% % % ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Compania de Fomente Industrial

15 de septiembre de 2003

OFICINA DEL DIRECTOR EJECUTIVO
ORDEN ADMINISTRATIVA OAA-ADM-07-2003

TITULO: PROCESO PARALA CONTRATACION DE SERVICIOS DE
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE PLANTA FISICA

La Junta de Directores en su reunién de 11 de diciembre de 2002, aprobd la
reorganizacion mediante la cual la seccion de Planta Fisica fue transferida al Area de
Servicios de Administracion. Las Normas y Procedimientos para la Contratacion de
Servicios de Conservacion y Mantenimiento de Planta Fisica de la Division de
Conservacion seran utilizadas en el Area de Servicios de Administracién segin lo
establecido en esta Orden Administrativo.

La presente Orden Administrativa surge a solicitud del Sr. Edgardo Lugo, Gerente de la
Division de Planta Fisica y el Sr. Lorenzo Fernandez, Subdirector Ejecutivo de Servicios
de Administracion, con el proposito de facilitar la contratacion de los servicios de
conservacion de la Planta Fisica de la Compainia de Fomento industrial de Puerto Rico.

Recieniemente fue creada la Division de Planta Fisica a la que se asigna la contratacion
de los servicios de conservacion y mantenimiento del Edificio de Fomento. La Divisidn
tiene a su cargo el mantenimiento de areas verdes, de equipos mecanicos y eléctricos,
e instalaciones fisica del edificio donde estan ubicadas las oficinas centrales de la
Compafifa. Se establecen en esta Orden los pasos a seguir para la adquisicion de
estos servicios. De acuerdo a lo anterior, se solicita la aprobacion de esta Orden
Administrativa. -

NORMAS

A. La adjudicacién de un contrato de servicios de conservacion y mantenimiento de
planta fisica del Edificio de Fomento, que su costo no exceda de $100,000, se
lievard a cabo mediante el proceso de negociacion directa o subasta informal.
Aquellos servicios cuyo costo exceda los $100,000 se adjudicaran mediante el
proceso de subasta formal, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Subastas de la Compariia (MA-COM-400, codificacion anterior MNA-BMI-430) y este
Procedimiento.

B. Cuando se considere mas ventajoso para la Compafiia, en {erminos de economia,
rapidez, o cuando la naturaleza del trabajo demande cierto grado de especialidad, o
cuando exista un solo contratista, o si la situacién es de Emergencia, el proceso de
contratacién se efectuara mediante negociacion directa. Para esios casos se
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seguira lo dispuesto en el Articulo VI ¢, d, e y f def Reglamento de Subasta, vigente
en la Companiia, donde se autoriza la contratacion sin que medie subasta cuando:

“Una emergencia requiera la entrega inmediata de materiales, efectos o equipo, o la
ejecucion de servicios, para lo cual se seguirdn las disposiciones contenidas en el
Procedimiento para la Compra de Materiales, Suministros y Equipo (MPA-BMI-401)
para esios casos”,

“Se necesitan piezas de repuesto, accesorios, equipo o servicios suplementarios
que sean de extrema urgencia para efectos o servicios previamente suministrados o
contratados, o reemplazos de adiciones a equipo corriente propiedad de Ila
Compania.

“Se requieran servicios o trabajos profesionales efectuados por expertos y el
Director Ejecutivo determine que tales servicios se contraten sin mediar subasta, en
el mejor interés de una buena administracion”.

“El Contratista sea el Unico proveedor responsable de los bienes o servicios que se
necesiten”.

Esto se hara de acuerdo con los tramites de aprobacion correspondientes,
establecidos en el Reglamento Interno, el Procedimiento y Reglamento de Compras
y el Procedimiento de Contratacion de Servicios Técnicos, No Técnicos y
Profesionales, asi.como cualquier otro que la Compafia considere necesario
establecer para estos propositos”.

. Antes de formalizar cualquier contrato, la Division de Planta Fisica verificara con la
Oficina de Presupuesto la disponibilidad de fondos para la coniratacion, ademas del
cumplimiento con la Ley Nimero 85 del 18 de junio de 2002, conocida como la Ley
de Registro Unico de Licitadores.

. Las Ordenes de Trabajo (GEN-026), al igual que los contratos otorgados mediante
el proceso de negociacion directa o subasta informal para servicios de conservacion
y mantenimiento de Planta Fisica del Edificio de Fomento, podran ser aprobados por
el Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo de Servicios de Administracion y Gerente
de la Division de Planta Fisica, segtn los limites establecidos en este Procedimiento
y el Reglamento Interno vigente de la Companiia. (Véase Anejo A).

. En la firma del contrato, la Compafiia estara representada por el Director Ejecutivo o
funcionario en quien éste delegue, de acuerdo con las disposiciones del Reglamento
Interno vigente de la Compafiia (By Laws), el Reglamento de Subastas (MA-COM-
400) y el Procedimiento de Contratacion de Servicios Técnicos, No Técnicos,
Profesionales y Consuitivos (MA-ADM-125) y esta Orden Administrativa. (Véase
Anejo A).

. El Subdirector Ejecutivo de Servicios de Administracion podra representar a la
Compafia en la firma del contrato una vez adjudicada una subasta formal aprobada
por {a Junta de Directores y el Director Ejecutivo.

. El costo original de la obra pactado en el contrato, podra ser aumentado mediante
Ordenes de Cambio (BRI-023), las cuales seran aprobadas, segun io dispuesto en



el Anejo A de esta Orden Administrativa. E sto s6lo sera permitido sim edia una
razon justificada como lo son las situaciones de emergencias o imprevistas.

Se considerara una violacion a este Procedimiento preparar mas de un contrato
para el mismo trabajo para obviar los limites de aprobacion establecidos.

Todo contrato de servicios de conservacion y mantenimiento de la Planta Fisica del
Edificio de Fomento, otorgado por la Compafiia, cumplira con las normas
establecidas en la Ley Nimero 85 Registro Unico de Licitadores del 18 de junio de
2002, el P rocedimiento para |a Contratacion d e Servicios T écnicos, No T écnicos,
Profesionales y Consuitivos, MA-ADM-125 y disposiciones de la Oficina del
Contralor establecidas en la carta circutar OC-03-03.

DISPOSICIONES GENERALES

A.

En los casos de contratacion de servicios de conservacion y mantenimiento de
Planta Fisica a ser desarrolladas con fondos federales o no existan suficientes
licitadores cualificados, el Gerente de la Division de Planta Fisica, publicara su
intencién en un periddico de mayor circulacion e Internet, segln dispone el
Reglamento de Subastas de la Compafiia en su Articuio IX Seccion 2, aprobado el
25 de febrero de 2000 y observando las disposiciones y normas establecidas en la
Ley Ném. 84 del 18 de junio de 2002 conocida como El Codige de Etica para
Contratista. o

. El Gerente de la Division de Planta Fisica, antes de confratar los servicios para ia

conservacion y mantenimiento de Planta Fisica del Edificio de Fomento, verificara
que los licitadores cumplan con la Ley Numero 85 del 18 de junio de 2002 “Registro
Unico de Licitadores”, mediante la Certificacién de Elegibilidad que expide la
Administracion de Servicios Generales.

Las solicitudes seran radicadas en la Division de Planta Fisica, y se someteran al
Subdirector Ejecutivo de Servicios de, Administracién para su evaluacion y
autorizacion. ‘

Las invitaciones a subasta formal, negociacién directa o subasta informal podran
efectuarse mediante entrega personal, fax, Internet, correo o publicacion en la
prensa (Ver disposicidn en Reglamento de Subasta de la Compariia aprobado el 25
de febrero de 2000). Cuando se utilice la prensa, la invitacion sera preparada por la
Oficina de Asuntos PUblicos y Comunicaciones y se conservara copia de la pagina
de periddico en la cual se publico. Se podra lamar a licitadores que pertenezcan al
Registro Unico de Licitadores y que cumplan con los demas requisitos aqui
establecidos para que recojan los documentos de la subasta informal personaimente
en la Compaiiia.

. Las cotizaciones recibidas para subastas formales e informales permaneceran en

sobres cerrados, los cuales seran abiertos y leidos en el lugar, fecha y hora
indicados en la Solicitud de Cotizaciones para Obras (BRI-007). En caso de existir
paridad entre cotizaciones, se utilizara el método establecido para resolver estos
casos en el Reglamento de Subastas de la Compafifa, del 25 de febrero de 2000
(MA-COM-400).



F. Todos los contratos vy las érdenes de trabajo deberdn tener la recomendacion del
Gerente de |a Divisién de Planta Fisica antes de ser aprobados. (Vease Angjo A de
esta Orden Administrativa). )

G. Antes de comenzar la obra, el licitador debera cumpiir con los requisitos de contrato,
fianzas, seguros, entre otros, segin dispuesto en los documentos de flicitacion, asi
como con la Ley Ntmero 85 del 18 de junio de 2002 “Registro Unico de Licitadores”,
mediante la entrega de copias y presentacion del Certificado de Elegibilidad al
Gerente de la Division de Planta Fisica, o al Secretario de la Junta de Subastas.

H. La recomendacion para el desembolso sera de acuerdo a lo establecido en el Anejo
A de esta Orden Administrativa. En caso de pago parcial, se retendra el 10% del
pago total, el cual serd entregado al contratista una vez terminada vy certificada la
obra.

. El Gerente de la Division de Planta Fisica mantendra un expediente por confrato
generado por ésta, que contendra copia del contrato, el estimado de costo, orden de
trabajo, solicitudes de cotizaciones, cotizaciones recibidas, copia de conirato
firmado, Certificado de Elegibilidad, Solicitud de Proceso de Subastas y cualquier
otro documento relacionado.

J. El Gerente de la Divisién de Planta Fisica, mantendra un registro en el cual anotara
y enumerara los contratos en el orden en que sean otorgados. E |registro debe
contener la siguiente informacion:

Fecha del Contrato

Numero de Proyecto

Numero de Orden de Trabajo
Nombre del Contratista
Descripcidn del Trabajo
Estimado de Costo

Cantidad Contratada
Balance de Pago

NN

K E| Gerente de Ia Division de Planta Fisica sometera un informe mensual de relacion
de contratos firmados al Subdirector Eiecutivo de Servicios de Administracion. El
informe contendra:

Nimero de Orden de Trabajo
Fecha de Otorgamiento de Contrato
Nombre dei Contratista

Municipio

Descripcion dei Trabajo

Cantidad y Balance Acumulativo

Do W

L. Ei Gerente de la Division de Pianta Fisica enviara inmediatamente se firmen, copias
de los contratos otorgados, asi como de las Ordenes de Cambios (BRI-023), a la
Oficina de Contraloria de la Compafiia para incorporarios en el registro de contratos
y para la noftificacién requerida.



RESPONSABILIDAD

El Gerente de la Division de Planta Fisica sera responsable de:

1.

asequrar que los licitadores a contratarse formen parte del Registro Unico de
Licitadores de la Administracién de Servicios Generales de acuerdo a lo dispuesto a
la Ley Numero 85 del 18 de junio de 2002, “Ley de Registro Unico de Licitadores”;

preparar las especificaciones, documentos de licitaciones y los estimados de costos
de las fases de obras de reparacion y conservacion a contratarse.

administrar los contratos de reparacién y conservacion de obras contratadas para la
Planta Fisica por la Compaifiia;

supervisar las obras de conservacion y mantenimiento de Planta Fisica contratadas
por la Compafiia;

inspeccionar los trabajos contratados para la conservacion y mantenimiento de ia
Planta Fisica para verificar que cumplan con las especificaciones del contrato;

preparar las certificaciones de pago a los contratistas de acuerdo con las clausulas
de los contratos;

preparar los desembolsos para los trabajos de conservacion y mantenimiento de la
Planta Fisica; y

enviar el original de los contratos a la Division de Administracion de Contratos para
su custodia. g '



PROCESO

Contratacion de Servicios para la Planta Fisica

Gerente, Divisién
de Planta Fisica

Oficina de Presupuesto

Subdirector Ejecutivo de
Servicios de Administracion

Gerente de Division de
Planta Fisica

1.

10.

11.

inspeccionaré la Planta Fisica del Edificio que
requiere los servicios de conservacion y
manienimiento.

Prepararéa un Estimado de Costo (CSE-027),
el cual incluird entre ofros, mano de obra,
materiales y descripcion de la obra a realizarse.

Preparara la Orden de Trabajo (GEN-026)
acompanada del estimado de costos.

Firmara la Orden de Trabajo (GEN-026) y la
sometera para ias aprobaciones
correspondientes  segun  los  limites de
aprobacién establecidos (Véase Anejo A), ¥
se enviara a la Oficina de Presupuesto.

'Prepararé la Solicitud de Cotizacidbn para

Obras (BRI-007) y tramitard la firma de
acuerdo a los limites utilizados para Ia
recomendacion de la orden de trabajo.
(Véase Anejo A)

Revisard la disponibiidad de fondos y
procedera a reservar los fondos. Enviara
copia de la Orden de Trabajo (GEN-026)
procesada a la Division de Planta Fisica.

Firmara las Solicitudes de Cotizacion para
Obras (BRI-007) y las enviara a los contratistas.

Evaluara las propuestas recibidas y enviara
su recomendacién de adjudicacion, segun los
limites establecidos en el Angjo A.

Coordinara la preparacion de la Carta de
Adjudicacion y comienzo.

Solicitara la revision del contrato a la Oficina
de Secretaria Corporativa y Asescria legal
General. :

Gestionard la firma del contrato por el
licitador o representante autorizado y el
funcionario a quien corresponda de acuerdo al



Anejo A. Cuando se refiera a ia firma del Director
Ejecutivo, enviara el formulario Recomendacion
de Contratos (GEN-203).

12. Proveera copia del Contrato y el original de la
Carta de Adjudicacion al Contratista.

13. Enviara el original del contrato a la Division de
Administracion de Contratos para su custodia y
copia a la Oficina de Contraloria de la Compafiia
para su registro y envio a la Oficina del Contralor
de Puerto Rico.

14. Supervisara el desarrolloc y terminacion del
proyecto. -

Fecha de Emisidn: 12 de septiembre de 2003

RECOMENDADO PARA APROBACION / uw (Q
0 / & i =

Lorehzo Fernagdez . Ledo? Yamil Marrero
Subdirector Ejecutivo de Servicios
de Administracion

Fecha: %? (1

APROBADO

Direttor Ejecutfvo, Designado

Fecha:

Anejo

Distribucion “F”
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