos
9. Servicios Legales
6. Servicios Misceldaneos No Personales
7. Servicios Personales No Profesionales
8. Servicios Relacionados con el Procesamiento Electronico de Datos
9. Servicios Técnicos

10.0tros Servicios: Favor de indicar el tipo de servicio

11.Servicio de Arrendamiento
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C. Vigencia del Contrato: Debe incluir las fechas de vigencia y terminacién para
las cuales se interesa el mismo. No se aceptan vigencias retroactivas en las
contrataciones.

D. Forma de Pago y Cuantia del Contrato: Se debers indicar si el servicio se
compensara por hora, tarifa, mensualidad o cualquier otro método de pago.
Ademas se indicara la cuantia maxima para el pago de la contratacién y
desglose de pago por los servicios de ser aplicable (Ejemplos de esto: Pagos
mensuales, trimestrales o pagos por adelantado).

E. Justificacion del Servicio: explicacion de la necesidad y servicios con el
nombre completo del posible contratista ya sea una persona natural o juridica.
En casos de que sean personas juridicas se indicara quien es la persona
contacto para los tramites contractuales. Esta justificacion debe ser lo mas
completa posible para facilitar los tramites posteriores de los componentes que
tramitaran estos contratos. Solamente el directivo podra solicitar el contrato
autorizado por el Director Ejecutivo con los documentos solicitados. Debe incluir
un resume del contratista y en caso de ser una persona juridica debera incluir un
breve trasfondo de la misma o perfil de Ia compania.

F. Certificacion Sobre Recursos internos: La contratacién de servicios
profesionales o consultives se perfeccionara excepcionalmente y se utilizara
tnicamente cuando la entidad gubernamental no cuente 0 ho pueda utilizar los
recursos internos a ser contratados, o cuando el "expertise" destreza o
experiencia del contratista sea necesario para la consecucion de los fines para lo
cual es contratado. El Director de Recursos Humanos evaluara si el SRM cuenta
con los recursos internos para proveer el servicio y de existir recursos internos,
si estos tienen la destreza o experiencia necesaria. En aquellos casos en donde
existan empleados con las destrezas necesarias, se evaluara si el servicio a ser
contratado puede ser provisto dentro de los parametros de tiempo y necesidades
del SRM.

G. Certificacion de Presupuesto: El Area Fiscal certificara si existen los fondos

para la contratacion solicitada. En caso de no existir los fondos o no poder
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H.

identificarse los mismos de otra partida (previo la autorizacion correspondiente
del Director Ejecutivo), no se continuara el proceso de contratacion.
Autorizacion del Director Ejecutivo o su representante autorizado:; En [a
Oficina Ejecutiva se evaluara la peticién vy el cumplimiento con los requisitos
establecidos en esta Orden. De entender que el servicio es necesario para el
SRM autorizard la misma. El directivo sometera el Formulario de Contratacién
debidamente cumplimentada y con todos los documentos, con por lo menos 30
dias calendarios antes de la fecha de efectividad del contrato, salvo en casos de
emergencia y que medie justa causa.

lil. Funciones de la Oficina de Asuntos Legales: La Oficina de Asuntos Legales

evaluara el Formulario de Contratacién y de encontrarlo completo realizara lo siguiente:

A.

Preparara el borrador de contrato y se reunira con la oficina que solicita el mismo

para que éste indique si estd de acuerdo con los servicios y términos
establecidos.

Solicitara los documentos necesarios para la contratacion.

. Solicitara las aprobaciones y las certificaciones apropiadas para el tipo de

contratacion.

En aquellos confratos que la cuantia excede $60,000.00 6 cualquier otra
cantidad establecida por la Junta de Sindicos, se solicitara al Secretario de
Actas la Junta de Sindicos Ia certificacion de autorizacién a realizar el contrato.
Gestionara las firmas del contrato una vez tenga todos los documentos y todas
las autorizaciones requeridas para el mismo.

Notificara a la Oficina del Contralor de Puerto Rico dentro de los términos
establecidos.

. Remitira copia del contrato mismo al directivo que solicitd el contrato, al Area

Fiscal y al contratista.

. Cuando la Oficina del Director ejecutivo sea la promovente de un contrato, la

Oficina de Asuntos Legales cumplimentara el Formulario de Contratacion.
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DEROGACION

Se deroga cualquier otra Orden Administrativa, comunicacién o instruccion que regule
el procedimiento de contratacion en el SRM.

VIGENCIA

Esta Orden Administrativa tendra vigencia inmediata.
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FORMULARIO DE CONTRATACION
ORDEN ADMINISTRATIVA 2012-003

A: Director Ejecutivo o Representante Autorizado

De:
Area u Oficina: (Firma)
Fecha:

Nombre o__m__ Oo:wﬁmm*m”

Nombre del Principal:

Persona Contacto:

NUmero de Identificacion (seguro social patronal o individual):

Direccién Fisica:

Direccién Postal:

Teléfono/Fax:

Correo Electrénico:

PO Box 191879 San Juan, PR 00918-187¢ Telefonos {787) 777-1414 6 1-877-JRETIRO (573-8478)
http:/fwww.stm.goblemo pr - E-mail: consulta@srm.gobierno.pr
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— m_.ma.soaw o_m >&mm¢u§mao u Orientacién
Servicios Miscelaneos No Personales
Servicio de Arrendamiento
Servicios de Consuitoria Administrativa
Servicios Personales No Profesionales
Servicios de Contabilidad o Auditorias
Servicios Relacionados con el Procesamiento Electrénico de Datos
Servicios Legales
Servicios Técnicos

Otros Setvicios: Favor de indicar el tipo de servicio:

Desde: Hasta:
Su Firma 30/jun/ ario fiscal
Fecha Especifica (indicar): Fecha Especifica:
__ (dia) (dia)
(mes) (mes)
(ano) (afio)

'FORMA DE PAGO

L EL CONTRATO
mmggom por hora. Detallar el oomﬁo vo_, hora:

Cantidad o Precio Fijo

__ Otro. Explicar:

Cuantia total del Contrato:
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. JUSTIFICACION DEL CONTRATO

Debe Incluir con este Formulario:
1. Propuesta de Servicios y
2. Resumé o Perfil de la Compafiia (cuando se contrata a una persona juridica).

.~ . CERTIFICACION SOBRE RECURSOS INTERNGS

El 8RM no cuenta con los recursos internos para proveer el servicio y de existir los
mismaos, éstos no tienen la destreza o experiencia necesaria.

El SRM cuenta con los recursos internos para proveer el servicio y tienen la destreza o
experiencia necesaria.

El servicio a ser contratado puede ser provisto dentro de los pardmetros de
tiempo y necesidades del SRM.

El servicio a ser contratado NO puede ser provisto dentro de los parametros
de tiempo y necesidades del SRM.

Director de Recursos Humanos

" CERTIFICACION DE PRESUPUESTO

m.x.ﬂm.: fondos para la oo.:s.mﬁ.womo: solicitada,

NUmero de cuenta es:

No existen fondos para la contratacién solicitada.

Director (a) Area Fiscal
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~AUTORIZACION DEL DIRECTOR EJECUTIV(

Se autoriza la contratacién del servicio.

No se autoriza |a contratacion del servicio.

Fecha Firma




