
ESTADO L1BRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 01-08

ORDEN ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENTA DE .LA COMISION
INDUSTRIAL DE PUERTO RICO PARA ESTABLECER EL REGISTRO
INTERNO DE CONTRATOS DE LA COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO
RICO

PORCUANTO:

PORCUANTO:

PORCUANTO:

EI Articulo 6 de la Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segun

enmendada, conocida como "Ley del Sistema de Compensaciones por

Accidentes del Trabajo", laculta a la Presidenta de la Comision Industrial

de Puerto Rico, como jela administrativa y autoridad nominadora de la

misma, a contratar los servicios, suministros, equipo 0 materiales que

estime pertinente para la operacion de la Comision.

EI descargo responsable de las lunciones adjudicativas cuasi judiciales

de la Comision Industrial, requiere que la Agencia suscriba una cantidad

sustancial de contratos de bienes y servicios y de servicios prolesionales

y consultivos.

EI alto interes publico que envuelve la contratacion con entidades

gubernamentales requiere que los contratos suscritos por estas consten

por escrito, evidenciando las obligaciones recfprocas que contraen las
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PORCUANTO:

PORCUANTO:

POR TANTO:

partes; sean por una cantidad cierta que permita determinar con certeza

el monto de la obligaci6n; se identifiquen las partidas de donde se hara el

desembolso de fondos para una ordenada confecci6n del presupuesto;

tenga fecha de efectividad para la prestaci6n de la labor y terminaci6n del

mismo, para dejar constancia del perfodo vinculante; sea registrado y

remitido a la Oficina del Contralor de Puerto Rico como mecanisme de

cotejo y publicidad, promoviendo una sana y transparente administraci6n

publica.

La Comisi6n Industrial reconoce la necesidad de establecer un control

mas activo mediante la creaci6n de un nuevo sistema interno de registro

de contratos, donde consten con certeza y claridad todos los contratos

otorgados por la Agencia, todo ello en fiel cumplimiento a las

disposiciones legales que rigen la contrataci6n con el gobierno del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico.

AI establecer un Registro Interno de Contratos dejamos constancia

interna, de forma expresa, que en el acto jurfdico que conlleva la firma

del centrato se cumplieron todos los requisitos estatutarios formales de

caracter constitutivo.

Yo, Laura I. Santa Sanchez, Presidenta de la Comisi6n Industrial de

Puerto Rico, en virtud de las facultades inherentes a mi cargo y de la

autoridad que me cenfiere la Ley Num. 45 dispongo 10siguiente:
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PRIMERO: Se establece el Registro Interno de Contratos de la Comisi6n Industrial

de Puerto Rico. Se adopta el proceso de registro, formato, numeraci6n,

custodia y divulgaci6n de los contratos suscritos por la Comisi6n

Industrial como sigue:

I. Definiciones

Para fines de esta Orden Administrativa, las palabras 0 frases que a

continuaci6n se enumeran tendn!mel significado que aqu[ se indica:

a. Comisi6n Industrial - Comisi6n Industrial de Puerto Rico.

b. Contrato - pacto, convenio 0 negocio juridico en el que las

partes se obligan a dar alguna cosa, 0 en hacer 0 dejar de hacer

determinado acto, y que es otorgado por el consenlimiento de los

contratantes, en relaci6n a un objeto cierto, materia del contrato, y en

virtud de la causa que se establezca.

c. Coordinador de Contratos - persona designada por la

Presidenta de la Comisi6n Industrial para fungir como enlace entre la

Agencia y la Oficina del Contralor en todo asunto relacionado con la

radicaci6n y envio de los contratos otorgados por la Comisi6n y la

preparaci6n de los formularios electr6nicos de Registro de Contratos y de

Certificaci6n de Otorgamiento.

d. . Ley 45 - Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segun

enmendada, conocida como Ley del Sistema de Compensaciones por

Accidentes del Trabajo
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e. Oficina del Contralor - Oficina del Contralor de Puerto

Rico.

f. P.R.I.F.A.S - c6digo asignado por el Departamento de

Hacienda a las agencias y dependencias gubernamentales que

mantienen su sistema de contabilidad a traves de ese Departamento.

g. Registro Interno - Registro Interno de Contratos de la

Comisi6n Industrial de Puerto Rico

h. Reglamento 33 - Reglamento Num. 33 de 5 de abril de

2004 de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

II. Proceso de Registro

La Presidenta, como jefa administrativa de la Comisi6n Industrial, otorgara

todos los contratos de la Comisi6n Industrial de Puerto Rico, salvo que

expresamente delegue dicha facultad en otre funcionario mediante

documento escrito.

Una vez firmado el contrato por la Presidenta 0 su representante

autorizado, el original del mismo sera remitido a la Oficina de

Asesoramiento Legal a la atenci6n del Coordinador de Contratos. Sera

responsabilidad del Coordinador de Contratos registrar cada contrato

otorgado por la Comisi6n Industrial, previo a su remisi6n a la Oficina del

Contralor.
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III. Libro de Registro

La Comision Industrial proveera a la Oficina de Asesoramiento Legal de

un Iibro que contenga ias paginas numeradas donde se registrara cada

contrato suscrito por la Comision Industrial con el proposito de acreditar el

otorgamiento de los contratos internos de la Agencia. Se registraran

todos los contratos suscritos a partir del ana fiscal 2007-2008.

Los contratos suscritos por la Comision Industrial antes del ana fiscal

2007-2008, se incluiran en un Informe de Registro de Contratos y se

compilaran conforme al numero asignado por la Comision, incluyendo la

fecha en que se otorgaron los mismos.

La primera pagina del Libro de Registro iniciara del modo siguiente:

"Registro de Contratos de la Comision Industrial de Puerto Rico

correspondientes al Ano Fiscal (tal)". Del mismo modo, el 30 de junio se

cerrara el registro de cada ana fiscal: "Concluye el Registro de Contratos

de la Comision Industrial de Puerto Rico correspondientes al Ano Fiscal

(tal)".

Estas notas, tanto las iniciales como las de cierre del Registro deberan

ser firmadas y fechadas por el Director de la Oficina de Asesoramiento

Legal.

A. Informacion General del Contrato

EI Libro de Registro contendra la siguiente informacion en letra de molde

legible, clara y en formato de bloque:

1. Numero: todo contrato suscrito por la Comision Industrial

tendra asignado un numero de control interno de contrato en orden
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cronol6gico. Se numeraran comenzando con los primeros digitos

correspondientes al ano fiscal en que se otorgan seguido de un numero

progresivo. Ademas, a cada contrato se Ie asignara un numero

consecutivo de P.R.I.F.A.S.

2. Fecha y lugar de otorgamiento: la fecha y el lugar donde

se otorga el contrato; se haran constar en el formato dd-mm-aa (dia-mes-

ano).

3. Tipo de Contrato: descripci6n y numeraci6n del objeto del

contrato a tenor con las disposiciones del Reglamento 33.

4. Servicios Profesionales: servicios profesionales:

medicos, legales, de consultorfa 0 cualquier otro de naturaleza similar.

5. Servicios No Profesionales: servicios no profesionales

tales como Iimpieza, seguridad, arrendamiento 0 cualquier otro de

naturaleza similar.

6. Contratos Interagenciales: segun el acuerdo con la

Agencia concerniente.

7. Partes: nombre de las partes contratantes tal y como

aparece en el contrato, direcci6n ffsica y postal del contratista, numero de

telefono, numero de cuenta de patrono 0 numero de identificaci6n del

contratista.

9. Monto: cuantfa total de la obligacion a desembolsar

durante la vigencia del contrato.

10. Partida: cuenta de donde se efectuara el desembolso de

los fondos publicos.
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11. Vigencia: fecha de comienzo y terminaci6n del contrato.

12. Exento: se expresara la categorfa correspondiente

conforme a las disposiciones del Reglamento 33.

13. Aprobacion previa 0 Dispensa: se expresara sl el

otorgamiento del contrato requiri6 la obtenci6n de aprobaci6n previa 0

dispensa asf como el funcionario 0 entidad gubernamental que la otorga.

14. Remision: Fecha en que se notifica el contrato ala Oficina

del Contralor.

B. Todas las anotaciones relacionadas con los Reparos notificados

por la Oficina del Contralor se haran constar al margen Izquierdo de las

entradas originales del contrato al Registro, al pie de las mismas 0 en el

reverso. Las anotaciones podran ser hechas por sello preimpreso 0

manuscritas en forma legible y siempre estaran firmadas por el Director

de la Oficina de Asesoramiento Legal.

Las anotaciones estaran relacionadas entre otros, con los asuntos que se

especifican a continuaci6n:

1. Notificacion de Reparos: fecha en que la Oficina del

Contralor notifica el reparo.

2. Correcciones de Reparos: fecha en que se remite a la

Oficina del Contralor la correcci6n de los reparos infarmados.

Todos los reparos tendran que ser subsanados dentro del termino

de treinta (30) dfas calendario, contados a partir de la fecha del

matasellos de correo de la carta de notificaci6n de los reparos por

la Oficina del Contralor.
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3. Aceptaci6n: fecha luego de la correcci6n de los reparos

en que la Oficina del Contralor registra el contrato por haberlo

aceptado como correcto.

C. Renovaci6n, enmienda 0 cancelaci6n

1. Toda renovaci6n, enmienda 0 cancelaci6n de contrato se

hara constar mediante una nueva entrada en el Registro Interno

con expresi6n del numero de contrato, las partes otorgantes y la

fecha.

a. Renovaci6n: si la renovaci6n del contrato es bajo

las mismas clausulas y condiciones, siendo el unico

variante la vigencia del mismo, as! se expresara en el

registro del contrato original.

b. Enmienda: si la enmienda es para variar la cuantfa

asi se expresara seiialando la cantidad nueva; si es alguna

clausula se identificara, por su numero, cada clausula

enmendada. Se expresara la letra que identifica la

enmienda.

c. Cancelaci6n: se especificara la fecha en que es

efectiva la cancelaci6n del contrato.

2. Ademas, toda renovaci6n, enmienda 0 cancelaci6n de un

contrato se hara constar al margen Izquierdo de las entradas

originales del contrato al Registro, al pie de las mismas 0 en el

reverso. Las anotaciones podran ser hechas por sello preimpreso
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o manuscritas en forma legible y siempre estartm firm adas por el

Director de la Oficina de Asesoramiento Legal.

IV. Acreditaci6n

Registrado el contrato en el Iibro, el Coordinador de Contratos 0 la

persona que realiz6 la entrada acreditara la misma con su nombre en letra

de molde, firma. fecha y hora.

Efectuada la entrada en el libro, el Coordinador de Contratos procedera a

remitir a la Oficina del Contralor, dentro de los quince (15) dfas caiendario

de haberse suscrito el contrato, copia fie I y exacta del mismo

conjuntamente con el formulario de Certificaci6n de la Otorgaci6n de

Contrato y la hoja de Registro de Contratos. conforme establecido en el

Reglamento 33.

Sera deber del Coordinador de Contratos que al cierre de cada ano fiscal,

antes del 30 de julio someter para la firma de la Presidenta de la Comisi6n

Industrial la Certificaci6n que acredita la radicaci6n de todos los contratos

suscritos por la Agencia ante la Oficina del Contralor.

Una vez juramentada la Certificaci6n por la Presidenta, sera deber del

Coordinador de Contratos remitirla a la Oficina del Contralor antes del 31

de agosto de cada ano.

V. Custodia

La Oficina de Asesoramiento Legal tendra la custodia de los originales de

todos los contratos suscritos por la Comisi6n Industrial. Los mismos se
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archivaran en orden cronol6gico correspondiente al numero asignado al

contrato por la Comisi6n Industrial. Todo documento relacionado con el

contrato se archivara conjuntamente con el original del contrato incluyendo

las enmiendas, renovaci6n 0 cancelaci6n del mismo. EI Libro de Registro

se conservara por seis (6) anos contados a partir de la fecha de

vencimiento del ultimo contrato que se registre en el Libro. Luego de

dispondra del mismo conforme a la disposici6n de documentos de la

Administraci6n de ServiciosGenerales.

VI. Divulgaci6n

Una vez recibida la notificaci6n del registro del contrato de la Oficina del

Contralor de Puerto Rico, el Coordinador de Contratos remitira copia del

contrato al Director de la unidad de trabajo que gener6 el mismo, que esta

relacionado con el area de su competencia 0 que recibe el servicio 0

suministro. La entrega de la copia del contrato sera mediante recibo en el

cual se hara constar el nombre del funcionario y numero del contrato, se

dejara un espacio en la misma para que el funcionario firme, expresando

la fecha de entrega en el formato dd-mm-aa. La hoja de recibo sera

archivada con el original del contrato. Sera deber de cada Director de

unidad de trabajo mantener una copia de los contratos concemientes a la

misma. Sera responsabilidad del Director de la unidad de trabajo que

gener6 el contrato que esta relacionado con el area de su competencia 0

que recibe el servicio 0 suministro, la administraci6n del mismo. La

Oficina de Asesoramiento Legal podra emitir copia de los contratos a toda
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SEGUNDO:

TERCERO:

persona,funcionario 0 empleado que la solicile y juslifique por escrilo.

Copia de la solicilud y del recibo se archivarim en el expedienle original

del conlralo. La Oficina de Asesoramienlo Legal esla obligada a no

divulgar el numero de seguro social 0 numero de idenlificaci6n palronal al

proveer copias de los conlralos a lerceras personas.

Se deroga lodo reglamenlo, orden, carta circular 0 comunicaci6n que en

lodo 0 en parte esle en conlravenci6n con 10aquiordenado.

Esla Orden Adminislraliva enlrara en vigor inmedialamenle despues de

su aprobaci6n.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 31 de enero de 2008.

{).~~
~ I. sanla Sanch~
Presidenla
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