Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Estado
San Juan, Puerto Rico

3 de enero de 2012

Sra. Mercedes Gomez Marrero
Director Ejecutivo

Instituto de Cultura Puertorriquefia
P.O. Box 9024184

San Juan, Puerto Rico 00902-4184

2102 “'L), U

Estimada doctora Gomez:

Tenemos a bien informarle que el 21 de diciembre de 2011, quedé radicado
en este Departamento, a tenor con las disposiciones de la Ley Num. 170 de
12 de agosto de 1988, segiin enmendada, el siguiente reglamento:

Numero: 8126 Reglamento de Contratos.

Conforme a la Ley 149 de 12 de diciembre de 2005, el Departamento de
Estado radicara una copia a la Biblioteca Legislativa. Incluimos copia del
reglamento numerado.

Cordialmente,

Eduardo Arosemena Mufoz
Secretario Auxiliar de Servicios

Anejos

EAM/et
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Reglamento de Contratos

ARTICULO 1 - INTRODUCCION

El Instituto de Cultura Puertorriquena es una entidad oficial, corporativa y auténoma del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, creada por la Ley Nimero 89 del 21 junio de 1955,
seglin enmendada, cuyo propésito primordial es conservar, promover, enriquecer y divulgar
los valores culturales puertorriquefios y lograr el mas amplio y profundo conocimiento, y
aprecio de los mismos.

Para lograr estos propdsitos, el Instituto estd autorizado a adquirir, por medios legales,
cualesquiera bienes muebles e inmuebles, corporales o incorporales, o cualquier derecho o
interés sobre ellos; retener, conservar, usar y operar los mismos; y vender, arrendar o de otra
forma disponer de dichos bienes, para llevar a cabo sus funciones. El Instituto podra adquirir,
ademds, toda clase de equipo, materiales y servicios necesarios para el desempefio de sus
funciones; aceptar regalos o donativos de servicios, o de bienes muebles e inmuebles,
corporales o incorporales, que ayuden a la realizacién de sus propésitos; y concertar, en el
ejercicio de sus funciones, arreglos cooperativos y contratos con agencias o dependencias del
Gobiemo de Estados Unidos, del Gobierno de Puerto Rico o con los gobiernos municipales,
con corporaciones, asociaciones o individuos bajo tales términos y condiciones como creyere
aconsejables.

De otra parte, la Ley faculta al Director Ejecutivo a adoptar, con la aprobacién de su Junta de
Directores, las normas o reglas que estime necesarias para el buen funcionamiento de la
institucién.

ARTICULO 2 - TITULO Y PROPOSITO, BASE LEGAL Y APLICABILIDAD
Seccion 2.1 - Titulo y propésito

Este documento se conocerd como "Reglamento de Contratos del Instituto de Cultura
Puertorriquena.”

Tiene como propdsito establecer los requisitos, procedimientos, las normas y disposiciones
de toda relacién contractual que efectiie el Instituto.

Seccion 2.2 - Base legal

Este reglamento se promulga conforme a las disposiciones de la Ley Nim. 89 del 21 de junio
de 1955, segiin enmendada y de las leyes y normativas relacionadas a la contratacion en el
gobierno. Se promulga, ademds, conforme a las disposiciones de la Ley Nim. 170 de 12 de
agosto de 1988, segin enmendada, conocida como la Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme. '
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Seccion 2.3 - Alcance
Las disposiciones de este Reglamento aplican a todo funcionario o empleado del Instituto y a
toda persona natural o juridica que intervenga directa o indirectamente en el proceso de
contratacién con el Instituto de Cultura Puertorriquena.

ARTICULOQ 3 - INTERPRETACION DE PALABRAS O FRASES

Seccion 3.1 - Uso de palabras y frases
Las palabras o frases usadas en este documento se interpretardn segin el contexto y
significado sancionado por el uso comin y corriente. Las voces usadas en el tiempo presente
incluyen también el futuro; las usadas en singular, incluyen el plural, y el plural, incluye el
singular; y las usadas en el género masculino, incluyen el femenino, salvo los casos en que tal
interpretacion resulte absurda.

Seccion 3.2 - Definiciones

1) Instituto - el Instituto de Cultura Puertorriquefia, segin creado y regido por la Ley
Num. 89 del 21 de junio de 1955, segiin enmendada.

2) Director Ejecutivo - el Director Ejecutivo del Instituto.

3) Parte contratante - el Instituto de Cultura Puertorriqueiia.

4) Parte contratada - persona natural o juridica con la cual el Instituto otorga el contrato.
5) Contrato - documento escrito de naturaleza legal entre dos 0 més partes mediante el
cual se obligan mutuamente, una vez se otorgue, cuando se hayan cumplido las leyes,
reglas y normas que rigen la contratacién del gobierno, y todas las partes lo hayan
firmado. '

6) Persona - persona natural o juridica.

7) Unidad administrativa - cada uno de los programas, oficinas y unidades del Instituto.

8) Oficina de Contratos - oficina responsable de la redaccién y el otorgamiento de los
contratos.

9) Solicitud de contrato - formulario oficial que recoge toda la informacién pertinente al

contrato que la unidad administrativa interesa se otorgue y ha negociado con la persona a
contratarse.
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10) Registro de contratos - documento interno de tipo administrativo que acompafia al
contrato o enmienda y en el que se presenta un resumen del contrato y las oficinas que lo
generan y evaldan.

11) Registro de Contratos en la Oficina del Contralor - registro computarizado en el
que se registra todo contrato en que el Instituto sea parte y que debe remitirse a la Oficina
del Contralor dentro de los quince (15) dias siguientes al otorgamiento del contrato, o
dentro de los treinta (30) dias si se otorgara fuera de Puerto Rico.

12) Clausulas - cada una de las secciones de un contrato.
13) Bienes - bienes muebles e inmuebles.

14) Servicios - servicios que presta una persona de tipo profesional, consultivo, personal
0 no personal.

15) Obra - cualquier trabajo de construccién, reconstruccién, restauracion, alteracién,
ampliacién, mejoras, conservacién o mantenimiento de cualquier estructura, edificacién,
u objetos, incluyendo obras de arte. También se refiere a piezas literarias, artisticas y
musicales.

16) Entidad piblica - cualquier agencia, dependencia, corporacién piblica, organismo o
entidad bajo control de cualquiera de las ramas del Gobierno del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico, incluyendo los municipios.

17) Ley de Etica - Ley de Etica Gubernamental, Ley Nim. 12 del 24 de julio de 1985,
segiin enmendada y reglamentacién derivada de ésta.

18) Emergencia - necesidades inesperadas y que requieran accién inmediata de parte del
Instituto, como cuando la vida, salud o seguridad de los ciudadanos esté en peligro, los
servicios piiblicos o la propiedad del Gobierno puedan afectarse.

ARTICULO 4 - NORMAS GENERALES APLICABLES A LA CONTRATACION

Seccién 4.1

Todo acuerdo contractual debe hacerse mediante el otorgamiento de un contrato escrito
firmado por todas las partes.

Seccién 4.2

1) Se formalizard mediante contrato toda prestacién de servicios, ayuda econémica,
transferencia de fondos, beca, perdiem, acuerdo sobre derechos de autor, contrato de
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construccion u obras, arrendamiento, convenio colaborativo o interagencial y enmienda a
contrato. '

2) Para la adquisicién de bienes o de servicios no personales que exceda la cantidad de
veinticinco mil délares ($25,000.00), o para realizar una obra de construccién que exceda
la cantidad de cincuenta mil délares ($50,000.00), se procedera a la adjudicacién de una
subasta, salvo las excepciones contempladas en el Reglamento de Subastas del Instituto.
Posterior a esta adjudicacién, se formalizara el contrato.

Seccion 4.3

La facultad para otorgar o cancelar un contrato en el Instituto es exclusiva e indelegable
del Director Ejecutivo. Este puede autorizar a determinados funcionarios a representarlo
en el acto de firma de contratos. La autorizacién serd expresa y por escrito, dentro de
parametros especificos. El Director Ejecutivo firmard personalmente los contratos de
servicios, de construccién, de arrendamiento y aquellos que otorgue el Instituto con
cualquier otra entidad piblica. ‘

Seccion 4.4

1) La unidad administrativa que necesite solicitar un contrato serd responsable de
verificar que el contratado potencial no estd impedido de contratar con el gobierno ni con
el Instituto, de negociar los términos y condiciones del contrato, de obtener toda la
informacién necesaria para la redaccién del contrato y de la administracién del contrato,
una vez se otorgue. Deberd verificar que no tenga deudas con el Gobierno, incluyendo
con el Instituto.

2) La unidad administrativa preparara la solicitud de contrato y la someterd al Director
Ejecutivo con por lo menos cuarenta y cinco (45) dias de antelacién a la fecha de
comienzo del contrato. De ser autorizada la solicitud por el Director Ejecutivo, la misma
serd enviada a la Oficina de Contratos en un término no mayor de quince (15) dias, para
el trdmite correspondiente.

3) De no aprobarse dicha solicitud, se devolvera a la unidad administrativa
correspondiente, con las razones para su desaprobacién.

4) La Oficina de Contratos procederd a tramitar el otorgamiento del contrato en un
término no mayor de treinta (30) dias desde que reciba la autorizacién del Director
Ejecutivo.

5) De existir una emergencia, se podra solicitar el contrato al Director Ejecutivo en un
término menor a los cuarenta y cinco (45) dias, y la Oficina de Contratos tramitara el
otorgamiento del contrato en un término no mayor de quince (15) dias, desde que reciba
la autorizacidn del Director Ejecutivo.
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Seccion 4.5

1) Todo compromiso para desembolsar fondos de la agencia debe estar precedida por un
documento fiscal, debidamente emitido.

2) Solamente en caso de emergencia, cuando la necesidad de adquirir un bien o un
servicio sea de carécter inmediato para proteger a individuos o a bienes se podra incurrir
en la obligacién de pago sin que medie el documento fiscal previo. En estos casos, se
seguiran los procedimientos vigentes en el Instituto.

Seccion 4.6

El Instituto no podré llevar a cabo ninglin contrato en el que cualquier funcionario o
empleado, o algin miembro de su unidad familiar, tenga interés pecuniario directa o
indirectamente, o lo haya tenido durante los cuatro (4) afios previos a ocupar su cargo, a
menos que el Gobernador, previa recomendacion del Secretario de Hacienda y del
Secretario de Justicia, lo autorice. Este tramite lo realizar4 la Oficina de Asesoria Legal.

Seccion 4.7

Ningin funcionario o empleado del Instituto que esté autorizado para contratar a nombre
del Instituto podra llevar a cabo un contrato entre el Instituto y una entidad o negocio en
que €l o algin miembro de su unidad familiar tenga o haya tenido durante los dltimos
cuatro (4) afios antes de ocupar su cargo, directa o indirectamente, interés pecuniario.

Seccion 4.8

1) Los contratos que se otorguen contra asignaciones presupuestarias, cuya vigencia para
gastos estd limitada a un afio especifico no deben exceder el afio fiscal para el cual fue
aprobada la asignaci6n presupuestaria.

2) Como medida excepcional podrén otorgarse contratos que cubran dos o mds afos
fiscales, siempre que su naturaleza haga indispensable la continuidad de la relacién
contractual y resulte de mayor beneficio para la agencia otorgar un solo contrato. En estos
casos, cuando los fondos procedan del presupuesto ejecutivo, el contrato debe disponer
que la continuidad del mismo, al terminar el afio fiscal vigente, estd sujeta a la
disponibilidad de fondos en el nuevo presupuesto, y que puede haber retraso en los pagos
al comienzo de cada aiio fiscal siguiente, debido al proceso de contabilizacién de fondos
en la partida correspondiente.

Seccion 4.9

No puede otorgarse contrato a ninguna persona que tenga intereses adversos o
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conflictivos con el Instituto.
Seccion 4.10

En el caso de acuerdos en los que el desembolso de fondos estd a cargo del Instituto, no
se otorgard ningiin contrato si no se han provisto los fondos necesarios para sufragar el
mismo. La Oficina de Presupuesto obligara los fondos y lo evidenciara en el Registro de
Contratos.

ARTICULO 5 - CON QUIE‘N PUEDE CONTRATAR EL INSTITUTO
Seccion 5.1

El Instituto puede contratar con departamentos y agencias del gobierno de los Estados
Unidos y del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, con los gobiernos
municipales, con corporaciones o sociedades, con asociaciones y con individuos.

Seccion 5.2 - Situaciéon contributiva

A excepcion de las entidades piblicas, toda persona debe haber radicado planilla de
contribucién sobre ingresos durante los cinco (5) afios previos al otorgamiento del
contrato y no debe tener deudas con el gobierno.

1) De no haber radicado la planilla de contribucién sobre ingresos durante los dltimos
cinco afios o alguno de ellos, deberd presentar una declaracién jurada en la que
exprese la razén para no haberla radicado. De no tener una razén legal, deberd
presentar evidencia de que inicié el trdmite con el Departamento de Hacienda para
radicarlas, en cuyo caso se podrad otorgar el contrato. Si dentro de sesenta (60) dias
siguientes al otorgamiento no ha traido la certificacién de radicaci6n, se cancelari el
contrato y tendré que devolver en su totalidad cualquier cantidad de dinero recibida.

2) Si tuviera deuda con el gobierno, debe presentar una certificacién del
Departamento de Hacienda, del Centro de Recaudaciones de Ingresos Municipales
(CRIM), del Departamento del Trabajo o de la agencia a la que adeude, certificando
que tiene un plan de pago y estd al dia en su cumplimiento. Esto incluye deuda con el
Instituto.

3) De ser una persona que no reside en Puerto Rico y no tiene responsabilidad

contributiva en esta jurisdiccién, presentard una declaracién jurada para hacer constar
este hecho,
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Seccién 5.3 - Personalidad juridica

Tienen personalidad juridica los individuos mayores de edad, o sea, de veintiin afios
cumplidos; las corporaciones, las sociedades y asociaciones.

Seccién 5.4-Corporaciones

1) Toda corporacién doméstica o fordnea que haga negocios en Puerto Rico, con o sin
fines de lucro, tiene que estar registrada en el Departamento de Estado y estar al dia en el
cumplimiento de la radicaci6n de informes anuales. Como prueba, debe presentar el
certificado de buena pro (good standing), sin el cual no se podré otorgar el contrato.

2) Toda corporacién fordnea deberd obtener el certificado de autorizacién para hacer
negocios en Puerto Rico del Departamento de Estado y presentarlo para contratar con el
Instituto. Este certificado de autorizacién exige que tengan un agente residente y oficina
principal en Puerto Rico, ademds de la radicacién de informes anuales ante el
Departamento de Estado.

Seccién 5.5-Asociaciones y sociedades

1) Las sociedades y las asociaciones no corporativas tienen que cumplir con aquellos
elementos que la hacen una entidad separada de sus socios. Ese es ¢l caso de algunas
sociedades o asociaciones profesionales y civicas. Entre esos elementos, se considera que
operan bajo una razén social, que tengan nimero de Seguro Social Patronal y que
radiquen planilla de contribucién separada de sus socios.

2) Las sociedades de responsabilidad limitada deben estar registradas en el Registro de
Sociedades de Responsabilidad Limitada del Departamento de Estado, aunque no tienen
que radicar informes anuales. Presentard copia de la inscripcién de la sociedad en el
registro del Departamento de Estado, previa contratacién.

Seccion 5.6 - Individuos

Con las personas naturales se puede establecer una relacién contractual por si mismo, o
como representante de otros individuos o de una entidad sin personalidad juridica.

1) Los menores de edad, que no hayan cumplido veintiin (21) afios, pueden
contratar, pero tienen que comparecer acompaiiados de una persona mayor de edad
con patria potestad o custodia legal sobre el menor, que firma también el contrato y
es el responsable legal de su cumplimiento. Un menor de edad no puede representar
a una entidad, ni comprometerse por otras personas.

2) Cuando se establece una relacién de negocio con una entidad que no tiene
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personalidad juridica propia, el contrato se hard a nombre del individuo,
estableciendo después del nombre "h/n/c" ("haciendo negocios como") y el nombre
del negocio. El nimero de Seguro Social que se usa y los datos sobre la situacién
contributiva son los del individuo.

3) Todo individuo debe presentar una certificacién de la Administracién de Sustento
de Menores (ASUME), en la que se indique que no adeuda pensién alimentaria, bien
porque no tiene que pagar, porque esté al dia en los pagos, o porque estd cumpliendo
con un plan de pagos. Sin este documento o con una certificacién de plan de pagos al
dia no se puede contratar. '

4) El Instituto no otorgara contratos con ex servidores publicos del Instituto, si no
han transcurrido dos (2) afios de su separacién del servicio. Cuando el Instituto
entienda que la contratacién de dichos ex servidores resulta beneficiosa al servicio
piiblico, se solicitara al Director de la Oficina de Etica Gubernamental (OEG) que le
conceda una dispensa a esos efectos. Esta dispensa sera tramitada por la Oficina de
Asesoria Legal, para la firma del Director Ejecutivo. Esta prohibicién no serd
aplicable a contratos para la prestacion de servicios ad honorem (Articulo 3.7 de la
Ley de Etica). Se cumplir4, ademaés, con lo dispuesto en el resto de los incisos del
Articulo 3.7 de la Ley de Etica.

5) Se velar4 por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con prohibicién
de doble compensacién a funcionarios y empleados piblicos, y sus excepciones
(Articulo 3.3 (e) de la Ley de Etica). De requerirse una dispensa por disposicién
legal, la misma formara parte del expediente de contratacién.

ARTICULO 6 - COMPOSICION DE UN CONTRATO
Seccién 6.1 - Secciones de un contrato
Un contrato se compone de tres secciones, que son las siguientes:

1) Comparecencia - En la comparecencia se presentan las partes que van a otorgar el
contrato.

a) Si comparece una agencia o instrumentalidad del gobierno, en la comparecencia
figura el nombre de la agencia y la ley o autoridad legal que la crea y bajo la cual
opera, su nimero de Seguro Social Patronal, la ubicacién de su sede o la oficina
principal, el nombre del ejecutivo de mas alto rango que la representa.

b) Si es una persona natural, se incluird su nombre completo, segin consta inscrito
en el Registro Demografico o el Departamento de Estadisticas Vitales del lugar de
residencia, mayoria de edad, estado civil, lugar de residencia, profesién y niimero
de Seguro Social. De ser extranjera y no tener nimero de Seguro Social, se
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incluird su nimero de pasaporte o visa.

¢) Si el contratado ofrecerd un servicio para cuyo ejercicio se requiere una
licencia, debe aparecer la profesién y el nimero de licencia. Este es el caso de los
abogados, arquitectos, ingenieros, etc.

d) Si es una corporacién, se indicard el nombre, segtin surge del Registro de
Corporaciones o Sociedades del Departamento de Estado o del Departamento de
Hacienda, segiin sea el caso, y si es con o sin fines de lucro. Si es fordnea, se
indicar el niimero de registro corporativo, la ubicacién de la sede o de la oficina
principal, el nimero de Seguro Social patronal, el nombre del representante, en
qué capacidad lo representa y las circunstancias personales de éste. Si no la
representa el presidente de la junta de directores o el ejecutivo de més alto rango,
tiene que acompaiar al contrato una resolucién corporativa autorizando a otra
persona a firmar.

e) Al finalizar la comparecencia, debe haber una cldusula que exprese que los
comparecientes han convenido en otorgar el contrato de conformidad, libre y
voluntariamente.

2) Parte expositiva - Esta parte recoge:

a) la autoridad legal que cobija esa contratacion especifica. Se citar4 la disposicién
legal que faculta al Instituto a otorgar contratos. Se podra citar, ademés, la ley, el
reglamento, la resolucién conjunta o cualesquiera otra disposicién que aplique. Si
el contrato es con otra agencia o instrumentalidad piblica, debe recoger la
autoridad legal de la otra parte para esa contratacién en especifico.

b) el prop6sito y la justificacién o necesidad del contrato

En caso de enmiendas, se establecerd el propdsito de la enmienda, no del contrato
vigente.

¢) La parte expositiva termina con una cldusula en la que ambas partes
manifiestan tener la capacidad legal necesaria para formalizar el contrato, y se

comprometen ambas bajo las cldusulas y condiciones que siguen.

3) Cldusulas y Condiciones - En esta secci6n se establecen las cldusulas y condiciones
compulsorias y especificas a las cuales se comprometeran las partes.

a) Las cldusulas compulsorias 0 genéricas son las que, por leyes, reglamentos o
normas, hay que incluir en los contratos.
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b) Las clausulas especificas son las que dependen del tipo de contrato. Van
dirigidas, por ejemplo, al servicio o a la persona (hora, dia, sitio, etc.).

4) Firma - El Director Ejecutivo (o su representante autorizado) y la parte contratada
firmaran el contrato. El dltimo en firmar serd la parte contratada. Ademds, las partes
estamparan sus iniciales al margen de cada pagina del contrato, excluyendo la pagina que
contiene las firmas.

Seccion 6.2-Clausulas en los contratos

1) Clausulas Compulsorias - todo contrato incluird cldusulas con la siguiente
informacion:

a) Fundamento del contrato y modo en que se llevar a cabo
b) Cuantia total del contrato y forma de pago

c¢) Fecha de otorgamiento

d) Fecha de vigencia

e) Intereses Pecuniarios - la parte contratada certificard que no incurre en conflicto
de intereses o de politica piblica entre sus intereses particulares y el Instituto.

f) Certificacién de que el Instituto le ha notificado sobre la Ley de Etica o del
"Cédigo de FEtica para contratistas, suplidores y solicitantes de incentivos
econdémicos de las agencias ejecutivas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico",
o informado el sitio en Internet donde puede tener acceso a la misma.

2) Clausulas Especificas

a) Compromiso de no discrimen - Se establecera una cldusula en la que la parte
contratada se compromete a no establecer discrimen alguno por motivo de raza,
color, sexo, edad, nacimiento, origen, condicién social ni ideas politicas o
religiosas o cualquier otra causa discriminatoria prohibida por la Constitucién y
las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y de los Estados Unidos de
América.

b) Se establecerd la obligacién de la parte contratada a rendir informes, cuando
aplique. '

¢) Derechos de propiedad por los trabajos realizados - se podrd pactar, por
ejemplo, que todo trabajo resultante por concepto de servicios prestados -
incluyendo, pero sin limitarse a: informes, estudios, investigaciones, consultas,
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hallazgos, escritos u otros - son de la propiedad exclusiva del Instituto. El
contenido de todo trabajo llevado a cabo bajo las disposiciones de un contrato de
servicios no podra ser divulgado, ni publicado en todo o en parte, sin la previa
autorizacién escrita del Instituto.

d) Retencién de pago en el origen, en caso de que aplique.

e) Certificacién de que la parte contratada no ocupa un puesto en el gobierno -
debe haber una cldusula en la que la parte contratada certifica que no recibe paga
0 compensacion por servicios prestados bajo nombramiento en un puesto regular
con ningtin departamento, dependencia, corporacién pdblica, instrumentalidad o
municipio del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Ademads, que el aceptar un
nombramiento regular en cualquier agencia, departamento, instrumentalidad o
municipio serd motivo para la resolucién inmediata del contrato.

De ser empleado del Estado Libre Asociado, se indicard que tiene las
correspondientes autorizaciones o dispensas, las que se haran formar parte del
contrato, o que la contratacién estd autorizada por la Ley de FEtica, para lo que se
especificard el articulo de la Ley que asi lo autorice.

En contratos de servicios profesionales y consultivos con ex funcionarios o con
pensionados del Instituto, constard si la parte contratada lleva mas de dos (2) afios
desde que ces6 en sus funciones. De no ser asi, se har4 referencia a la dispensa
concedida por el Gobernador, que formaré parte del contrato, a menos de que se
trate de la prestacién de servicios ad honorem.

f) Certificacién de lealtad y de no intereses encontrados o conflictos de interés -
Todo contrato debe tener una clausula que establezca que la parte contratada tiene
un deber de lealtad completa hacia el Instituto, lo que incluye el no tener intereses
encontrados con éste.

g) Cumplimiento de responsabilidad contributiva

Se certificar4 la situacién contributiva de la parte contratada en el contrato que se
otorgue, segtin se indica en la Seccién 5.2 de este Reglamento.

h) En los contratos de servicios profesionales, no personales y personales,
arrendamiento y de construccidn, se incluird una cldusula de relevo, disponiendo
que la parte contratada releva al Instituto y al Estado Libre Asociado de toda o
cualquier causa de accién o compensacién que se reclame como consecuencia de
dafios ocurridos durante la prestacién de los servicios objeto del contrato. En su
capacidad de contratista independiente, se indicard que la parte contratada serd
responsable de adquirir y mantener al dfa todos aquellos seguros de propiedad, de
responsabilidad piblica y laboral que sean inherentes y necesarios al servicio
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objeto de este contrato. La parte contratada proveera copia de la péliza de seguro
vigente de responsabilidad piiblica y dafios a la propiedad, con un endoso a favor
del Instituto. Este documento formara parte del contrato.

i) Retenciones - Sefialar que la parte contratada es responsable del pago de las
aportaciones correspondientes al Seguro Social, en caso de que aplique, y de
informar los ingresos obtenidos al Negociado de Contribucién sobre Ingresos del
Departamento de Hacienda, conforme a las disposiciones del Cédigo de Rentas
Internas del 1994, segiin enmendado.

j) Clausula de cancelaci6n - se incluird una cldusula de cancelacién que requiera a
la parte contratada notificar por escrito la intencién de terminacién del contrato
con por lo menos quince (15) dias de anticipacién a la fecha de cancelacién.

El Instituto podré cancelar el contrato en cualquier momento antes del término de
vencimiento previa comunicacién escrita a la parte contratada.

Se dispondrd mediante una cldusula que el Instituto dejara sin efecto el contrato
inmediatamente en caso de negligencia, abandono de deberes o incumplimiento de
la parte contratada.

En el caso de contratos de servicios profesionales y consultivos y de
arrendamiento, se establecerd que el Instituto podra cancelar el contrato, previo
aviso por escrito a la parte contratada con treinta (30) dias de antelacién.

k) Se incluira una cldusula que disponga que el Instituto se reserva el derecho de
fiscalizar el uso adecuado de los fondos y que la parte contratada se obliga a
entregar la informacién y documentos necesarios para realizar la evaluacién, a
base de la ley y reglamentaci6n aplicable.

ARTICULO 7 - TIPOS DE CONTRATOS
Seccién 7.1 - Contrato de servicios: normas generales

1) No se formalizardn contratos de servicios con personas en su cardcter individual,
cuando las condiciones y caracteristicas de la relacién que se establezcan sean propias de
un patrono y empleado y constituyan un puesto. En estos casos, se observarin las
disposiciones y procedimientos establecidos para su clasificacién en la Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, Ley Niimero 184 de 3 de agosto de 2004, los Reglamentos de
Personal del Instituto, la Ley Ndmero 45 de 1998 y el Convenio Colectivo entre el
Instituto y la Unién General de Trabajadores de Puerto Rico. Antes de otorgar algfin tipo
de contrato de servicios profesionales o consultivos con individuos, la Oficina de
Recursos Humanos realizard un anélisis, para determinar si los servicios a prestarse
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constituyen un puesto o son necesarios en forma esporadica o accidental.

2) Bajo ninguna circunstancia se dispondra en los contratos el otorgamiento de derechos y
privilegios que sean de aplicabilidad a los empleados que ocupen puestos dentro del
Servicio Publico.

3) El pago por servicios por contrato se efectuars mensualmente, segiin factura presentada
previamente. Sin embargo, se podra estipular también el pago a base de tareas o fases
terminadas o a la terminaci6n total de los servicios. No se adelantaran pagos, ni suma
alguna de dinero como condici6n para comenzar a prestar servicios.

4) En los contratos se incluird una cldusula en que la parte contratada certifique que no
recibe pago o compensacién alguna por servicios regulares prestados bajo nombramiento
en otra agencia, organismo; corporacién publica o municipio de Puerto Rico, excepto
aquellos casos expresamente autorizados por ley o por la concesién de dispensa.

5) El Instituto puede contratar los servicios de pensionados de los Sistemas de Retiro del
Estado Libre Asociado, sin menoscabo a su pensién, cuando la jubilacién sea por edad o
afios por servicios, siempre y cuando se cumpla con las normas para el empleo de
pensionados de los Sistemas de Retiro del Estado Libre Asociado.

6) Como norma general, las personas que presten servicios por contrato no tienen derecho
al pago de gastos de dieta y millaje. Sin embargo, cuando surja la necesidad, a
conveniencia del Instituto, se podrd solicitar a la parte contratada realizar viajes en la
jurisdiccién local o al exterior, rigiéndose por las disposiciones del Reglamento de Gastos
de Viaje, Dietas y Millaje del Instituto, aprobado el 30 de enero de 1998 y sus enmiendas
subsiguientes. En este caso, se incluird una cldusula que establezca gastos de dieta y
millaje y que los pagos por este concepto se efectuarin de conformidad con la
reglamentaci6n vigente. Para evitar atin la apariencia de doble compensacion, se aclarara
el importe de gastos aprobados para ese propésito, y se indicard la relaci6n entre el
reembolso y el importe del contrato. El gasto incurrido por concepto de dieta y millaje le
sera reembolsado al contratado, una vez presente la evidencia correspondiente.

7) No se otorgard ningln contrato que no contenga la informacién bésica que se sefiala a
continuacién:

a) Descripcién detallada de los servicios que ofrecers la parte contratada.
b) Forma de prestarse los servicios.

¢) Forma en que se efectuard el pago (basado en horas, tareas, fases terminadas o
terminacin total de los servicios). ‘
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Seccién 7.2 - Servicios profesionales

Los servicios profesionales y consultivos son aquellos altamente especializados. En la
mayoria de los casos, se le requiere al profesional la licencia o colegiacién para ejercer la
profesion y prestar los servicios para los que son contratados. Bajo la clasificacién de
servicios profesionales y consultivos se incluyen a los profesionales o a firmas de
profesionales, como por ejemplo, abogados, médicos, ingenieros, contadores, publicistas,
arquitectos, etc. También caen bajo este rengl6én personas con conocimientos técnicos o
habilidades especializadas, como consultores o asesores.

Se seguira lo dispuesto en la Ley Niimero 237 de 31 de agosto de 2004, conocida como la
"Ley para Establecer Pardmetros uniformes en los procesos de contratacién de servicios
profesionales y consultivos para las agencias y entidades gubernamentales del E.L.A."

Seccién 7.2.1 - Normas generales

a) De ser la parte contratante un individuo, debe establecerse que no tendrd derecho a
disfrutar de vacaciones regulares, ni licencia por enfermedad, ni de tiempo
compensatorio. No tendra derecho a bono de Navidad ni a participar del sistema de retiro
del gobierno, ni otros beneficios otorgados a los empleados regulares.

b) La determinacién de honorarios serd una prudente y razonable y estar4 enmarcada
dentro de las normas de austeridad que rigen al Gobierno de Puerto Rico. Se considerar,
a estos efectos, el pago a entidades o personal similares en otras agencias
gubernamentales.

¢) Los contratos cuyo pago por servicio excede los $16,000 anuales incorporardn las
siguientes certificaciones: dos certificaciones del Departamento de Hacienda, una sobre
ausencia de deuda contributiva, o existencia de plan de pago, y otra certificando de que ha
radicado planilla durante los dltimos cinco afios, o declaracién jurada, si no ha rendido
planillas durante los dltimos cinco (5) afios; y Certificacién de Deuda Negativa del CRIM
o existencia de plan de pago aprobado por el Departamento de Hacienda; certificacién del
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos sobre el pago de seguro por desempleo,
incapacidad temporal o de seguro social, segtin aplique.

d) Cuando se vaya a otorgar un contrato con una persona juridica extranjera, cuyos
servicios se rendirdn en Puerto Rico, se le solicitard la certificacién expedida por el
Departamento de Estado autorizdndolo a hacer negocios en Puerto Rico. Copia de dicha
certificacién debe acompaiiarse con el contrato. Ademds, se incluird una cldusula general
de que el ingreso por concepto de servicios prestados en Puerto Rico por una persona
juridica extranjera esté sujeto a contribucién sobre ingresos.

e) Se incluird una cldusula que disponga sobre las retenciones correspondientes
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establecidas en el Cédigo de Rentas Internas.

f) Se indicard la partida presupuestaria de la cual se pagarén los honorarios de la parte
contratada.

Seccion 7.2.2

En contratos de servicios de auditorias los individuos o firmas de contadores publicos
contratados para realizar una auditoria, se convendré en la responsabilidad de conservar
los informes, hojas de trabajo y demés documentos relacionados con su labor, para ser
examinados o copiados por la Oficina del Contralor de Puerto Rico en sus intervenciones.
Ademas, se dispondra que dichos documentos se conservarin por un periodo no menor de
seis (6) afios o hasta que se efectie una intervencién por la Oficina del Contralor de
Puerto Rico, lo que ocurra primero.

En todo contrato que se formalice con individuos o firmas de contadores publicos
autorizados en calidad de auditores externos, debe establecerse una cldusula en la cual se
les requiera pertenecer a un programa de revisién (Peer Review Program). Al momento
de formalizar el contrato se les requerira evidencia de afiliaci6n a uno de estos programas.

Seccién 7.2.3

En contratos con Consultores de Seguros y Administradores de Riesgo, la parte
contratante advertird a la parte contratada que de ninguna forma podr4 intervenir en el
proceso de subasta ni en la negociacién de los contratos de seguros.

Seccion 7.2.4

En los contratos relacionados con sistemas mecanizados de informacién y compra o
contratacién del desarrollo e implantacién de programacién, tiene que cumplir con las
disposiciones de la Ley 110 del 3 de agosto de 1995, segn enmendada, y las
disposiciones de la Oficina de Gerencia y Presupuesto que establecen la politica piblica y
las gufas que regirdn la adquisicién e implantacién de equipos y programas de sistemas de
informacién.

Seccion 7.2.5 - Tipos de contratos de servicios profesionales
a) Servicios Profesionales con Individuos - Estos servicios se contratan directamente con
una persona, quien ser4 el responsable directo de la realizacién del servicio. Los contratos
de servicios profesionales individuales deben venir acompafiados de los siguientes

documentos y establecer las siguientes cldusulas:

1) Licencia profesional (copia de la original), en los casos que aplique. Ejemplo:
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abogados, ingenieros, arquitectos, contadores piublicos autorizados, peritos
electricistas o cualquier otro profesional al que se le requiera licencia para ejercer
la profesion. '

2) Colegiacién actualizada - Certificacién de que tiene sus cuotas de colegiacién
al dia. Se les requerird a aquellos profesionales, que la ley estipula que tienen que
estar colegiados para ejercer su profesién. Ejemplo: abogados, arquitectos,
trabajadores sociales, etc.

3) Certificacién de deuda con ASUME - la parte contratada presentard la
Certificacién emitida por ASUME sobre pensién alimentaria. De tener alguna
deuda, certificard que tiene un plan de pago, con cuyos términos y condiciones
estd cumpliendo.

4) Documentos que evidencien el estado contributivo de la parte contratada:
Certificacién de Deuda Negativa y Certificacién de radicacién de planillas en los
tltimos cinco (5) afios expedidas por el Departamento de Hacienda, y Declaracién
Jurada, si no ha rendido planillas durante los dltimos cinco (5) afios; y
Certificacién Negativa del CRIM o el plan de pago aprobado por el Departamento
de Hacienda, lo que aplique.

5) Se incluir4 una cldusula que exprese que la parte contratada certifica que no ha
sido convicto de delitos contra la integridad piblica, segiin definido en el Cédigo
Penal o malversacién de fondos piiblicos y que no se ha declarado culpable de
este tipo de delito en los Tribunales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en
los Tribunales Federales o los Tribunales de cualquier jurisdiccién de los Estados
Unidos de América. De resultar culpable de los delitos antes mencionados durante
la vigencia del contrato, el mismo se dejard sin efecto inmediatamente.

6) Se establecerd en el contrato que la parte contratada no recibe pago o
compensacion alguna por servicios regulares prestados bajo nombramiento en otra
entidad piblica, excepto los autorizados por Ley.

7) Se incluird una clausula bajo la cual la parte contratada acepta que conoce las
normas éticas de su profesién y asume la responsabilidad por sus acciones.

b) Servicios profesionales con entidades privadas - Son servicios que se contratan con
una corporacion, sociedad o compaiifa. Ejemplo: firmas de abogados, de contables, de
ingenierfa o arquitectura, compaiifas consultoras, etc. Los contratos de servicios
profesionales para entidades privadas deben venir acompafiados de los siguientes
documentos:
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1) Certificado de existencia corporativa 0 documento constitutivo de la entidad, si
aplica.

2) Certificacién de buena pro (good standing) emitida por el Departamento de
Estado.

3) Resolucién autorizando la representacion de la entidad, cuando sea necesario.

4) Documentos que evidencien el estado contributivo de la parte contratada:
certificacién de radicaci6n de planillas en los wltimos cinco (5) afios, certificacién
negativa de deuda contributiva de Departamento de Hacienda o plan de pago
aprobado por éste y certificacién negativa de deuda del CRIM. Estos documentos
1O serdn necesarios en el caso de que la parte contratada esté registrada en el
Registro Unico de Licitadores de la Administracion de Servicios Generales.

5) Licencia para operar, si aplica.
Seccién 7.3 - Servicios personales

Los contratos de servicios personales son los que se otorgan a personas naturales o
juridicas para que brinden algin servicio. La persona o entidad que se contrata tiene la
responsabilidad primaria por el cumplimiento del contrato. Bajo este tipo de contrato cae
la contratacién de agrupaciones artisticas o artistas, masicos y otros.

Seccién 7.4 - Servicios no personales

Son los contratos que se otorgan a una persona natural o juridica cuyo servicio lo puede
ofrecer una o varias personas, pero cuya responsabilidad por el servicio recaera en la parte
contratada. Bajo este tipo de contrato caen los siguientes servicios: servicios de impresos y
encuadernacién, mantenimiento, conservacién y reparacién de edificios, equipo y
automoviles, seguridad, fumigacién, etc.

1) Cuando la contratacién de este tipo de servicio requiera el proceso previo de
subasta, de acuerdo con el Reglamento de Subastas, no se iniciara el tramite para la
redaccién del contrato hasta transcurrido el término para impugnar o apelar la
adjudicacion de la subasta, o hasta que el Director Ejecutivo exima formalmente de
subasta esa contratacién, a tenor con lo que establezca el Reglamento de Subastas.

2) El acta de adjudicacién, asi como el pliego de subasta, sus enmiendas y otros
documentos aclaratorios, se hardn formar parte del contrato que se otorgue.
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Seccién 7.5 - Ayudas econémicas

Son subvenciones econémicas que se otorgan a individuos o entidades sin fines de lucro
para sufragar actividades, proyectos e iniciativas de indole cultural. Para estos fines, la
parte contratada debe haber sometido una solicitud o propuesta y ésta debe haber sido
aprobada por el Director Ejecutivo. Las caracteristicas generales de un acuerdo de ayuda
econdmica son las siguientes:

1) Cumplird con la reglamentacién vigente para el otorgamiento de una ayuda
econémica, como el Reglamento para la Administracién del Fondo Especial para el
Fomento y Desarrollo de las Artes Teatrales, Nim. 6138 (Algunos programas del
Instituto tienen su reglamentacién interna para otorgar las subvenciones o ayudas
econdmicas).

2) Se incluird una cldusula requiriendo a la parte contratada que reciba la ayuda
econdmica mantener los fondos recibidos en una cuenta bancaria especial, separada
de cualquier otra, en la que depositard el dinero no mas tarde del préximo dia
laborable después de haber recibido el dinero. La parte contratada remitird al
Instituto copia del comprobante de depésito dentro del término de cinco (5) dias
laborables siguientes a la fecha en que se haya efectuado el depésito. La parte
contratada informard al Instituto el nombre de la institucién bancaria donde fue
depositada, el nombre de la cuenta y el nimero de la misma. De ser una entidad la
que abra la cuenta, se requeriran dos (2) firmas para girar contra la cuenta bancaria y
la parte contratada notificard al Instituto el nombre, la direccién y firma de esas
personas. Se dispondr4, ademas, que la parte contratada no giraré cheques al portador
ni efectuard pagos en efectivo con cargo a la ayuda econ6mica.

Se establecerd en el contrato que la parte contratada asignard un agente fiscal que
mantendrd un sistema de contabilidad sobre los dineros recibidos, sus usos y
sobrantes, de acuerdo con las normas que rigen los fondos y conforme a las normas
aceptadas de contabilidad piblica. El agente fiscal conservaré en un lugar seguro los
cheques, las facturas, 6rdenes de compra y pago de servicios, néminas, récords,
actas, inventario de equipo y cualesquiera otros documentos relacionados con la
ayuda econ6mica, durante un término no menor de cinco (5) afios o una auditoria de
la Oficina del Contralor, lo que ocurra primero.

3) Se dispondra en el contrato que el desembolso de la ayuda econémica se efectuars
en dos pagos. El primer pago corresponder4 al ochenta por ciento (80%) del total de
la ayuda, y se tramitard una vez otorgado el contrato. El segundo y tltimo pago serd
el equivalente al veinte por ciento (20%) del total de la ayuda econémica, cantidad
que sera retenida hasta tanto sea recibido y aceptado por el Instituto el informe de
uso de los fondos recibidos en el primer pago. Se podré eximir del cumplimiento de
este requisito cuando el mismo frustrase el propésito de la ayuda econémica, como
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por ejemplo, la realizacién de un viaje. En estos casos, no se le exime del requisito
de rendir el informe final al que se refiere en el préximo parrafo de esta seccién. De
no rendirlo, la parte contratada no podré ser objeto de mas ayudas econémicas a
través del Instituto.

Los recipientes de la ayuda rendiran al Instituto un informe final por escrito en el que
indicarén el uso de los fondos y presentardn evidencia programatica y fiscal, recibos
y cheques cancelados que estén dentro de la vigencia de la ayuda econémica.

4) En los casos donde las ayudas econémicas sean otorgadas mediante una ley, se
hara menci6n en el acuerdo a la ley que las faculta.

5) En caso de donativos legislativos, se seguira lo dispuesto en el Reglamento para la
Administracién de Donativos Legislativos, Reglamento Niimero 5779 de 2 de abril
de 1998. Se estableceré en una cldusula que el beneficiario del donativo no destinara
més del cincuenta por ciento (50%) de los fondos asignados para cubrir gastos
administrativos, salvo que medie una previa dispensa autorizada por el Instituto para
utilizar una cantidad mayor.

6) La persona o entidad a la que se le concede la ayuda es la tinica que puede utilizar
los fondos concedidos.

7) Se incluird una cléusula indicando que la parte contratada releva de
responsabilidad a El Instituto de toda o cualquier causa de accién o compensacion
que se reclame como consecuencia de dafios relacionados con la realizacién del
proyecto/viaje o lo que aplique objeto de este contrato.

En contratos de ayuda econémica parcial, se incluird una cldusula indicando que la parte
contratada releva de responsabilidad al Instituto de toda o cualquier causa de accién o
compensacion que se reclame como consecuencia de dafios relacionados con la
realizacion del proyecto/viaje o 1o que aplique financiado en parte mediante este contrato.

Seccion 7.6 - Transferencia de fondos

1) Son asignaciones legislativas o asignaciones de fondos de otras agencias del gobierno
que se otorgan a través del Instituto a entidades piblicas, semiptblicas o privadas, para
cubrir gastos operacionales o para proyectos especiales. La facultad de otorgamiento de
estas transferencias recae en la Legislatura o el organismo gubernamental que las
recomienda, y no en el Instituto. El Instituto es la agencia encargada de transferir los
fondos a la entidad que fue recomendada. Los acuerdos de transferencia de fondos se
caracterizan por:

a) La existencia de una ley, resolucién o comunicacién oficial otorgando los
fondos a la entidad. '
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b) La persona o la entidad a la que se le concede la transferencia es la tnica que
puede utilizar los fondos.

2) Se le exigir4 a la parte contratada que rinda al Instituto un informe final del uso de los
fondos, con toda la evidencia fiscal. De no rendir el informe de modo satisfactorio para el
Instituto, esa entidad no podra ser objeto de mas ayudas a través del Instituto.

3) En el caso de donativos que provienen de la Comisién Conjunta Especial sobre
Donativos Legislativos de la Legislatura, se cumpliré lo dispuesto en el Reglamento para
la Administracién de Donativos Legislativos, de 1998.

4) En el resto de los casos, se seguird lo dispuesto en los incisos (2) a (6) de la Seccién
7.5 de este Reglamento.

Seccién 7.7 - Becas

Es el otorgamiento de fondos para el desarrollo profesional y académico de un individuo.
Su propdsito primordial es contribuir al pago de matricula o gastos de estudios dirigidos
al mejoramiento profesional y artistico de personas que posean los requisitos de talento,
habilidades, adiestramiento y vocacién que justifique su. perfeccionamiento.

Para otorgar una beca, hay que cumplir con los siguientes requisitos:

1) Cumplir con el Reglamento de Becas del Instituto, aprobado por el Departamento de

Estado el 20 de abril de 1990.

2) Especificar el propdsito de la concesién de la beca.

Seccién 7.8 — Perdiem

Cantidad de dinero fija que se asigna para gastos de transportacién, hospedaje, dietas y

otros misceldneos, de acuerdo al servicio que se va a prestar. Este mecanismo se utiliza

basicamente para cubrir gastos de dietas de personas que son invitadas por el Instituto a

eventos culturales. Las caracteristicas de un acuerdo de perdiem son: v

1) Tiene que sefialarse que el servicio que prestard serd gratuito. Por ejemplo:

Participar como jurado en la Trienal Poli/Grdfica de San Juan: América Latina yel

Caribe.

2) El desembolso se hard una vez se otorgue el contrato.
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Seccién 7.9 - Derechos de Autor

El autor o los derechohabientes de una obra literaria, cientifica o artistica tienen el
derecho exclusivo de beneficiarse y disponer de ella con arreglo al estado de derecho
vigente sobre la materia. Sin embargo, pueden ceder este derecho permanentemente o por
un tiempo ihdefinido o para un prop6sito especifico mediante un contrato de derechos de
autor. Las caracteristicas de un contrato de derechos de autor son:

1) tendrd una descripcién clara y precisa de lo que se va a ceder, esto es, derechos de
publicacién, grabaci6n y otros.

2) especificara si se traspasa totalmente el derecho o si se retendrs por un tiempo
definido y el periodo de tiempo por el que se traspasa el derecho.

Seccién 7.10 - Contratos de construccién u obras

Se formaliza este tipo de contrato para trabajos de construccién, reconstruccién,
restauracion, alteraci6n, ampliacién, mejoras, conservacién o mantenimiento de cualquier
bien inmueble. Todo contrato de construccién tiene que cumplir con las Condiciones
Generales de Contratacion de Obras Publicas, adoptadas en virtud de la Ley Nim. 198
del 15 de mayo de 1943, segiin enmendada. Todo contrato de construccién u obras debe
cumplir con el Reglamento de Subastas del Instituto. El contrato de construccién debe
incluir lo siguiente:

1) La Resolucién Conjunta que autoriza al Instituto a realizar la construccién u obra,
si la hubiera. '

2) Descripcién fisica del bien inmueble objeto del contrato.

3) Descripci6n detallada de los trabajos, tareas o fases a realizar y costo de cada una
de éstas, o0 se hard referencia a los planos y las especificaciones que estén en Ia
Oficina Mejoras Permanentes, en caso de que los documentos sean muy extensos.

4) Retencién del diez por ciento (10%) de la cantidad a pagarse por cada fase del
proyecto, hasta alcanzar el cincuenta por ciento (50%) de obra ejecutada; luego de lo
cual se reducird el retenido a cinco por ciento (5%). El monto total del retenido se
liquidara al finalizar la construccién, previo a ser certificada como correcta por el
Director Ejecutivo o su representante autorizado.

5) El costo total del contrato de construccién debe incluir materiales, mano de obra,
cargos sociales, péliza del Fondo del Seguro del Estado, cubierta de seguro de
responsabilidad piblica y dafos a la propiedad, seguros de vehiculos y otras polizas
requeridas.
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6) El termino de vigencia del contrato y una disposicién estableciendo una penalidad
a establecerse mediante los pliegos de subasta, la cual se evaluara dependiendo del
monto total de la obra, por cada dia de retraso en la terminaci6n de la construccién
por parte de la parte contratada. Se dispone que la parte contratada estd exenta del
pago de esta cantidad, en caso de mediar justa causa o razones de fuerza mayor en la
dilacién de la terminacién de la construccién. De no establecerse el monto diario en
los pliegos de subasta se estipulara la cantidad de $500.00 diarios.

7) El contrato de construcci6n se otorgara incluyendo los siguientes documentos:

a) Péliza de Responsabilidad Pdblica con cubierta de un millén de délares
($1,000,000.00) por dafios corporales y dafios a la propiedad, en la cual se incluya
al Instituto de Cultura como co-asegurado.

b) Péliza eventual de seguro, segiin requiere el Fondo del Seguro del Estado en
casos de reclamaciones de empleados de la parte contratada por lesiones en la
construccion durante la realizacién de la misma.

¢) Fianza en garantia de ejecucién (Performance Bond), en contratos que excedan
los cincuenta mil d6lares ($50,000.00), para. garantizar el cumplimiento del

contrato. No serd menor de cincuenta mil délares ($50,000.00).

d) Copias de patentes, licencias, permisos y autorizaciones para la prestacién de
sus servicios o la ejecucion de la construccién.

e) Acta de adjudicaci6n de subasta.

f) Planos y especificaciones del proyecto (al menos de que sean muy extensos, en
cuyo caso, se referirdi a los que se encuentran en la Oficina de Mejoras
Permanentes del Instituto), pliegos de subasta, seguros y las adendas que sean

necesarias.

g) Certificacién de "buena pro" (Good-standing) emitida por el Departamento de
Estado.

h) Cualquier otro documento que le sea requerido por el Instituto.

8) Los contratos de construccién también deben incluir cldusulas que establezcan lo
siguiente:

a) Que la parte contratada serd responsable ante el Instituto por las acciones y
omisiones de los empleados y grupos de personas en contrato privado con la parte
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contratada para ejecutar una parte de la construccion, incluyendo sus agentes y
empleados.

b) Que la parte contratada mantendr4 los predios libres de la acumulacién de
materiales desechados o escombros causados por las operaciones de la parte
contratada. Al finalizar la construccién, la parte contratada quitard de y cerca del
proyecto las herramientas, equipo de construccion, maquinaria, materiales,
sobrantes, desperdicios y escombros. '

¢) Que la parte contratada sers responsable de iniciar, mantener, y proveer
supervisién de las precauciones de seguridad, con relacién a la construccién.
Ademds, serd responsable de tomar las precauciones razonables para la seguridad
en el trabajo y proveerd proteccién razonable para prevenir dafos, lesiones, o
pérdidas a los empleados de la construccién y a otras personas que podrian ser
afectadas en relacién con el trabajo, materiales y equipo a incorporarse en el
mismo y a otra propiedad en o adyacente al sitio de la construccién. Cumplird con
las normas de la "Occupational Safety and Health Administration" (OSHA), que
incluiré el requerimiento a los que se encuentran en el 4rea de construccién del
uso de capacete, gafas, guantes, chaleco, botas, iluminacién, ventilacién,
rotulacion, entre otros.

d) Que la parte contratada cumpliré con las leyes aplicables, ordenanzas, normas,
reglamentos y 6rdenes de autoridades publicas referentes a la ejecucién de
trabajos de construccién, rehabilitacién y mejoras.

¢) Que ambas partes acuerdan que no se prestard servicio alguno bajo este
contrato hasta tanto sea firmado por ambas partes, se le haya dado orden de
proceder y hayan cumplido con los documentos y polizas requeridas por este
contrato. Bajo ninguna circunstancia u orden, se continuaré dando servicios bajo
este contrato a partir de su fecha de expiracién, excepto que, anterior a. dicha
fecha, ambas partes hayan otorgado enmienda escrita extendiendo la vigencia del
mismo.

f) Que la parte contratada ser4 responsable de que el disefiador-supervisor del
_proyecto de construccién entregue un informe junto con la dictara, como requisito
para el pago de la certificacién.

g) Que todo documento o certificacién de pago requerira la firma del inspector o
gerente del proyecto y del Director de Mejoras Permanentes del Instituto.

h) Que la parte contratada seri responsable de tramitar los permisos de

construccién, o de cualquier agencia, entidad gubernamental o municipio
requeridos, incluyendo los permisos exigidos por el Instituto.
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Seccion 7.11 - Arrendamientos

El arrendamiento es un contrato en virtud del cual el duefio de un bien, mueble o
inmueble, ha de conceder a otro el uso y disfrute del' mismo por tiempo determinado,
mediante determinado precio o servicio que ha de satisfacer el que lo recibe. El
arrendamiento es en sf un acto de administracién. Todo contrato de arrendamiento tendr4
la descripcion especifica del bien mueble o inmueble objeto del arrendamiento. En el caso
de un bien inmueble, deberé incluir la localizacién fisica y todas las caracteristicas de la
propiedad. Se otorgard un contrato de arrendamiento segiin las disposiciones del presente
Reglamento cuando no aplique el "Reglamento para el uso de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto de Cultura Puertorriquefia”.

Seccion 7.12 - Convenios colaborativos o interageneiales

Este tipo de contrato se otorga con otras agencias, municipios o instrumentalidades del
gobierno, universidades, entidades sin fines de lucro, etc., con el propdsito de colaborar o
llevar a cabo un proyecto en comiin. Se seguird lo dispuesto en el presente Reglamento,
seglin sea aplicable al propdsito del proyecto.

Seccion 7.13 - Enmiendas

Cualquier cambio a un contrato vigente se hard mediante una enmienda. Los aspectos
significativos de una enmienda son los siguientes:

1) Especificara la necesidad del cambio.

2) Especificara las cldusulas que serdn cambiadas e indicar4 que las demés clausulas
del contrato original se mantendran vigentes.

3) Se le da el mismo némero del contrato original con la distincién de una letra al
finalizar el nimero. Por ejemplo, 03-0045 es el ntimero del contrato original y 03-
0045A es la primera enmienda al mismo. Las letras que acompafian al nimero de las
enmiendas seguirdn un orden alfabético.

4) En los contratos de construccién, se permitira hasta un veinticinco por ciento (25
%) en 6rdenes de cambio del monto total de la obra. En el caso de que una orden de

cambio exceda este por ciento, necesitara la aprobaci6n de la Junta de Directores del
Instituto.

ARTICULO 8 - ADENDA

Es un documento que se utiliza para incorporar informacién, cuando surja un contrato
preparado por una entidad y faltan clausulas.
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Esto se da mayormente en contratos de servicios de arrendamiento y mantenimiento, en
los que la parte contratada ya tiene unos modelos de contratos para dar los servicios. En
estos casos, se incorporan a ese modelo de contrato, mediante una adenda, las clausulas y
condiciones reglamentarias que requieren los contratos de gobierno, haciéndola formar
parte del contrato.

ARTICULO 9 - PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE CONTRATOS
Seccién 9.1 - Responsabilidad de las unidades administrativas

1. La unidad administrativa serd la responsable de negociar las condiciones y
especificaciones con la parte contratada. También deberd obtener toda la informacién
requerida en la solicitud para contratar y asegurarse que no tenga deudas con el Gobierno
antes de someter la solicitud a la Oficina de Direccién Ejecutiva.

2. Toda solicitud de contrato o enmienda se someterd a la Oficina de Direccién Ejecutiva
con no menos de cuarenta y cinco (45) dias de anticipacién a la fecha de comienzo de
vigencia del contrato.

3. La responsabilidad de la administracién del contrato corresponde a la unidad
administrativa que lo solicit6.

Seccién 9.2 - Responsabilidad de la Oficina de Contratos

1) La Oficina de Contratos dard un nimero interno a cada solicitud de contrato o
enmienda autorizada por el Director Ejecutivo que se reciba en la Oficina.

2) La numeraci6n interna de los contratos se har4 comenzando con el afio fiscal, seguido
de "OC" (Oficina de Contratos) y luego con cuatro digitos, empezando por el 0001. Por
ejemplo al primer contrato del afio fiscal 2003-2004, se le dar4 el ntimero 04-OC-0001.

3) Evaluard la solicitud de contrato, considerando los siguientes criterios:

a) Que existe una necesidad comprobada y que la misma no se puede atender con
los recursos humanos existentes en el Instituto.

b) Que la Solicitud de contrato o enmienda cumple con todas las disposiciones de
Ley, Normas y Reglamentos aplicables y que las funciones que se realizaran
mediante el contrato no tienen caracteristicas de puesto. En el caso de que las
tuviera, deber4 ser autorizado por el Director de Recursos Humanos.

¢) Que la persona natural o juridica a contratarse cumpla con las disposiciones
legales, reglamentarias o normativas aplicables.
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4) Se redacta el contrato y sus documentos anejos. Los anejos son: el Registro de
Contrato y el adenda sobre la situacién contributiva.

5) Una vez redactado, revisado y evaluado el contrato, se envia el formulario "Registro de
Contrato" a la Oficina de Planificacién y Presupuesto para la obligacién de fondos.

6) Se obtiene la firma de la parte contratada.
7) Se obtiene la firma del Director Ejecutivo o su representante autorizado.

8) El mismo dia natural del otorgamiento del contrato, se le dara la fecha de otorgamiento
y el niimero secuencial al contrato.

9) Una vez formalizado el contrato, se enviard a la Oficina de Finanzas y Contabilidad
una copia certificada del mismo y otra copia a la unidad administrativa que lo solicit6.
Estas copias se podrén enviar mediante correo electrénico por parte de la Oficina de
Contratos y se considerardn certificadas.

10) Someterd periédicamente los informes requeridos por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto (OGP), la Oficina del Contralor y cualquier otro informe que soliciten.

11) Estos documentos se conservan en archivos activos por un periodo de cinco (5) afios
después de finalizar su vigencia o de terminarse el proyecto del que sean parte. Luego se
conservan por cinco afios adicionales en el archivo inactivo.

12) Los contratos que conlleven derechos de propiedad, sean de bienes muebles o
inmuebles, se conservan a perpetuidad.

ARTICULO 10 - REGISTRO DE CONTRATOS

1) Registro interno de Contratos de la Oficina de Contratos - Este es un documento
compulsorio que acompana a todo contrato y enmienda. En el se presentan los datos
esenciales del contrato y recoge las firmas de los funcionarios que intervienen en el
proceso de otorgamiento. Tiene que ser completado en todas sus partes.

2) Registro de Contratos de la Oficina del Contralor - Simultaneo al otorgamiento de todo
contrato o enmienda, se registrardn los contratos otorgados por el Instituto en la Oficina
del Contralor de acuerdo al Reglamento Niimero 33 de 15 de septiembre de 2009, o por
otra directriz que imparta dicha oficina.

3) Ademas, se someter4 a la Oficina del Contralor un original y una copia del Registro de
Contratos otorgados en el Instituto, firmado por el Director de la Oficina de Contratos.
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ARTICULO 11 - PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE UN CONTRATO

El Director Ejecutivo serd el Gnico autorizado para cancelar un contrato en nombre del
Instituto.

La forma de cancelar es la siguiente:

1) Toda solicitud de cancelacién de la parte contratada o de algin Programa del Instituto
debe tener el visto bueno, por escrito, del Director Ejecutivo.

2) La Oficina de Contratos procederd a cancelar el contrato y notificaré a la Oficina de
Planificacién y Presupuesto, para la liberacién de los fondos.

ARTICULO 12 - DEROGACION

1. Este Reglamento deroga cualquier otro que esté vigente a la fecha en que éste entre en
vigor y todo otro reglamento, norma, resolucién, circular o comunicacién anterior que
esté en conflicto con las disposiciones aqui contenidas.

2. Cualquier formulario o procedimiento del Instituto, que esté en conflicto con las
disposiciones o articulos de este Reglamento serdn adoptados o reformulados de manera
que sirvan el propésito y los términos de éste. Se permite el uso de formularios anteriores
a la vigencia de este reglamento hasta su agotamiento, disponiéndose que se le afiadan las
aprobaciones o informacién requerida por este Reglamento.

ARTICULO 13 - DISPOSICIONES GENERALES

A. La determinaci6n de un tribunal de justicia de la invalidez de cualquiera de las clausulas o
disposicién incluidas en este Reglamento, no afectara las demds cldusulas y condiciones,
las cuales permaneceran con toda fuerza y vigor.

B. Las palabras o frases usadas en este documento se interpretarin segin el contexto y
significado sancionado por el uso comin y corriente. Las voces usadas en el tiempo
presente, incluyen también el futuro; las usadas en singular, incluyen el plural, y el
plural, incluye el singular; y las usadas en el género masculino, incluyen el femenino,
salvo los casos en que tal interpretacién resulte absurda.

ARTICULO 14 - ENMIENDAS AL REGLAMENTO
Este Reglamento se revisar de tiempo en tiempo y serd enmendado, previa aprobacién de los

miembros de la Junta de Directores de Instituto de Cultura Puertorriquena, a solicitud del
Director Ejecutivo.
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ARTICULO 15 - VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor treinta dias desde su radicacién en el Departamento de
Estado de Puerto Rico, de acuerdo con las disposiciones de la Ley Nim. 170 del 12 de agosto
de 1988, segiin enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme™
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Aprobado hoy, 16 de septiembre de 2011, en San Juan de Puerto Rico.

Mercedes Gomez rrero “Rafael Colon Olivieri

D a Ejecutiva residente, Junta de Directores
Instituto de Cultura Puertorriqueiia Instituto de Cultura Puertorriquefia

Dr. Lucas Matteﬁez

Secretario, Junta de Directores
Instituto de Cultura Puertorriquefia
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