
Gobicrno de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

San .Juan, Puerto Rico
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I,

II

ORDEN ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA DEL GOBIERNO

DE PUERTO RICO

Para que las Cartas de Orden de Servicios puedan emitirse por un monto

maximo de $5,000.- d61ares sin necesidad de que medie contrato formal entre

las partes. Esta disposici6n aplicara al Departamento de la Familia y a sus

t I'

I

' Componentes Operacionales ~rt los niveles central~s,*'iEl Secretariado y las
Ii, I - 'i' I '

Administraciones podrcin autorizar a los niveles regionales a que emitan Cartas

de Orden de Servicios por un maximo de $1,000.- d61ares. Las Cartas de Orden

de Servicio deberan ser prenumeradas en orden correlativo como

subasta informal y seran registradasen un Registro que a esos efectos estara

disponible en cada una de la Oficinas de Compras.

POR CUANTO: El Departamento de la Familia y sus Componentes

Operacionales(Administraciones) contratan a entidades

con 0 sin fines pecuniarios para la prestaci6n de

serviciosno profesionalesque tienen relaci6n directa con

sus responsabilidades programciticas y operacionales.

POR CUANTO: La prestaci6n de servicios rutinarios de sostenimiento y.\

de normal funcionamiento,requieren de una atenci6n

inmediatay urgente.

POR CUANTO: Es del interes de la Secretaria que los servicios. del

Departamento a su clientela no se vean afectados
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por dilaciones procesales que deterioran las relaciones

humanas y fisicas de las distintas areas.

POR CUANTO: La cuantia del costa de los servicios en los ultimos

afios ha aumentado dramaticamente y la prestaci6n

de cualquier servicio cualificado 0 especializado resulta

en unos gastos que se salen de las normas y costos

estipulados y no revisados desde hace mas de doce (12)

afios. ~'I
II I".;

POR CUANTO: El Departamento de la Familia es una Agencia regulada

por sus propios reglamentos, y con facultad para establecer

asuntos no previstos en los mismos 0 para enmendarlos.

POR TANTO: Yo, CARMEN L. RODRIGUEZ - RIVERA,

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE LA

FAMIL IA, en virtud de las facultades inherentes

a mi cargo y de la autoridad que me ha sido conferida

por las Leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,

por la prcsente ordcno 10siguiente:

PRIJ\t1ERO: Se establecen las Cartas de Orden de

Servicios como mecanismo para la compra de los

servicios no profesionales necesarios para el normal

funcionamiento y mantenimiento del Departamento

de la Familia, previa la aprobaci6n de una solicitud

justificada para la prestaci6n de servicios.
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SEGUNDO: Se autoriza alas Oficinas de Compras

del Nivel Central del Secretariado y sus Componentes

Operacionales 0 Administraciones a emitir Cartas de

Orden de Servicios hasta un maximo de cinco mil
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($5,000.00) d61ares con la previa autorizaci6n

presupuestaria de cada una de sus oficinas.

TERCERO: El Secretariado y las Administraciones,

".
podrAn autorizar a 10s subdelelgados compradores de

~. If,.,

las Oficinas de Operaciones de Area a emitir Cartas

de Orden de Servicios por la cuantia maxima de mil

($1,000.00) d61ares.

CUARTO: No se podra utilizar el mecanismo de

Cartas de Orden de Servicios en forma repetida con

el mismo contratista 0 suplidor y por el mismo

servicio, hasta luego de transcurrido un afio de

haberse emitido la Carta de Orden de Servicios y

haberse liquidado. En los casos, de ser neeesario en

forma repetida la contrataci6n del mismo servicio con

el mismo suplidor 0 contratista, el Componente

Operacional afectado, estara obligado a efectuar la

transacci6n, mediante la preparaci6n y tramitaci6n del

correspondiente Contrato Formal. Esto sera asi, a

menos que medie alguna de las circunstancias

contempladas en el Capitulo V, Articulo 12.5 del
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Reglamento Ninn. 5450 de Compras del

Departamento de la Familia. En estos casos, debe

mediar una solicitud y justificaci6n escrita de la

exenci6n por parte del peticionario y su aprobaci6n 0

visto bueno por parte del Secretario (a) del

Departamento 0 de su representante autorizado.

QUINTO: Los Comprobantes de Desembolso para

el pago de servicios no profesionales cuyo monto se

,',
autofiza y contempla en estfi~rden Administrativa,

~I I 1.:-.

se enviaran al Departamento de Hacienda

acompafiados de una copia del Modelo DEFAM-246

(Record de Cotizaciones),- la Carta de Orden de

Servicios debidamente numerada, adjudicando el

servicio y la factura del suplidor 0 contratista,

certificada y con el certifico correcto por parte de

la persona del Departamento que recibi6 el servicio.

SEXTO: Todas las Oficinas de Compras,

estableceran y mantendran un Registro de Cartas de

Orden de Servicios donde anotaran todas ]as Cartas

que emitan en orden correlativo de la Subasta Informal

y ]a cuantia por la que se emiti6. En adici6n,

cump]inin con todos los procedimientos que aplican

a toda adquisici6n por raz6n del monto de la misma.

SEPTIMO: Se hace formar parte de esta Orden
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Administrativa, el procecfunientopor el cual se habran

de regir todas las Oficinas de Compras del

Departamento.

POR TANTO: Esta ordenentranlen vigor a la fecha de su firma y emisi6n

y deroga cualquier otra orden, circular 0 norma que conflija

con 10aqui establecido.

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, expido la presente bajo mi firma y el

Sello del Departamento de la Familia, en la Ciudad de San Juan de Puerto

Rico, hoy . 22 de a !:firi 1
-,

de 1998. I lf'l
I 1>:-:

CARMEN L. RODRIGUEZ - RIVERA
SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

--- -
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4.1:::Se requerini cotizaciones escritas a~es (3) licitadores es}6etialmentede los
incluidos en el Registro de Licitadores.

Una vez completado 10 anterior se procede con la PARTE I DEL
PROCEDIMIENTO UNIFORME DE COMPRAS.

B. PETICIONES DE ADQUISICION DE SERVICIOS NO PROFESIONALES
DE $ 3,001. -A $ 5,000.

1. Se requerinin cotizaciones escritas de por 10menos cinco (5) licitadores y de ser
posible mas.

2. Se cumplira con todos los procedimientos de la PARTE I DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS UNIFORMES DE COMPRAS.

En todos estos casos, se sustituira en la PARTE G-l los elementos del 6 alII para que
se sustituya y en vez de Carta Contrato, diga Carta de Orden de Servicios. El resto del
procedimiento permanecera sin cambio ni alteraci6n alguna.

C. PETICIONES DE ADQUISICIONES DE SERVICIOS NO
PROFESIONALES DE MAS DE $ 5,000.000 QUE SE REPITAN AL MISMO
CONTRATISTA Y PARA EL MISMO SERVICIO DENTRO DEL PERIODO
DE UN ANO ENTRE UNA Y OTRA ADJUDICACION

1. Toda petici6n cuyo monto sea mayor de $ 5,000.- d6lares, sera considerada por el
tramite de un contrato fonnal de servicios no profesionales.

2. No se autorizara ninguna extensi6n 0 renovaci6n de autorizaci6n de Carta de Orden
de Servicios cuando sea al mismo contratista 0 suplidor y para el mismo servicio, hasta
tanto haya transcurrido un ano de haberse emitido la Carta de Orden de Servicios
original y habersc liquidado 1amisma. Esto sera aS1,a menos que medie una exenci6n
de las contempladas en el Capitulo V, Articulo 12.5 del Reglamento Nfun. 5450 Yse
cumpla con todo 10establecido en el cuarto por tanto de la Orden Administrativa que
establece las Cartas de Orden de Servicios.

-- -
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II~ REGISTRO DE CARTAS DE OR~EN DE SERVICIOS ~:.,::

Toda oficina de compras dispondnl de un registro de Cartas de Orden de Servicios
donde se registraran las mismas por nu.mero de orden de Subasta Informal y en orden
correlativo. Este registro contendni la informaci6n que se incluye en la tabla adjunta.

IV. AUTORIZACION PARA SUBIR EL MONTO DE CARTAS DE ORDEN
DE SERVICIOS (ANTES CARTAS CONTRA TO) A LOS SUBDELEGADOS
COMPRADORES DE LAS OFICINAS DE OPERACIONES DE AREA DE
$ 500.00 A $ 1,000.00 PARA LA ADQUISICION DE SERVICIOS NO
PROFESIONALES

Los subdelegados compradores de las Oficinas de Operaciones de Area estan
autorizadosa la adquisici6nde serviciosa traves de la emisi6n de Cartas Contrato por
un maxima de $ 500.00 d61ares.

AI quedar derogadas las Cartas Contrato y con la implantaci6n de las Cartas de Orden
de Servicios aprobada por la Orden Administrativa, el monto autorizado a los
subdelegados compradores de los niveles regionales permanece inalterado a menos que
10 aumente la Secretaria Auxiliar de Administraci6n, los Administradores 0 los
representantes autorizados de sus administraciones por una autorizaci6n escrita hast a
un maximo de $ 1,000.00.

El procedimiento que aplicara en ambos casos sera el que se describe en el Apartado
I de esta comunicaci6n y que se detalla en el Manual de Procedimientos Uniformes de
Compras del Departamento de la Familia.

JAL/mcl



Gobierno de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA ~ ~

Secretaria Auxiliar de Administracion
Division de Compras y Suministros

REGISTRO DE CART AS DE ORDEN DE SERVICIOS -

FECHA NUiVIERODE SUBASTA OFICINA SERVICIO COSTO COMPANIA A FECHA NOMBRE DEL
I:"FORMAL PETICIONARIA SOLICITADO DEL QUIEN SE ENTREGA COMPRADOR

SERVICIO . ADJUDICO
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