PROCEDIMIENTO NUMERO - AFI-ADM-4

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE

PUERTO RICO

R Autoridad para el Financiamiento
> de la Infraestructura de Puerto Rico

SOLICITUD Y APROBACION DE SERVICIOS NO
PROFESIONALES Y MISCELANEOS

NUMERO: AFI-ADM-4



TABLA DE CONTENIDO

INTRODUGCCION ...t e e e e e e e e ennans 3
NORMAS .. e e e e e e e e e e e e e e e e e s 4
BASE LEGAL. ... e 4
DEFINICIONES ... e e e e e s 4
DISPOSICIONES GENERALES ... 5
PROCEDIMIENTO. ...ttt e e e e s 8
REQUISICION € SEIVICIO ....uvveiiiiiieeiiiiiiiieeee e 8
Formalizacion de Orden de ServiCio..........ccoeuiiiiiiiiiiiiieeeee i 12
ReCIDO del SEIVICIO ... 13

ANETOS e 16



Procedimiento Numero: AFI-Adm-4

Manual : Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y Operacionales
Seccion ¢ Administracion
Asunto :  Solicitud y Aprobacidon de Servicios No Profesionales y Miscelaneos

INTRODUCCION

Para poder desempeiar sus funciones a cabalidad la AFI necesita adquirir
servicios no profesionales y miscelaneos. Este procedimiento describe los pasos
necesarios para Solicitar y Aprobar Ordenes de Servicios No Profesionales y
Miscelaneos garantizando un manejo adecuado en la utilizacion de fondos

publicos destinados para este proposito.

Las directrices delineadas en este procedimiento estan disefiadas para asegurar
gue la adquisicion de servicios no profesionales y miscelaneos se realice de
acuerdo a las leyes y reglamentaciones vigentes y cumpliendo con las

disposiciones de la Oficina del Contralor.
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Procedimiento Numero: AFI-Adm-4

Manual : Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y Operacionales
Seccion ¢ Administracion
Asunto :  Solicitud y Aprobacidon de Servicios No Profesionales y Miscelaneos

Este procedimiento establece y define los deberes y responsabilidades de los
funcionarios de la AFI con respecto a este Procedimiento. En adicion, establece
los controles internos necesarios y cumple con las leyes, reglamentos, cartas
circulares, entre otros, establecidos por el Gobierno del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico para evitar servicios extravagantes, excesivos e innecesarios.

BASE LEGAL

Las leyes, reglamentos, cartas circulares y ordenes ejecutivas descritas en el
Procedimiento Num. AFI-Adm-5, Solicitud y Aprobacién de Compras; sirven de

base legal para este procedimiento.

DEFINICIONES

Los términos definidos en el Procedimiento NUm. AFI-Adm-5, Solicitud y
Aprobacion de Compras, cuando se usan en este Procedimiento, tendran el
significado que se establece en dicho procedimiento, excepto cuando el contexto

claramente denote un significado diferente.
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Procedimiento Numero: AFI-Adm-4

Manual : Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y Operacionales
Seccion ¢ Administracion
Asunto :  Solicitud y Aprobacidon de Servicios No Profesionales y Miscelaneos

DISPOSICIONES GENERALES

1.

Servicios no profesionales son aquellos servicios que son prestados por
personas que no tienen conocimientos o habilidades especializadas, o
donde no es necesaria la intervencién directa de una persona natural o
juridica para su realizacion.

Servicios misceldneos son aquellos servicios requeridos para satisfacer las
necesidades operacionales y administrativas de la AFl. También se
consideran aquellos servicios necesarios para preservar en buen estado los
activos de la AFI.

La adquisicion de todo servicio no profesional o miscelaneo debe ser
originada por 6rdenes de servicio debidamente autorizadas.

Las oOrdenes de servicio seran procesadas conforme a las politicas y
procedimientos establecidos para lograr que la AFI, mediante la
competencia activa entre proveedores, obtenga los servicios que necesiten
con la mejor calidad y al precio mas bajo posible sin preferencia ni
favoritismo para ningun proveedor, excepto por las leyes de preferencia y
reservas de compras gubernamentales.

Las solicitudes deben estar aprobadas por un funcionario o empleado a un
nivel de autoridad apropiado. Los empleados y oficiales a cargo de realizar
las compras de los servicios deben estar debidamente nombrados y conocer
la reglamentacion aplicable.

Antes de formalizar la Orden de Servicio, se debe verificar si hay
presupuesto disponible utilizando el formulario de Requisicién de Servicios.
La Orden de Servicio se debe emitir previo a la prestacién del servicio. Salvo
gue por impedimento de una emergencia no pueda ser preparada y emitida
fisicamente, en cuyo caso se emitira fisicamente tan pronto le sea permitido

a la Autoridad durante o pasada la emergencia.
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Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y Operacionales
Administracion
Solicitud y Aprobacion de Servicios No Profesionales y Miscelaneos

8. El Area de Administracion y Control de Documentos, o el empleado a cargo

de esta funcion realiza la compra utilizando como primera opcion los

proveedores en el Registro Unico de Licitadores de Administracion de

Servicios Generales, Suplidores que sean parte del JIIP, Pymes u otras

entidades preferentes, segun corresponda.

9. Se optard por adquirir mediante compra directa cuando exista una

necesidad real conforme a lo siguiente:

a.

Que no exista posibilidad inmediata o razonable de utilizar otra forma
menos costosa.
Que se obtenga una cotizacion mas baja con un suplidor mediante
compra directa.

Situacion de emergencia:

Se considera una compra de emergencia en aquellos casos en
gue sea necesario la adquisicion de un servicio por actos de
vandalismo, averia, reparacion de emergencia de autos o
cualquier otra causa fuera de control, que son inesperadas e
imprevistas y que requieran una accion inmediata por parte la
AFI por estar en peligro la vida, salud o seguridad publica, al
suspenderse o afectarse el servicio y que por la situacion no
puedan ser obtenidos a través del procedimiento regular de
compras de servicios 0 que se ponga en riesgo la propiedad y
aquellos programas de la AFI que se nutren de fondos
federales o estatales. No debe confundirse la dilacion o un

descuido administrativo con una emergencia.

d. Que sea la Unica fuente o Unico proveedor, en un momento

determinado que se necesite el servicio y solo exista una fuente de
adquisicion.
Que se trate de servicios de reparaciones de bienes muebles que se

consumen con su uso, necesarios para el diario quehacer de la AFI.
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Procedimiento Numero: AFI-Adm-4

Manual : Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y Operacionales
Seccion ¢ Administracion
Asunto :  Solicitud y Aprobacidon de Servicios No Profesionales y Miscelaneos

f.  Que se trate de servicios para una unidad que el Director Ejecutivo de
la AFI entienda que sea necesario para llevar a cabo las funciones de
la agencia.

g. Que se trate de servicios para una unidad que va a reemplazar otra
gue ha sido destruida total o parcialmente como consecuencia de
accidentes, fuego, vandalismo, o uso excesivo siempre y cuando haya
recursos disponibles.

h. Que se van a usar y son necesarios para una o0 mas obras o proyectos

especificos en las cantidades y tiempo especificamente solicitados.
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Procedimiento Numero: AFI-Adm-4

Manual : Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y Operacionales
Seccion ¢ Administracion
Asunto :  Solicitud y Aprobacidon de Servicios No Profesionales y Miscelaneos

PROCEDIMIENTO

Requisicion de Servic

io

Las requisiciones para servicios, seran originadas y aprobadas, por los

funcionarios o emplead

I?irector o Gerente, 1.
Area Solicitante

0s autorizados.

Mediante un memorando explicativo dirigido al Gerente
de Administracion y Control de Documentos establece
la necesidad de adquirir un servicio no profesional o
miscelaneo. De la compra ser técnica, debe incluir las
tres (3) cotizaciones requeridas con el memorial.

Para propositos de este procedimiento, se entendera
por servicio no profesional o miscelaneo todo servicio
gue cumpla con los siguientes requisitos:

a. Servicios no profesionales son aquellos servicios
que son prestados por personas que no tienen
conocimientos o habilidades especializadas, o
donde no es necesaria la intervencion directa de
una persona natural o juridica para su realizacion.

b. Servicios miscelaneos son aquellos servicios
requeridos para satisfacer las necesidades
operacionales y administrativas de la AFI.
También se consideran aquellos servicios
necesarios para preservar en buen estado los
activos de la AFI.

Nota: De no poder cumplir con el requisito de tres (3)
cotizaciones, deberd incluir en el memorando
explicativo las gestiones que realizé para obtener los
precios de los proveedores, que indique quienes fueron
los suplidores contactados y que no fue posible obtener
las tres (3) cotizaciones.

Refiere al Area de Administracion y Control de
Documentos, la informacion general y especificaciones
del material o miscelaneo necesario para completar la
Requisicion de Servicios.
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Manual : Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y Operacionales
Seccion ¢ Administracion
Asunto :  Solicitud y Aprobacidon de Servicios No Profesionales y Miscelaneos

Auxiliar de Oficina,
Administracion

3. Recibe el memorando del Director del Departamento o

Area solicitante.

Completa la forma AFI-Adm-116 “Solicitud vy
Justificacion de Servicio No Profesional o Miscelaneo”
de acuerdo a las especificaciones, justificacion y
descripcion establecida y asigna un numero segun
registro.

Verifica si lo requisado es para: Servicio No Profesional
0 Miscelaneo.

a. Servicio No Profesional o Miscelaneos

i. Si el costo es mayor de $50,000, debera
procederse segun el “Reglamento de Compras
y Subastas de la AFI.

ii. Si el costo es $50,000 o menos solicita las
cotizaciones necesarias para el tipo de servicio
no profesional a no menos de tres (3)
proveedores, que como primera opcion formen
parte del Registro Unico de Licitadores,
entidades preferenciales o con personas o
corporaciones u otra persona juridica que
ofrezcan el servicio y solicitar de ellos una
cotizacion formal.

1. La cotizacibn debe ser confirmada
mediante  documento  oficial, correo
electrénico o fax.

iii. Se podra obviar el requisito de tres (3)
cotizaciones:

1. Sies para un servicio cuyo costo sea menor
de quinientos dolares ($500.00). En este
caso se verifica el estimado de costo a
través de una llamada, correo electrénico o
via fax.
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2. Si es un servicio ofrecido por el Gobierno de
Estados Unidos o paises extranjeros. Se
prepara un memorando explicativo del
porque se escogid tal suplidor.

iv. Del servicio ser provisto por un solo suplidor, lo
indica en el memorando explicativo.

v. De no ser posible cumplir con el requisito de
obtener las tres (3) cotizaciones, la Auxiliar de
Oficina debera generar un
explicativo documentando las gestiones que
realiz6 para obtener los precios de
proveedores, que indique quienes fueron los
suplidores contactados y que no fue posible
obtener las tres (3) cotizaciones.

vi. Elige al suplidor o la mejor
asegurando obtener el costo mas bajo posible

sin afectar la calidad requerida.

memorando

alternativa

vii. Cada cotizacion debe documentarse en

Forma AFI-Adm-112 “Hoja de Tabulaciéon de

Cotizaciones” (Anejo V).

1. Si no selecciona la cotizacion u oferta
costo,
consideraciones de experiencia, calidad u
otro factor de importancia, documenta en la
“‘Hoja de Tabulacién de Cotizaciones” la

recibida de menor

justificacion de la seleccion realizada.

6. Aneja todos los documentos necesarios junto a la
Requisicion de Servicios No Profesional o Miscelaneo
tales como: Cotizaciones (si aplica) y Hoja de

Tabulacion de Cotizaciones.
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Procedimiento Numero: AFI-Adm-4

Manual : Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y Operacionales

Seccion ¢ Administracion

Asunto :  Solicitud y Aprobacidon de Servicios No Profesionales y Miscelaneos

Aucxiliar de Oficina, 7. Crea un expediente del Suplidor y refiere la

Administracién

Gerente de 8.

Administracion y
Control de Documentos

Requisicion de Servicio con sus Anejos al Gerente de
Administracion y Control de Documentos para que
este verifique la informacion de la requisicion.

Recibe el expediente del Auxiliar de Oficina, revisa y
refiere la Requisicion de Compra con sus Anejos al
Gerente de Contabilidad y Presupuesto.

Gerente de 9. Verifica la disponibilidad de presupuesto, el fondo y el
Contabilidad y nimero de cuenta que se utilizara para la compra.
Presupuesto
10.Anota en la Requisicion el fondo, nUmero de cuenta,
namero de proyecto (si aplica) y el total a utilizarse.
11.Determina si la compra fue presupuestada y firma
como verificado.
12.Refiere expediente al Principal Oficial Financiero.
Principal Oficial 13.Verifica la Requisicion.
Financiero

14.De denegarla o recomendar algun cambio en sus

términos o condiciones, anota sus comentarios y
devuelve la Requisicién al Gerente de Administracion
y Control de Documentos o al Director del Area
Solicitante, segun corresponda.

15.Firma la autorizacion de la Requisicion y envia la

misma al Director Ejecutivo o funcionario autorizado,
para su aprobacion.
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Procedimiento Numero: AFI-Adm-4

Manual : Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y Operacionales
Seccion ¢ Administracion

Asunto :  Solicitud y Aprobacidon de Servicios No Profesionales y Miscelaneos
Director Ejecutivo 16. Verifica la Requisicion:

a. De denegarla o recomendar algin cambio en sus
términos o condiciones, anota sus comentarios en
la Requisicion y la devuelve al Principal Oficial
Financiero.

17.Aprueba, firma la Requisicion y envia la misma al
Area de Administracion para continuar con la
Formalizacion de la Orden de Servicio.

Formalizacién de Orden de Servicio

Las oOrdenes de servicios aprobadas estan basadas en requisiciones
validas y aprobadas y seran procesadas conforme a las politicas y
procedimientos establecidos — precio, cantidad, calidad y suplidor — asi
como que se sigan los procedimientos para lograr que la AFIl, mediante la
competencia activa entre suplidores, obtenga los servicios necesarios con
la mejor calidad y al precio mas bajo posible sin preferencia ni favoritismo
para ninguan suplidor, excepto por las leyes de preferencia y reservas de
compras gubernamentales.

Con el propésito de generar eficiencias y ahorros en los procesos
gubernamentales, el proceso de aprobacion de la Orden de Servicios se
realizara concurrentemente con el proceso de aprobacién de la
Requisicion de Servicios. No obstante, dicha orden no se formalizara ni se
enviard al suplidor hasta tanto se reciba la Requisicion de Servicios
aprobada por los funcionarios designados y por el Director Ejecutivo.

Auxiliar de Oficina, | 1. Completa la forma AFI-Adm-123 “Orden de Servicio”
Area de Administracion (Anejo 1ll) basada en las especificaciones de la
Requisicion de Servicio aprobada

2. Asigna el proximo numero y registra en el registro de
Orden de Servicio Servicios Electronico para mantener
la secuencia correspondiente (AFI-Adm-110).

3. Aneja a la Orden de Servicio copia de la Requisicion
de Servicio y el expediente del caso, antes del proceso
de aprobacion de los funcionarios correspondientes.
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4. Completa la Lista de Cotejo — Ordenes de Compra o
Servicio (AFI-Adm-118) para corroborar tiene todas las
autorizaciones y documentos requeridos.

5. Una vez se complete el proceso de las
aprobaciones correspondientes, coordinara con el
proveedor seleccionado la firma en la Orden de
Servicio.

6. Una vez firmada la orden de servicio por el proveedor,
el Area Solicitante notificara a este que puede
comenzar a realizar sus servicios y le hace entrega de
la Orden de Servicio. Puede ser enviada al proveedor
por fax o correo electrénico.

a. La supervision de los servicios solicitados es
responsabilidad del Area Solicitante.

Recibo del Servicio

Auxiliar de Oficina, 1. Retendra los documentos hasta que se presten y
Administracion facturen los servicios solicitados y enviara copia por
correo electrénico al Area Solicitante.

2. Una vez realizado y facturado el servicio por el
proveedor, localizara el expediente de la Orden de
Servicio y verificara que el servicio ofrecido
corresponda a la Orden de Servicio.

3. Envia al solicitante para que firme la Orden de
Servicio certificando el recibo del mismo.

4. Solicita la firma del Director del Area Solicitante.

5. Digitaliza los documentos y crea un expediente del
caso en original para incluirlo con la factura original
y archiva copia de los siguientes documentos en el
expediente fisico:
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Procedimiento Numero: AFI-Adm-4
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a. Requisicion de Compra aprobada
b. Orden de Compra original

c. Cotizaciones

d. Hoja de Tabulacién de Cotizaciones

e. Otros documentos incluidos en la
compra

6. Actualiza el Registro de Orden de Servicio (AFI-
Adm-110)

7. Revisa el informe de Ordenes de Servicio para dar
seguimiento a los suplidores sobre servicios,
atrasos sobre 30 dias, reclamaciones abiertas y o
servicios sin recibir.
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Asunto :  Solicitud y Aprobacidon de Servicios No Profesionales y Miscelaneos

Separabilidad

Si cualquier palabra, inciso, oracion, articulo o parte de este procedimiento fuese
declarado inconstitucional o nula por un tribunal de jurisdiccibn competente, tal
declaracion no afectard, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones, sino
gue su efecto se limitar4 a la palabra, inciso, oracion, articulo o parte especifica y se
entendera que tal declaracion no afectara o perjudicara en sentido alguno la
aplicacién o validez de este procedimiento en cualquier otro caso. No obstante, toda
transaccion, acto o determinacién ejecutada o adoptada de conformidad con el

procedimiento anterior permaneceré en toda fuerza y vigor.
Vigencia
Este procedimiento comenzara a regir a partir del momento de su aprobacion.

REVISION, RECOMENDACION Y APROBACION

En San Juan, Puerto Rico el de de 2016.

Revisado por: Recomendado por:

Johanna L. Pérez Santiago, MBA Sr. Jesus A. Rodriguez Avilés
Oficinista de Control de Documentos Principal Oficial Financiero
Revisado y Supervisado por: Aprobado por:

Ivan J. Carmona Santiago, MBA Lcda. Grace M. Santana Balado
Gerente de Administracion y Directora Ejecutiva

Control de Documentos
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ANEJOS

1. Anejo | - Requisicion de Servicios (AFI-Adm-116)

2. Anejo Il - Registro de Orden de Servicio (AFI-Adm-110)

3. Anejo lll - Orden de Servicio (AFI-Adm-123)

4. Anejo IV - Hoja de Tabulacion de Cotizaciones (AFI-Adm-112)

5. Anejo V - Autoridad de Aprobacion — Contratos y Compras (AFI-Adm-117)

6. Anejo VI - Lista de Cotejo — Orden de Servicio (AFI-Adm-118)
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AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA

Registro de Ordenes de Compras o Servicio

AFI-Adm-110 29/01/2016



AFI

Anejo IV
AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA
HOJA DE TABULACION DE COTIZACIONES
FECHA:
REQUISICION:
Servicio Cotizado: SUPLIDOR - NOMBRE Y TELEFONOS
PRECIOS
PRECIO
PARTIDA DESCRIPCION CANTIDAD| UNIDAD POR 1 2 3 4 5
UNIDAD
1 1 mensual
2 anual - - - -
Observaciones
COTIZADO POR: TELEFONO ADJUDICADO COTIZACION MAS BAJA

glh|lw|IN]|F

ADJUDICADO OTRA COTIZACION

EXPLICACION:

GERENTE DE AMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

AFI-Adm-112 29/01/2016




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE

, PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento
de la Infraestructura de Puerto Rico

ANEJO |

A

AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA

Num. Reg- R-1111

REQUISICION DE SERVICIOS

A:  Administraciéon

De:

Fecha de Solicitud:

Informacién del Contratista o Suplidor

Nombre:

Teléfono:

Direcciéon Postal:

Seguro Social Patronal

Descripcion del Trabajo (Scope o Work)

Costo Total del Servicio| $ -

[] Solicitud y justificacion incluidos en Memorando Explicativo del Director del Area
Solicitante.

Fecha:

Preparado por: Auxiliar de Oficina

Fecha:
Verificado por: Gerente de Administracién y Control de Documentos

Num. De Fondo:

Num. De Cuenta:

NUm. De Proyecto:

Presupuestado: [Ist  [no

Fecha:
Verificado por: Gerente de Contabilidad y Presupuesto

Autorizado por:

Principal Oficial Financiero Fecha
Aprobado por:

P P sl [T NO
Director Ejecutivo Fecha

Recibo para Formalizar Orden:

Verificado por: Delegado Comprador Fecha

AFl-Adm-116 Rev. 29/01/2016



AFI

AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA

TABLA PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LA AUTORIDAD DE APROBACION DE COMPRAS
EN EL BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO

Toda orden de
compra, orden de
servicio o contrato
aprobado de
acuerdo a esta
tabla tiene que
cumplir con los
reglamentos y
procedimientos
establecidos en la
Autoridad para
estos propésitos.

AFI-Adm-117

Revisién 29/01/2016

Autoridad de Aprobacién — Contratos y Compras

Anejo V

Autoridad de
robacion

Director Ejecutivo

Presidente de Junta de Directores
o Presidente de BGFyic1]

Junta de Directores de

Tipo
Contratos

Servicios Profesionales Hasta $50,000 Sobre $50,001

Disefo Hasta $250,000 Hasta $500,000 Sobre $501,000

Inspeccién Hasta $100,000 Abrabado por: Sobre $100,001

Construccion Hasta $1,000,000 . i t_Hasta $5,000,000 Sobre $5,001,000
Directora-Ejecutiva

Ordenes de Cambio Hasta 5.0% Autaridad para el Ritestaidfi@¥to de la Infraestructura Sobre 10.01%
Fecha deABRIBacion

Propiedad Mueble e Hasta $100,000 Sobre $100,001

Inmueble

Materiales, Miscelaneos Hasta $50,000 Sobre $50,001




A

AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA

LISTA DE COTEJO — ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

O

O

O

O

O

O

e}

1. LaRequisicién debe incluir:

Incluir Memorando Explicativo de su solicitud de compra o servicio.
Preparado por el Auxiliar de Oficina
Verificado por el Gerente de Administracion y Control de Documentos

Verificado por el Gerente de Contabilidad y Presupuesto (Presupuesto,
namero de fondo, cuenta y proyecto)

Autorizado por el Principal Oficial Financiero (Con recomendacion, si aplica).
Aprobado por el Director Ejecutivo

Recibido para Formalizar la Orden por Delegado Comprador

Informacion del Contratista o Suplidor

= Nombre del contratista, direccién postal, teléfono y seguro social
patronal asi como descripcion del articulo o del trabajo a realizarse,
“Scope of Work”, forma de pago, garantias (Si aplica).

Cotizaciones o propuesta del servicio
Fecha de vencimiento o término de vigencia (Servicios)

Aprobacion del Presidente y/o la Junta de Directores con una Resolucién si la
requisiciobn excede de la cantidad establecida en la tabla de Autoridad de
Aprobacion — Contratos y Compras. (AFI-Adm-117)

2. La Orden de Compra o Servicio debe tener:

Informacion del Suplidor
Numero del RUL

= De no estar en el RUL, documentos de cumplimiento y declaracion jurada
donde informe si ha sido convicta o se ha declarado culpable de los
delitos contemplados en dicha Ley, en Puerto Rico, Estados Unidos de
América o cualquier otro pais (Si aplica)

Informacion del material, producto o servicio y especificaciones de entrega
Firmado por la Auxiliar de Oficina

Verificado por el Gerente de Administracion y Control de Documentos
Verificado por el Gerente de Contabilidad y Presupuesto

Verificado Area de Seguros (Servicios)

Autorizado por el Principal Oficial Financiero

3. Entrega Cédigo de Etica para contratistas y suplidores (anualmente)

Declaracion Jurada (Sworn Statement) para personas o entidades extranjeras
gue no radica la planilla en Puerto Rico. (Si Aplica)

Verificado por:

Fecha:

AFI-Adm-118 29/01/2016



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE ANEJO llI
PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento
de la Infraestructura de Puerto Rico

ORDEN DE SERVICIO

CLASE DE SERVICIO: MANTENIMIENTO ___ MISCELANEO _X

Ndamero de Orden: S-1111

A: Nombre Fecha:
NUmero de Seguro Social: (Personal o Patronal)
Tel.:
Ordenamos los servicios, términos y condiciones descritos a continuacion:
Descripcion Costo
$

Se adjunta: Ambito de servicios detallado (Anejo A)
Términos y condiciones aplicables por ley (Anejo B)

Patrono con Igualdad de Oportunidades de Empleo COSTO TOTAL $

Condiciones:

El proveedor certifica y garantiza que al momento de suscribir esta Orden de Servicios ha rendido su planilla de contribucion sobre ingresos durante los cinco (5)
afios previos a su otorgamiento. El proveedor certifica y garantiza, ademas, que no adeuda contribuciones al Estado Libre Asociado de Puerto Rico por concepto de
contribucion sobre ingresos, contribuciones sobre la propiedad mueble e inmueble, pagos por concepto de seguro por desempleo, seguro por incapacidad no
ocupacional o seguro social para choferes.

De encontrarse acogido a un plan de pago, los términos y condiciones del referido plan y cualquier otra informacién concerniente se proveeran por escrito a la
Autoridad y acompafiara esta Orden.

Expresamente se reconoce que éstas son condiciones esenciales de la presente Orden de Servicios, y de no ser correctas en todo o en parte cualquiera de las
anteriores certificaciones, sera causa suficiente para que la Autoridad pueda dejar sin efecto esta Orden y el proveedor tendra que reintegrar a la Autoridad toda la
suma de dinero recibida bajo esta Orden de Servicios.

El proveedor acepta, en caso de adeudar contribuciones al erario, a que se cancele dicha deuda mediante la retencion de cualquier remesa o pago.

El proveedor certifica que est4 inscrito en el Registro Unico de Licitadores de la Administracion de Servicios Generales y ha provisto copia del certificado de
elegibilidad emitido por esta agencia. (No aplica a servicios profesionales).

Ademas, el proveedor certifica que est4 en cumplimiento de sus obligaciones contributivas y patronales con el Centro de Recaudacion de Ingresos Municipales
(CRIM) y el Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. De ser una corporacion doméstica, también certifica y garantiza que esta autorizado para operar en
Puerto Rico y que ha rendido sus informes corporativos anuales de acuerdo al Certificado de Incorporacion y un Certificado de Buena Pro (“Good Standing”)
emitido por el Departamento de Estado de Puerto Rico.

Serd responsabilidad del proveedor requerir a sus socios residentes en Puerto Rico y/o a sus subcontratistas que provean y certifiquen la informacion requerida en los
parrafos anteriores y a su vez certifiquen sobre el particular a la Autoridad. Los profesionales o técnicos, utilizados por el proveedor para cumplir con las
obligaciones de esta Orden de Servicios, seran considerados como subcontratistas para todos los efectos.

LA AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA DE PUERTO RICO (AFI) PODRA CANCELAR ESTA ORDEN DE
SERVICIO AL ENVIAR UNA NOTIFICACION POR ESCRITO AL PROVEEDOR EN CUALQUIER MOMENTO.

Gerente de Administracion y Control de Doc. / Fecha | Presupuesto / Fecha Encargado de Seguros / Fecha

Principal Oficial Financiero / Fecha Proveedor o Contratista / Fecha

INFORME DE RECIBO

Firma Receptor / Fecha Firma del Director (a) o Area Solicitante/ Fecha
Angjo IV
PO Box 41207 AFI-Adm-123 AFI

San Juan7 PR 00940_1207 Rev‘ 29/01/2016 :':‘wa\l I"‘:J PARA .I lIN:"\Nl'I-\.‘-' ENTO
787-763-5757 JE LA INFRAESTRUCTURA



ANEJO III-CONT.

nfraestructura de Puerto Rico

ANEJO B

SUPLEMENTO
ORDEN DE COMPRA O SERVICIO NUMERO S$-1111

Por la presente se certifica y garantiza el cumplimiento con las siguientes:

CLAUSULAS Y CONDICIONES
PRIMERA: Toda factura presentada a Autoridad para el Financiamiento de la
Infraestructura (AFI) deberd contener una certificacion por escrito sobre la ausencia de
interés alguno en las ganancias o beneficios de la presente Orden de Compra o
Servicio por parte de empleados de la AFI, entendiéndose que de no contener esta
certificacion la factura no se procesara. Dicha certificacion leerd como sigue:

“Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningun servidor publico de la
AFI, es parte o tiene algun interés en las ganancias o beneficios producto
de la Orden de Compra o Servicio objeto de esta factura, y de ser parte o
tener interés en las ganancias o beneficios producto de la Orden de
Compra o Servicio, ha mediado una dispensa previa. La Unica
consideracion para suministrar los bienes o servicios objeto de la Orden
de Compra o Servicio ha sido el pago acordado con el representante
autorizado de la agencia. El importe de esta factura es justo y correcto.
Los trabajos se han realizado, los servicios prestados de acuerdo a la
Orden de Compra o Servicio vigente y no han sido pagados.”

SEGUNDA: SUPLIDOR, certifica y garantiza que al momento de suscribir esta
Orden de Compra o Servicio ha rendido su planilla de contribucion sobre ingresos
durante los cinco (5) afos previos a su otorgamiento. SUPLIDOR, certifica y garantiza,
ademas, que no adeuda contribuciones al Estado Libre Asociado de Puerto Rico por
concepto de contribucion sobre ingresos, contribuciones sobre la propiedad mueble e
inmueble, pagos por concepto de seguro por desempleo, incapacidad temporal, de
Seguro Social para choferes o de pension alimentaria a menores bajo el programa de
la Administracion para el Sustento de Menores (ASUME).

Previo al otorgamiento de esta Orden de Compra o Servicio, SUPLIDOR, debera
presentar a la AFI copia del Certificado de Elegibilidad del Registro Unico de
Licitadores (RUL).

Expresamente se reconoce que éstas son condiciones esenciales de la presente
Orden de Compra o Servicio, y de no ser correctas en todo o en parte cualquiera de las
anteriores certificaciones, esto serd causa suficiente para dejarla sin efecto y
SUPLIDOR, tendra que reintegrarle a la AFI toda suma de dinero que haya devengado
bajo esta Orden de Compra o Servicio.



SUPLIDOR,
ORDEN DE COMPRA O SERVICIO NUMERO. C 0 S-1111
PAGINA 2

TERCERA: SUPLIDOR, se compromete a cumplir las disposiciones de la
Ley Num. 84 del 18 de junio de 2002, segun enmendada, mediante la cual se establece
el Codigo de Etica para Contratistas, Suplidores y Solicitantes de Incentivos
Econdmicos de las Agencias Ejecutivas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y de
la Ley de Etica Gubernamental, Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, segun
enmendada. SUPLIDOR, acepta, ademéas, que conoce las normas de Etica de su
profesion y asume la responsabilidad por sus acciones.

CUARTA: SUPLIDOR, certifica y garantiza que al momento de suscribir esta
Orden de Compra o Servicio, no ha sido convicto, no se ha declarado culpable o no tiene
conocimiento de que es objeto de investigacion en un proceso civil o criminal en el foro
federal o estatal por hechos relacionados con uno de los siguientes delitos: apropiacion
ilegal agravada, en todas sus modalidades, extorsion, fraude en las construcciones,
fraude en la ejecucion de obras de construccion, fraude en la entrega de cosas,
intervencion indebida en los procesos de contratacion, de subasta o en las operaciones
del gobierno, soborno, en todas sus modalidades, soborno agravado, oferta de soborno,
influencia indebida, delito contra fondos publicos, preparacion de escritos falsos,
presentacion de escritos falsos, falsificacion de documentos, posesion y traspaso de
documentos falsificados, en cumplimiento con la Ley 428 de 22 de septiembre de 2004,
segun enmendada.

QUINTA: SUPLIDOR, se compromete a no cometer ninguna de las siguientes
actuaciones:

a) Someter o causar que se someta una solicitud de pago falsa al Gobierno de los
Estados Unidos de América.

b) A sabiendas, usar o causar que se use o se haga una reclamacién o reporte
falso con el propdsito de obtener un pago o aprobacion.

c) Conspirar para defraudar al Gobierno de los Estados Unidos de Ameérica,
permitiendo que se haga o se le pague por una reclamacion o solicitud falsa.

d) Cualquier actividad o acto que tenga la intencion de defraudar al Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y/o al Gobierno de los Estados Unidos de América vy,
en especial, con relacién a los fondos provistos para la Orden de Compra o
Servicio.

SEXTA: SUPLIDOR, debera, a la mayor brevedad, referir a la AFI cualquier
evidencia fehaciente que demuestre que un oficial, principal, empleado, agente,
consultor, subcontratista o cualquier otra persona haya actuado en tal manera que
podria ser sujeto a responsabilidad bajo el Federal False Claims Act o que haya
cometido una accion criminal o en contravencion a las leyes que rigen el fraude,
conflicto de intereses, soborno o conducta ilegal similar con respecto a fondos
federales recibidos bajo esta Orden de Compra o Servicio.



SUPLIDOR,
ORDEN DE COMPRA O SERVICIO NUMERO. C 0 S-1111
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SEPTIMA: SUPLIDOR, y la AFI reconocen, representan, aceptan, acuerdan,

garantizan y/o certifican que:

a)

b)

d)

Ningun servidor puablico o director, funcionario o empleado de AFI o miembro de
su unidad familiar (segun dicho término se define en la Ley de Etica
Gubernamental y su reglamento) tiene interés pecuniario directo o indirecto en
esta Orden de Compra o Servicio.

Ningun servidor puablico o director, funcionario o empleado de AFI o miembro de
su unidad familiar (segin dicho término se define en la Ley de Etica
Gubernamental y su reglamento) le solicitd o aceptd, directa o indirectamente,
regalos, gratificaciones, favores, servicios, donativos o cualquier otra cosa con
valor econémico como condicion para obtener esta Orden de Compra o Servicio.
Ninguno de los directores, oficiales o empleados son parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad de algun director, funcionario o
empleado de AFI, con facultad para influenciar o participar en sus decisiones
institucionales o que participé en el proceso mediante el cual se autorizé el
otorgamiento de esta Orden de Compra o Servicio.

No tienen conflictos de intereses profesionales o personales con AFI, ni entrara
en relacion profesional o personal alguna que genere algun conflicto de
intereses con ésta.



