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. INTRODUCCION

La Ley Habilitadora de la Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura
(AF1), Ley Num. 44-1988, segin enmendada, faculta a la AFl a proporcionar
asistencia financiera, administrativa y de cualquier otro tipo a las empresas publicas
que acometen esas mejoras capitales, para asi agilizar sus programas
correspondientes y mantener un flujo constante e ininterrumpido de invefsiones en
la infraestructura. -

La Autoridad tendra todos los poderes necesarios y convementes paralle
y efectuar los proposntos y las disposiciones de esta Ley |f¢€amente tendra

administrativa y de otra naturaleza; asi como para
enmiendas o todos aquellos ofros instrumentos

convenientes, con cualquier persona, natural o jligidica, pai
facultades conferidos en la Ley. /

En virtud de esta delegacion de poderesgla £ eva a cabo distintas transacciones
que se recogen en documentos de cagi ato. Con el proposito de mantener la
uniformidad y transparencia en el pig e contratacion de servicios, se establece
y adopta el presente Manual.

Este Manual se conocera co
Contratos de Obras, Bi
adelante denominado “&

§ Manual de Procedimientos para el Manejo de
Servicios Profesionales y Consultivos, en

cipal/de este Manual es establecer un procedimiento uniforme de
[8trativos y operacionales internos, que son necesarios para
asegurar ahejo adecuado de los fondos publicos asignados a los contratos que

procedimientos de contratacion en todas sus fases, de manera que estos
puedah realizar sus labores en cumplimiento con las leyes, reglamentos, directrices,
ordenes ejecutivas y cartas circulares aplicables a la Autoridad.

Este Manual y los procedimientos contenidos en el mismo sustituyen cualquier
versién anterior de cualquiera de los procedimientos aqui descritos.
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illl. BASE LEGAL

El Manual de Procedimientos para el Manejo de Contratos de Obras, Bienes y
Servicios Profesionales y Consultivos se emite en virtud de las facultades conferidas
a la AFI por la Ley Habilitadora de la Autoridad para el Financiamignto de la
Infraestructura, Num. 44-1988, seglin enmendada. N

IV. APLICABILIDAD

Las disposiciones de este Manual seran de aplicacion en tgtios
de contrataciéon que se lleven a cabo en la AFl. Las gui
deberan ser observadas y cumplidas por todos It
consultores y contratistas de la Autoridad y/o cualq
designada por la Autoridad para realizar algung
contratacién.

pleados, directores,
ena particular que sea

V. VIGENCIA

ente sea aprobado por la Junta de
@ de su aprobacion, el Manual y los
o sustituyen cualquier version anterior de

Directores de la AFl. Desde

VI. DEFINICIONES

Los términos aqui §, cuando se usan en este Manual, tienen el significado

orgado entre la Autoridad y una entidad gubernamental beneficiada,
ante el cual la Autoridad se compromete a prestar asistencia financiera,
ifiinistrativa, consultiva, técnica de asesoramiento o de cualquier otra
naturaleza, de acuerdo con las disposiciones de la Ley Habilitadora. Los
mismos podran ser modificados mediante el otorgamiento de una enmienda,
también por escrito.

= AFI: significa la Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura de Puerto
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Rico.

Contratista: es la persona natural o juridica que otorga un contrato con la AFI.
Este puede ser un Constructor, Consultor o Proveedor de un Servicio
Profesional o Consultivo, en cuyo caso, podra denominarse también Consultor.

Contrato: es un acuerdo de voluntades. El contrato existe desde [
varias personas consienten en obligarse respecto de otra u otrag,
cosa o rendir algin servicio mediante prestaciones rec;proca
contrarias a la ley, la moral o el orden publico. Estos pradug
unicamente entre las partes que lo otorgan. Los contratgssse @'fcclonan con

expresamente pactado, sino también a todas las conséguenglas que segun su
naturaleza sean conformes a la buena fe, al uso y " Todo contrato sera
otorgado por escrito. :

Contrato de Arrendamiento: es el contrato cifmento escrito, mediante el
cual una de las partes contratantes se okt a otra el goce o uso de una
cosa por tiempo determinado y preci ciefo. Se llama arrendador al que se

Contrato de Construccién: es el ontrato o documento escrito, que recoge los

términos y condiciones qugfdeberan regir el proceso de construccion de una

obra publica. Este deb Jagineluir, como minimo, el acuerdo entre las partes, las

condiciones genera _del) construccion de obra publica, las condiciones

especiales relativa [*sproyecto especifico y los documentos técnicos,
sotra'indole, complementarios al acuerdo.

vicios Profesionales o Consultivos: es el contrato o

cfor(a): significa el (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la AFI.

Enmienda: modificacion a una o varias de las clausula(s) o los término(s) del
contrato.

Entidad Beneficiada: todo municipio, corporacion publica, subdivision politica o
instrumentalidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico a la cual la AFI
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provea asistencia financiera, administrativa, consultiva, técnica, de
asesoramiento o de otra naturaleza, de acuerdo a las disposiciones de la Ley
Habilitadora.

Fondos Publicos: significa el dinero y cualesquiera otros activos pertenecientes
a, tenidos en fideicomiso por, o asignados a la AFl para algin propdsito
autorizado por la Ley Habilitadora.

Solicitud de Contrato, ya sea de Arrendamiento, de Asistenei
o de Servicios Profesionales o Consultivos. f

Junta o Junta de Directores: Junta de Directores

gada de recibir y evaluar
‘tabo subastas, conforme a

Junta de Subastas: Junta de Subastas de laé\
propuestas en aquellos casos en que la AFI ligya a
los procedimientos establecidos en su Rej anw\t.

Ley Habilitadora: Ley de Ia fidad” para el Financiamiento de Ila

Infraestructura, Ley Num. 44 de 24,

OCIP: “Owner Control Insura Program” - Es el programa de seguros
establecido y controlado o pf@nejado por la AFI.

OCPR: Oficina del ide Puerto Rico.

Persona: cualquie dividuo, corporamon somedad __empresa comun,
asociacién co '

omblnacmn de los anteriores.

mento de Compras y Subastas: Reglamento de Compras y Subastas de
la Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura, Nim. 5853 de 9 de
septiembre de 1998, que agrupa las normas y procedimientos de subastas de la
AFL.
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VII.

Servicio no Profesional: aquellos servicios no personales, cuya prestacion
principal no requiere labor intelectual, creativa o artistica, ni el manejo de
destrezas altamente técnicas o especializadas, requeridos para complementar
las necesidades operacionales de AFI.

Servicio Profesional o Consultivo: todo servicio a ser contratado por AFI que
envuelve los servicios personales o de consultoria prestados por pegggnas que
no son empleados de AFI, cuya prestacion principal consiste del productg de la
labor intelectual, creativa o artistica o en el manejo de destfe ) altamente
técnicas y especializadas. Estos pueden ser internos o externos. % '

consultivos externos son aquellos que se tgquieren para dar un apoyo
especializado a las operaciones de la A adbs Proyectos que ésta gerencia o
desarrolla.

DIAGRAMA GENERAL D CESO DE CONTRATACION

Area solicitante prepara

Se identifica necesidad | Seidentifica presupuesto . | Se solicitan propuestas o X D, formulatlo de SOIIC'th it
de servicio - contrato, que contiene

| ia de cotizaciones ¥ :
y pracedencia de fondos tizacion términos negociados

para contratacion

U

“
[ Finanzas refiere solicitud Se refiere solicitud al

Directoria refiere

solicitud a Area Legal
para preparacion y ¢
otorgamiento de e
contrato

a Director(a) Ejecutivo(a) Cyl:npllmlelntu reflere Area de Cumplimiento
: salicitud a Finanzas para || “ 2 s
para aprobacion de e Sertificacn de fordes S para verificacion de
contrato correccién de solicitud

Contrato otorgado y
registrado en la OCPR se
emite al Area de Control de

Documentos para su
digitalizacién y archivo

Registro y Envioala |} \
Oficina del Contralor |—/

=
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VIill. PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION U

OTORGAMIENTO DE ACUERDOS DE ASISTENCIA, CONTRATOS
Y ENMIENDAS

1. Procedimiento para la Formalizacion de Contratos para la Adquisicion
de Bienes o Servicios No Profesionales

La adquisicién de bienes o servicios no personales y/o no
regird por las disposiciones del Reglamento de Compras y
Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructur

inas gy Procedimientos
Administrativos y Operaciones del Area de Finanzas Y Admijffistracion.

2. Procedimiento para la Formalizacidén de e Asistenicis

2.1 Propésito: Este procedimientagtienes o0 proposito establecer los
pasos necesarios para el gt fento o la formalizacién de los
Acuerdos de Asistencia entré& “galquier Entidad Beneficiada.

éhto aplica a la formalizacién de todo

2.2 Aplicabilidad: Este pre |
suscrito entre AFl y cualquier Entidad

Acuerdo de ASIstenm
Beneficiada.

2.3 Normas Gener

2.31 Todo o de asistencia debera formalizarse por escrito.

O proceso de otorgamiento de un acuerdo de asistencia
ra tomarse en consideraciéon el alcance de los servicios a
proveerse, la situacion fiscal de todas las partes comparecientes, la
procedencia de los fondos y el presupuesto considerado para
sufragar el servicio de la asistencia a ser provista por AFI.

Todo acuerdo de asistencia otorgado entre la AFl y una o varias
Entidades Beneficiadas deberd cumplir con los siguientes
requisitos:

a. Ser prospectivo. Toda entidad gubernamental pagara
Unicamente por servicios que han sido rendidos.
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b.

Incluir la(s) disposicion(es) legal(es) que faculta(n) a todas las
partes comparecientes a otorgar el acuerdo de asistencia.

Incluir el nombre completo de la Entidad beneficiada y de su
representante, con expresion de sus circunstancias personales
(estado civil, la mayoria de edad, el lugar de residencia, la
profesion y su capacidad representativa).

Indicar el numero de seguro social cada partefcor
escrito bajo las firmas respectivas.

Establecer la fecha de otorgamiento y f
acuerdo de asistencia. p

4 obligaciones que se
estaran proveyendo. Est W que estar descritos
detalladamente en el texto del"aguesdo de asistencia.

a a pagarse por los servicios de la

i la estructura de tarifas por cada
as entidades beneficiadas.

en honorarios por horas, por tareas, por fases
un pago global a la terminacion de la prestacion

afturas por servicios rendidos deberan ser especificas,
osadas y deberan estar acompariada de un informe que
ofalle los servicios prestados y las horas invertidas en la

prestacion de los servicios.

Indicar la partida presupuestaria de la cual se pagaran los
servicios de asistencia provistos.

Incluir una clausula que indique que las Partes se comprometen
a cumplir con las disposiciones de la Ley de Etica
Gubernamental.

Se podra incluir una clausula de terminacién por conveniencia,
que indique que las entidades gubernamentales beneficiadas

Preparado en:
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2.4 Proceso:

2.41

2.4.2

2.4.3

podran resolver el contrato mediante notificacion escrita, con no
menos de treinta (30) dias de anticipacion a la fecha de la
resolucion.

m. Incluird una clausula a los efectos de que ninguna prestacion o
contraprestacion objeto del acuerdo de asistencia podra
exigirse hasta tanto el mismo se haya presentado papa registro
en la Oficina de la Contralora de Puerto Rico,.a {endg de lo
dispuesto en la Ley Nam. 18 del 30 de octubrefde 9975, seglin
enmendada. ;

El Area Solicitante genera la Solicitugfde Act&Fdo de Asistencia en

el formulario correspondiente.

refhitird la solicitud al Area de
Cumplimiento, donde se véi ic@ a correccion de la informacion

idos. Una vez verificado, el Area de
_ * Director(@) de Finanzas vy
weste(a) certifique la disponibilidad de

Cumplimiento  remitifs
Administracion, pasa

Una vez certj ados os fondos, el(la) Director(a) de Finanzas y

Administra emitira al(a) Director(a) Ejecutivo(a), para la
evalua obacién de la solicitud.

Un aprobada la solicitud, el(la) Director(a) Ejecutivo(a)
re

&fm d 2 solicitud al Director(a) de Servicios Legales.

la Division de Servicios Legales recibe la solicitud
aprobada por el(la) Director(a) Ejecutivo(a), generara la hoja de

"tracto o forma denominada Verificacién de Contratos para la Firma

del Director Ejecutivo. Esta forma tiene el proposito de llevar un
control de la revision y aprobacion de los contratos o acuerdos
para la firma del (de la) Director(a) Ejecutivo(a). La misma sera
cumplimentada al completarse cada paso en la preparacion y
otorgamiento del contrato o acuerdo.

2.4.6 El(la) Director(a) de la Divisién de Servicios Legales asignara un
abogado o asesor legal quien junto a un asistente administrativo
Preparado en: Revisado en: Revisado por: Pégina;
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redactara un borrador del acuerdo de conformidad con los términos
contenidos en la solicitud aprobada. La persona que redacte el
borrador inicial firmara la hoja de tracto o forma denominada
Verificacién de Contratos para la Firma del Director Ejecutivo.

2.4.7 El abogado o asesor legal corroborara con la Entidad Beneficiada y
con el Area Solicitante aquellos aspectos de la nego ion que
requieran aclaracion.

2.4.8 El abogado o asesor legal remitira el borrador flnal | |rector(a)
de Serwcms Legales para su reV|3|on y apj rw para la firma

2.4.9
. tracto o forma denominada
Verificacion de Contratog’pa Firma del Director Ejecutivo.
2.4.10 La Division de Seryi _ H 1 . coordinara Ia firma del acuerdo de

asistencia entre AF

tencia ante la Oficina del Contralor de Puerto Rico
En caso de ser AFI quien registra, una vez otorgado

irve de enlace con la Oficina del Contralor de Puerto Rico,
procedera como se describe a continuacion:

a. Envia copia digital del acuerdo de asistencia al Area Solicitante.

b. Envia copia digital del acuerdo de asistencia a la Entidad
Beneficiada.

¢. Retiene una copia digital para los archivos de la Division de
Servicios Legales.
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d. Completa e imprime el formulario “Registro de Contratos de la
Oficina del Contralor’ para la firma del(de la) Director(a)
Ejecutivo(a).

e. Una vez firmado por el(la) Director(a) Ejecutivo(a), hace el
envio digital del formulario “Registro de Contratos de la Oficina
del Contralor” y del acuerdo de asistencia a ser Jfegi
Dicho envio debera realizarse dentro de los 15 dias siguientes
a la fecha de otorgamiento del acuerdo de asisténcia

g. Remite el original del acuerdo dedsi
Finanzas y Administracion para
Documentos digitalice y archiy

h. Mensualmente, remite®al(af PBirector(a) de Finanzas y
Administracion un i e contratos otorgados durante el
mes.

2.412 La Division de Seryjcio$etegales enviara al Area Solicitante una
notificacion sobre el encimiento del acuerdo de asistencia, con 60

quafsusgrba AFI con cualquier persona natural o juridica, cumpla con

& pagametros de contratacion establecidos por la Junta de Directores,
como con las leyes y reglamentos vigentes, locales y federales, que
lan de aplicacion.

Aplicabilidad: Este procedimiento aplica a la formalizacion de todo
contrato que otorgue AFI para ceder en arrendamiento todo o parte de
alguno de sus activos inmuebles.

3.3 Normas generales: Todo contrato de arrendamiento debera
formalizarse por escrito; y debera contener, como minimo, las
siguientes clausulas y condiciones:
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3.3.1 La descripcion del area arrendada, con expresion del area rentable
en pies cuadrados.

3.3.2 El canon de arrendamiento mensual por pie cuadrado, con
expresion de lo que incluye dicho pago con relacion al
mantenimiento y/o espacios de estacionamiento. En ¢ de que
el canon de arrendamiento no incluya estacionamie seycedan
espacios adicionales, debera expresarse el cosf espacio,
sobre el canon de arrendamiento mensual.

3.3.3 Descripcion del mantenimiento incluidd gMy el canon de
arrendamiento. p

3.3.4 Descripcién de la forma de pago, ™ o de las multas y
penalidades por concepto de m

3.3.5 Identificacion de la cuent o pértida presupuestaria de la cual
habra de pagarse el capt rrendamiento si la arrendataria es
una instrumentalidad géefnamental

3.3.6 Descripcion del to para cubrir los posibles dafios y/o
desperfectos que I@ arrendataria pudiera causar en el area
arrendada, qug'no sean consecuencia del uso habitual. Esta fianza
de garantigmy odra utilizarse para el pago de deudas por
canone endamiento vencidos.

3.3.7 de las mejoras basicas que habrad de realizar la

13.3.8

3.3.9

ora, si alguna, previo a que la arrendataria ocupe el area

gng En caso de que la arrendataria cubra las mejoras
terlores basicas, el contrato de arrendamiento debera expresar si
durante la vigencia del contrato se otorgara algun crédito a la
arrendataria por este concepto.

Disposiciones especiales para la entrega, mudanza y/u ocupacion
del area arrendada.

Describird aquellas reparaciones ordinarias que habra de realizar
la arrendadora durante la vigencia del contrato para su
conservacion.
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3.3.10 Describira la forma en que la arrendataria notificara a la
arrendadora la necesidad de reparaciones extraordinarias.

3.3.11 Establecera si la arrendataria tendra derecho a efectuar mejoras
adicionales durante la vigencia del contrato. En cuyo caso, debera
ser con previa autorizacion por escrito de la arrendadora, y a
cuenta y cargo de la arrendataria. :

3.3.12 Dispondra sobre el uso que se dara al area arrefic
diligente, prudente y razonable.

3.3.13 Dispondra sobre el goce pacifico del arref
pactado. p

3.3.14 Dispondra sobre el acceso permiti ¥ arrendadora durante

horas razonables para inspecgionar &yarea arrendada y para
realizar cualquier arreglo necesar

r%onsable de obtener los permisos,

3.3.15 Dispondra sobre quien g
certificaciones y autorizagiones que sean requeridas para el uso

destinado al area aggen

jfa clausula a los efectos de que las partes se
eten a cumplir las leyes y reglamentos, cartas circulares,
alquier otra norma promulgada por el Estado Libre Asociado
uerto Rico que le sean aplicables al area arrendada; asi como
el Reglamento de Uso de las instalaciones donde ubica el area
arrendada y las normas del estacionamiento.

3.3.19 Dispondra si se permite el subarrendamiento del area arrendada;
en cuyo caso, dispondra ademas, los términos y condiciones bajo
los cuales el mismo seria permitido.

3.3.20 Dispondra sobre los seguros que se requieran para el area

arrendada.
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3.3.21 Dispondra sobre los relevos mutuos de responsabilidad.

3.3.22 Dispondra sobre la responsabilidad por actos u omisiones de cada
parte, respectivamente; y como se hard la notificacion a la otra
parte en caso de ocasionarse algiin dafio por accién u omision.

conclusién del arrendamiento, en buenas condiciongs, sin dgrecho
de retencion por concepto de construcciones, (i jaciones o
mejoras. W J

3.3.24 Debera incluir una clausula que disponga
AFIl de resolver el contrato en casgp de

Estado Libre Asociado de Puerto
expresamente a la jurisdicci®n dgf Trbunal de Primera Instancia de
Puerto Rico, Sala de $énh , para dilucidar cualquier asunto,

confroversia o reclamagion?

3.3.26 Dispondra que la$ ‘glausulas y condiciones del contrato son
independientes y separadas entre si y que la nulidad de una o mas
clausulas no aféctara“a validez de las demas.

) el contrato contiene una relacién fiel y exacta de
todos Uerdos, por lo cual solo podra ser alterado o
i g'mediante enmienda escrita.

.@ dra disposiciones sobre el No Conflicto de Intereses y sobre
\ obligacién de no discriminar contra ninguna persona, ya sea
empleado, funcionario, contratista, cliente o visitante, por motivo de
su edad, raza, color, sexo, orientaciéon sexual, identidad de género,
nacimiento, origen o condicién social, impedimento fisico o mental,
creencias politicas o religiosas, por ser veterano o por ser victima o
ser percibido como victima de violencia doméstica, agresion sexual
0 acecho.

3.3.29 Incluird una clausula a los efectos de que la omision de cualquiera
de las partes de exigir el fiel cumplimiento de los téerminos y
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condiciones del contrato no podra interpretarse como una renuncia
a exigir el fiel cumplimiento del mismo.

3.3.30 Dispondra sobre como deberan hacerse las notificaciones las
partes, y el acuerdo de notificar a la otra por escrito cualquier
cambio en la direccién o la persona a quien deberan dlrlglrse las
notificaciones.

3.3.31 Incluird una clausula sobre la vigencia del contrato
podra ser prorrogado o0 no; en cuyo caso, debe
términos y condiciones de la prérroga. 595

el mismo

mismo se haya presentado para of
Contralora de Puerto Rico, a teno spuesto en la Ley Num.
18 del 30 de octubre de 1975, sedlp euif endada.

3.4 Proceso:

3.41 Una vez surge upa,.
arrendar espacio g6 activo inmueble de la AFI, el Area de
Administracion proce una carta de intencién, que recoge los
términos inicidles dél arrendamiento negomados con la parte
interesada

Xdministracion genera el formulario de solicitud de
arrendamiento y remite la misma al Area de
Jplimiento, donde se verificara la correccion de la informacion

ia y los documentos anejados. Una vez verificado, el Area de
umplimiento remitird al(a) Director(a) Ejecutivo(a), para la
evaluacic')n y aprobacion de la solicitud.

-3 Una vez aprobada la solicitud por el(la) Director(a) Ejecutivo(a), se
remite al(a) Director(a) de Servicios Legales.

3.4.4 Una vez la Divisibn de Servicios Legales recibe la solicitud
aprobada por el(la) Director(a) Ejecutivo(a), generara la hoja de
tracto o forma denominada Verificacion de Contratos para la Firma
del Director Ejecutivo. La misma sera cumplimentada al
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completarse cada paso en la preparacion y otorgamiento del
contrato.

3.4.5 El(la) Director(a) de la Division de Servicios Legales asignara un
abogado o asesor legal quien junto a un asistente administrativo
redactara un borrador del contrato de arrendamiento de
conformidad con los términos contenidos en la solicitudja
La persona que redacte el borrador inicial firmara I3
o forma denominada Verificacion de Contrafos p&
Director Ejecutivo. L

3.4.6 El abogado o asesor legal corroborara co
y con el Area de Administracion |
negociacion que requieran aclaracion

3.4.7 El abogado o asesor legal remitig final al(a) Director(a)
de Servicios Legales para su revisi aprobacion para la firma

del(de la) Director(a) Ejecutiyo(a)¥ fara la hoja de tracto o forma
denominada Verificaciog’ de @antratos para la Firma del Director

Ejecutivo.

3.4.8 Una vez el(la) Dired] e Servicios Legales apruebe el borrador
final del contrato, imp: rtird su aprobacién al documento fijando sus
iniciales al ¢ e iniciara la hoja de tracto o forma denominada

ntratos para la Firma del Director Ejecutivo.

)e”Servicios Legales coordinara la firma del contrato de
hto. Las Partes deberan fijar sus iniciales en todos sus

3.4.9

na vez otorgado el contrato de arrendamiento, el empleado o el
asistente administrativo del Area de Contratos de la Division de
Servicios Legales, que sirve de enlace con la Oficina del Contralor
de Puerto Rico, procedera como se describe a continuacion:

a. Anotara el contrato de arrendamiento en el Registro de
Contratos, el cual se remitira a la Oficina del Contralor dentro
de los términos establecidos para ello.

b. Envia copia digital del contrato de arrendamiento al
Arrendatario.
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c. Retiene una copia digital para los archivos de la Divisién de
Servicios Legales.

d. Remite el original del contrato de arrendamiento al(a)
Director(a) de Finanzas y Administracion para que el Area de
Control de Documentos digitalice y archive el docum

4.2

4.3

pasos necesarios para asegurar que el otorganf '
de los Contratos de Construccion se reall Sen ¢
Ley NOm. 237 del 31 de agosto de 200
Contratacion del Gobierno, con el Reglame de Compras y Subastas
aplicables al proceso de

de la AFl y demas leyes locales y federaleSya
contratacion.

Aplicabilidad: Este procedigfiientdjaplica a la formalizacién de todo
contrato de construccion dtergédo por la AFl, como resultado de un
procedimiento de suba
autorizado por la Junta Directores, mediante resolucion a esos
efectos.

- como Ley de

Proceso:

la cual se le indican los documentos que tiene que someter
previo a la formalizacion del contrato. Estos documentos incluyen,
‘pero no se limitan a los siguientes:

a. Certificacion de Radicacion de Planillas emitida por el
Departamento de Hacienda.

b. Certificacion de No deuda con el Departamento de Hacienda, o
en su defecto, evidencia de plan de pago y certificacién de que
el mismo esta al dia.
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c. Certificacion de No deuda emitida por el Centro de
Recaudacion de Ingresos Municipales (CRIM).

d. Certificacion de No deuda por concepto de contribuciones por
desempleo emitida por el Departamento del Trabajo.

e. Certificacién de No deuda por concepto de contribugiones por
incapacidad emitida por el Departamento del Trapajo:

f. Certificacion de No deuda con ASUME.

g. Certificacion de No deuda por
emitida por el Departamento del Trapajo

h. Certificacion de No deuda con la Ch&

i. Certificacién de cubierta dMos emitida por OCIP (si
aplica). y 4

j- Certificado de Curfiglighientd” emitido por el Departamento de
Estado (Good dingyCertificate) (si es corporacion).

k. Autorizacion parfd hacer negocios en Puerto Rico (si es
corporacio,

es de cubierta de las polizas de seguro

ifrato correspondiente, con sus anejos y/o documentos
mplementanos

El(la) Director(a) del Area de Ingenieria remitira la solicitud al Area
de Cumplimiento, donde se verificard la correccion de la
informacion incluida y los documentos anejados. Una vez
verificado, el Area de Cumplimiento remitira al(a) Director(a) de
Finanzas y Administracion, para que éste certifique la
disponibilidad de fondos, asi como la procedencia de los mismos.
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4.3.5 Una vez certificados los fondos, el(la) Director(a) de Finanzas vy
Administracion remitira al(a) Director(a) Ejecutivo(a), para
evaluacion y aprobacién de la solicitud.

4.3.6 Una vez aprobada la solicitud, el(la) Director(a) Ejecutivo(a)
remitira la solicitud al(a) Director(a) de Servicios Legales.

4.3.7 Una vez la Divisiobn de Servicios Legales recib
aprobada por el(la) Director(a) Ejecutivo(a), geneil
tracto o forma denominada Verificacion de Contrato
del Director Ejecutivo. Esta forma tiene el propdsfto

glicitud
Wa hoja de
a la Firma

al completarse cada paso en la prgbaraci y otorgamiento del

contrato.

4.3.8 La Division de Servicios Legales vekificéra si el contrato esta dentro
de los parametros de la elegacion de poderes hecha al(a)
Director(a) Ejecutivo(a)g# nte la Resolucion de la Junta de
Directores vigente ue. De no estar dentro de los poderes
conferidos, deberag 8rlo ante la Junta de Directores para su
aprobacion, previo & tergamiento.

4.3.9 Una vez la Di
obtenga, la

ion de Servicios Legales verifique, o en su defecto
pondiente aprobacién de la Junta de Directores,
In abogado o asesor legal que junto a un asistente
" producira el borrador de contrato a utilizarse, de
s especificaciones requeridas y de conformidad con
os contenidos en la solicitud aprobada. La persona que
el borrador |n|C|aI firmara la hoja de tracto o forma

10 El abogado o asesor legal corroborara con el Contratista y con el
Area de Ingenieria aquellos aspectos de la negociaciéon que
requieran aclaracion.

4.3.11 El abogado o asesor legal remitira el borrador final al(a) Director(a)
de Servicios Legales para su revision y aprobacion para la firma
del(de la) Director(a) Ejecutivo(a) y firmara la hoja de tracto o forma
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denominada Verificacion de Contratos para la Firma del Director
Ejecutivo.

4.3.12 Una vez el(la) Director(a) de Servicios Legales apruebe el borrador
final del contrato, impartira su aprobacion al documento fijando sus
iniciales al calce, e iniciara la hoja de tracto o forma denominada
Verificacion de Contratos para la Firma del Director Ejeclijyo.

4.3.13 La Division de Servicios Legales coordinara la firfy
con el Contratista, quien debera comparecer a lasygficihas de la
AFI o al lugar indicado por la Autoridad, parasfit aﬁl contrato final
aprobado. Al coordinar la fecha de la fifmagdel contrato, se le

recordara al Contratista aquellos documentg gertificaciones que

¥éntos requeridos no se
coordinara otra fecha.

amerita algin cambidy, l¢” debe indicar al(a) Director(a) de la
Division de Servigi@ gales o a su designado, para que se
efectien los cami wgUe correspondan, que deberan ser

sta de acuerdo con los términos y ha provisto los
ueridos en la carta de adjudicacion, debera firmar
iciar todos sus folios, incluyendo todos los anejos y
complementarlos El asistente admlnlstratlvo

itrato vy lo expresaréa asi en la forma denominada Verificacién de
ontratos Para la Firma del Director Ejecutivo.

LLa Divisién de Servicios Legales remitira el contrato firmado por el
Contratista a la Oficina del(de la) Director(a) Ejecutivo(a) para su
firma.

4.3.18 El(la) Director(a) Ejecutivo(a) procedera a firmar el contrato e
iniciar todos sus folios, incluyendo todos los anejos y documentos
complementarios, y a devolverlo firmado a la Division de Servicios

Legales.
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4.3.19 Una vez otorgado el contrato, el empleado o el asistente
administrativo del Area de Contratos de la Divisién de Servicios
Legales, que sirve de enlace con la Oficina del Contralor de Puerto
Rico, procedera como se describe a continuacion:

a.

b.

Envia copia digital del contrato al Area de Ingenieria.

Envia copia digital del contrato al Contratista.

Retiene una copia digital para los archivos de ivisic')n de

Servicios Legales.
la Oficina del Contralor” para |& f
Ejecutivo(a).

Una vez firmado por el(la) %
envio digital del formul

debera reallzarse los 15 dias siguientes a la fecha

gontrato, con la excepcion de los que se

Actualiza gl Informe de Contratos con la informacion del nuevo
contratesgtogado y registrado.

orlglnal del contrato al(a) Director(a) de Finanzas y
listracion para que el Area de Control de Documentos
alice y archive el documento.

Mensualmente remite al(a) Directora de Finanzas vy

Administracion para que éste(a) pueda enviar al(a) Director(a)
Ejecutivo(a) un informe de contratos otorgados durante el mes.

rocedimiento para la Formalizacion de Contratos de Servicios

WProfesionales y/o Consultivos.

La contratacion de servicios profesionales y/o consultivos es un mecanismo
autorizado en virtud del Articulo 7 de la Ley Habilitadora de la AFI, para
allegar servicios que sean provistos por profesionales con conocimiento
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especializado, con propésitos especificos, por un tiempo determinado y a un
costo maximo estipulado.

Se consideran servicios profesionales y consultivos aquellos cuya
prestacion principal consista del producto de la labor intelectual, creativa o
artistica o en el manejo de destrezas altamente técnicas vy
especializadas.

por la Ley Nim. 237 del 31 de agosto de 2004, segiin enmendada;
como la Ley Para Establecer Parémetros Uniformesgn @8 Procesos De
Contratacion De Servicios Profesionales O Consultiv 3 [ as Agencias Y
Entidades Gubernamentales por la Carta Circulas d€ nda Num. 1300-

puede examinarse también la descripciog, de otra { fuentes normativas de

aplicacion a situaciones especificas contenfigagg’en el Folleto Informativo
sobre Principios Legales y de a Ministracion que regulan Ila

contratacion de servicios profgSi s y consultivos en el sector

5.1 Proposito: Este procedimi
delinear los pasos a seguf |
Infraestructura eny’la contratacion de servicios profesionales y
consultlvos de ifermidad con dichas disposiciones. Este incluye
varios req '
gue los co

5.2 Apli
shtrato por concepto de servicios profesionales y/o consultivos, ya
estos internos o externos.

NMormas Generales:

5.3.1 La contratacién de servicios profesionales y/o consultivos se
llevara a cabo a manera de excepcion y se utilizara Gnicamente
cuando la AFI no cuente con empleados por nombramiento, que
puedan llevar a cabo la tarea requerida, o cuando la especialidad,
destreza o experiencia del Contratista o Consultor sea necesaria
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para la consecucién de los fines para los cuales ha de ser
contratado.

5.3.2 Todo contrato debera formalizarse por escrito. Aunque los
contratos verbales tienen validez juridica, su uso esta proscrito en
el ambito gubernamental por razones de sana administracion
publica. Ademas, por disposicion de la Ley Nim. 18 de 30 de
octubre de 1975, segun enmendada, como regl; al, los
contratos tienen que presentarse para registro an flcma del
Contralor de Puerto Rico dentro de los 15 dias de sU gamiento
para que estos puedan surtir efecto

5.3.3 En todo proceso de contratacion debera togarsgien consideracion
la necesidad de los servicios a contia a'situacion fiscal de la
agencia, la procedencia de los*™ y el presupuesto
considerado para sufragar el senyici

5.34

Todo contrato otorgado entfe,la AF 1Y/un Contratista o Consultor de
servicios profesionales gy/o sultivos debera cumplir con los

siguientes requisitos:

a. El contrato ¥ @ ser prospectivo. Toda entidad
gubernamental -,f:_j- 3 Unicamente por servicios que han sido

rendidos.

el contrato debe incluirse la disposicion legal que
"AF| a otorgarlo.

b. En i
fa

rato debe incluir el nombre completo del Contratista o
Consultor, segun consta inscrito en el Registro Demografico o
el Departamento de Estadisticas Vitales del lugar donde
procede. Cuando se contrate con una persona juridica, tiene
que indicarse el nombre integro segun surge del Registro de
Corporaciones o Sociedades del Departamento de Estado o del
Departamento de Hacienda, segun sea el caso, e identificar la
persona que comparece en su representacion.

d. El contrato debe detallar las circunstancias personales del
Contratista o Consultor. Como parte de la descripcion del
Contratista o Consultor, el contrato debe indicar el estado civil,
la mayoria de edad, el lugar de residencia y la profesién. Si el
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Aprobado por:  Directora Ejecutiva Fecha: 10-sep-15

Contratista o Consultor es un ente corporativo, debera
suministrar copia certificada de su certificado de incorporacion
expedida por el Departamento de Estado y la resolucion
corporativa que autoriza a su representante a suscribir el
contrato.

e. El contrato debe indicar el nimero de seguro sogig
partes, personal o patronal, segun sea el caso, Tto Bajo las
firmas respectivas. Cuando el Contratista
extranjero y no tenga numero de seguro socia ytilizara su
nimero de pasaporte o visa; en cuy@mcasd, esta deberd
acreditar, ademas, su autorizacion paga
Estado Libre Asociado de Puerto Rige. §

f. El contrato debe establecer la fech le gtorgamiento y la fecha

de vigencia del contrato. - "4
g. Como regla general, | FWO podra otorgar contratos que

cubran mas de fiscal para no comprometer
presupuestos futu a vigencia del contrato podra discurrir
en dos afios fig istintos, pero esta se limitara a doce
meses y deberg ip6hwir una clausula que especifigue que el
8nte hasta el cierre del afio fiscal, prorrogable
r los doce meses calendario, siempre y cuando las
e acuerdo y haya fondos disponibles en la partida

Multianuales cuando el servicio se pueda obtener de
mas eficiente y econémica, y sea imprescindible para

| contrato debe indicar de forma precisa los servicios u
obligaciones que el Contratista o Consultor estara prestando.
Estos tienen que estar descritos detalladamente en el texto del
contrato.

El contrato debera establecer la cuantia maxima a pagarse.

j- El contrato debera establecer claramente la forma de pago, es
decir, si se factura basandose en honorarios por horas, por
tareas, por fases terminadas o un pago global a la terminacion
de la prestacion de servicios, entre otros.
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k. La factura debera ser especifica, desglosada y debera estar
acomparfada de un informe que detalle los servicios prestados
y las horas invertidas en la prestacién de los servicios. La
factura que se someta debe incluir una certificacion indicando
que Ios servicios fueron prestados y aljn no han sido pagados.

entidad contratante es parte o tiene algun inf
ganancias o beneficios producto del contrato

AFI.

m. La AFI velara que@altorgar un contrato se cumpla con las
g lamentacion que apliquen segun el tipo

contributivos, previo al afio que se interesa
el contrato y que no adeuda contribuciones al Estado
sociado de Puerto Rico, de clase alguna; o que se
ntra acogido a un plan de pago, cuyos términos vy
" {cohdiciones esta cumpliendo.

En aquellos contratos cuyo pago por servicio excede de
$16,000 anuales, sera necesario incorporar al contrato las
siguientes certificaciones:

1) 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 Ultimos cinco afios.
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2) Una certificacion del Centro de Recaudacién de Ingresos
Municipales (CRIM) sobre ausencia de deuda contributiva o
existencia de plan de pago.

3) Una certificacion del Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos sobre el pago de seguro por desempleo,
incapacidad temporal o de seguro social, segun agligue.

4) Una certificacion negativa de deuda de la Agl nifiistracion de
Sustento de Menores. Este requisito se apli

en casos que el contratante sea un individu
5) Certificado de NO deuda por concsgto dé&' Seguro Choferil

J& donde se exprese que
dichos documentos se han h rmar parte del contrato o
donde se le concede

& la gart€ un término razonable para
de quince dias. Esto, con una
ef@¢ctos” de que, de no proveerse los
8, dentro del término concedido, se dara

ngln funcionario o empleado de la AFl que esté autorizado
ra contratar a nombre de la AFl podra llevar a cabo un
contrato entre su agencia y una entidad o negocio en que €l o
algin miembro de su unidad familiar tenga o haya tenido
durante los Gltimos cuatro (4) afios antes de ocupar su cargo,
directa o indirectamente, interés pecuniario.

La AFl no podra llevar a cabo un contrato en el que cualquiera
de sus funcionarios o empleados o algin miembro de las
unidades familiares de éstos tenga o haya tenido durante los
ultimos cuatro (4) afios antes de ocupar su cargo, directa o
indirectamente, interés pecuniario, a menos que el Gobernador,
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previa recomendacion del Secretario de Hacienda y del
Secretario de Justicia, lo autorice.

t. Ningun funcionario o empleado de la AFl podra ser parte o
tener algun interés en las ganancias o beneficios producto de
un contrato con cualquier otra agencia ejecutiva o dependencia
gubernamental a menos que el
previa recomendacion del Secretario de

inciso sin solicitar y obtener la auton
cuando se trate de:

)¢ permuta, compraventa,
> de cualquier otra naturaleza
Ivienda y/o solar provisto o a ser
fihanciamiento es asegurado o
hagencia gubernamental.

2) Contratos de arrendam
préstamo, seguro hi
que se refieran @
financiado o
garantizado 4

3) Programas d&servicios, préstamos, garantias e incentivos
auspicigdos pof agencias gubernamentales.

especificados en las clausulas 5.3.4.20 (a) y (b) de
‘la agencia contratante autorizara las transacciones
gue concurran los siguientes requisitos:

e trate de contratos, préstamos, seguros, garantias o
transacciones accesibles a cualquier ciudadano que
cualifique.

2) Las normas de elegibilidad sean de aplicacion general.

3) El funcionario o empleado publico cumpla con todas las
normas de elegibilidad y no se le otorgue directa o
indirectamente un trato preferente o distinto a del pueblo en
general.
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v. Ningun funcionario o empleado de la AFI que tenga la facultad
de aprobar o autorizar contratos podra evaluar, considerar,
aprobar o autorizar un contrato entre la AFl y una entidad o
negocio en que él o algtin miembro de su unidad familiar tenga
o haya tenido durante los ultimos cuatro (4) afios antes de
ocupar su cargo, directa o indirectamente, interés pecuniario.

autorizar un contrato con persona privada o s
esta persona a su vez, esté representando )
particulares en casos o asuntos que inwejucggh conflictos de
fla ARL y los intereses

particulares que representa dichagpelgonagprivada. A esos
na privada con quien

ffactual en la que dicha
3@ incursa en un conflicto
fiforme a lo descrito en este

persona privada certifique qe
de intereses o de politica pub

inciso. _; V4

x. La AFl no contrat
hayan sido fungi

¢on O para beneficio de personas que
98, 0 empleados publicos de la Autoridad,
hasta tanto ha yscurridos dos (2) afios desde que dicha
persona haya gesado en sus funciones como tal. El
Gobernadef podra’expedir dispensa en cuanto a la aplicabilidad
osicion siempre que tal dispensa resulte en

z. Se debera indicar la partida presupuestaria de la cual se
pagaran los honorarios del Contratista o Consultor.

aa.Se debe incluir una clausula que disponga que la persona
contratada no estad obligada a satisfacer una pensién
alimentaria o que de estarlo, estd al dia o tiene un plan de
pagos al efecto.
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bb.Se debe incluir una clausula que indique que la entidad
gubernamental contratante podra resolver el contrato mediante
notificacion escrita, con treinta (30) dias de anticipaciéon a la
fecha de la resolucion, o en un término menor, dependiendo de
los servicios a contratarse.

cc.Se debe incluir una clausula que indique que la agefngia podra
dejar sin efecto el contrato inmediatamente. :
negligencia, abandono de deberes o incumpli
del Contratista o Consultor.

dd.El contrato debera contener una clausyla g
asi requerirse, se ha obtenido Ja @ispenSa necesaria de

ee.El Contratista o Consultor del #Certificar en el contrato de
servicios profesionales € “ha sido convicto de delitos
piblicaysegtn definidos en el Codigo Penal
o por malversacion, g€e fohdos publicos; y que no se ha
declarado culpable déieste tipo de delito en los Tribunales del
Estado Libre Agogi@do de Puerto Rico, en los Tribunales
Federales o los\{Tribunales de cualquier jurisdiccion de los
Estados Uglildos d& América. De resultar culpable de los delitos
antes men ados, el contrato de servicios profesionales o
sulf] uedara resuelto.

atos con individuos se debe incluir una clausula donde

ique que el Contratista o Consultor no recibe pago o

‘compensacion alguna por servicios regulares prestados bajo

nombramiento en otra entidad publica, excepto los autorizados
" por Ley.

gg.En contratos con profesionales se incluirda una clausula bajo la
cual el Contratista o Consultor acepta que conoce las normas
eticas de su profesion y asume la responsabilidad por sus
acciones.

hh.Se debera incluir una clausula que indique que el Contratista o
Consultor debera indicar en cada factura mensual, el balance
de horas y cuantia que quedan disponibles, tomando en
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consideracion la cantidad maxima de horas y fondos asignados
al contrato. Particularmente, debera avisar a la AFl cuando
hubiere llegado al 75% de horas y/o cuantia. Ello permitira
establecer un control del desembolso de fondos y evitar que se
rindan servicios en exceso de lo contratado; o por el contrario,
de ser necesario exceder lo pactado, permitira enmendar el
contrato para modificar la cantidad de horas o incrggentar la
cuantia.

ii. Se debera incluir una clausula que indique que las facturas por

ji. Se debera incluir una clausula qu&dhdigéte que el Contratista o
Consultor se compromete a gumplir las disposiciones de la
Ley Num. 84 del 18 de juni 002, mediante el cual se
establece el Codigo de ica para”Contratistas y Suplidores.

kk.El contrato incluir&
Contratista o C
no crea una rela

ufia clausula estableciendo de que el
nes independiente, por lo cual el contrato
atrono-empleado.

Il cluir’ una clausula indicando de que el Contratista

o podra subcontratar los servicios objeto del
contratg tampoco podra contratar peritos sin la previa
prizacivn escrita de la AFI.

inc[uiré una cléusula donde el Contratista o

"-' ntrato

nn.Incluira una clausula a los efectos de que ninguna prestacion o
contraprestacion objeto del contrato podra exigirse hasta tanto
el mismo se haya presentado para registro en la Oficina de la
Contralora de Puerto Rico, a tenor de lo dispuesto en la Ley
NUm. 18 del 30 de octubre de 1975, segin enmendada.

5.3.5 Para la contratacion de ex funcionarios publicos deben examinarse

las disposiciones de la Ley de Etica Gubernamental, Ley Nim. 12
del 24 de julio de 1985, segun enmendada.
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5.4 Proceso:

5.4.1 El Area Solicitante identificara la necesidad de contratar un recurso
externo para la realizacion de unas funciones especificas
requeridas.

Area

5.4.2 Luego de verificar la disponibilidad de presup
contrato

Solicitante completara el formulario de solicit
correspondiente.

Jicitud al Area de

5.4.3 El(la) Director(a) del Area Solicitante remlta la
Cumplimiento, donde se verificara la corrégciond
incluida y los documentos anejados. ddnagvez Verificado, el Area de
Cumplimiento  remitira  al(a) g de Finanzas vy

Administracion, para que éstea due la disponibilidad de

5.4.4 Una vez certificados log”
Administracion rem|t|
evaluacioén y apro

el(la) Director(a) de Finanzas vy
: irector(a) Ejecutivo(a), para la
8 la solicitud.

5.4.5 Una vez aprobad
remitira la soligitud al

la solicitud, el(la) Director(a) Ejecutivo(a)
irector(a) de Servicios Legales.

5.4.6 Una Division de Servicios Legales recibe la solicitud
aprobg ¥ el(la) Director(a) Ejecutivo(a), generara la hoja de
tracto%e falma denomlnada Venﬁcac:on de Contratos para la Firma

itcol de la revision y aprobacion de los contratos para la firma del

ela) Director(a) Ejecutivo(a).La misma sera cumplimentada al
completarse cada paso en la preparacion y otorgamiento del
contrato.

La Division de Servicios Legales verificara si el contrato esta dentro
de los parametros de la delegacion de poderes hecha al(a)
Director(a) Ejecutivo(a), mediante la Resolucion de la Junta de
Directores vigente que aplique. De no estar dentro de los poderes
conferidos, debera someterlo ante la Junta de Directores para su
aprobacion, previo a su otorgamiento.
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5.4.8 Una vez la Division de Servicios Legales verifique, o en su defecto
obtenga, la correspondiente aprobacién de la Junta de Directores,
se designara un abogado o asesor legal quien junto a un asistente
administrativo redactara un borrador del contrato de conformidad
con los términos contenidos en la solicitud aprobada y tomando en
consideracion los requisitos establecidos en la seccién de Normas
Generales de este procedimiento. La persona que acte el
borrador inicial firmara la hoja de tracto o formg inada
Veerificacion de Contratos para la Firma del Directorf}

wlivo.

5.4.9 El abogado o asesor legal corroborara see Contratista o
Consultor y con el Area Sohcntante ru' o6 aspectos de la

5.4.10 El abogado o asesor legal remltlra el
de Servicios Legales para su re gvisi

final del contrato, in
iniciales al calce, e
Verificacion defContra

ciara la hoja de tracto o forma denominada
os para la Firma del Director Ejecutivo.

5.4.12 La Div \Servicios Legales coordinara la firma del contrato
dtista o Consultor, quien debera comparecer a las

ofic 3%a AF| o al lugar indicado por la Autoridad, para firmar el

cumentos y certificaciones que debera presentar previo a la

firma del contrato. Si no se presentan todos los documentos

requeridos no se procedera con la firma del contrato y se
coordinara otra fecha.

" 5.4.13 Si el Contratista o Consultor entiende que existe algun error o que
el contrato amerita algtin cambio, lo debe indicar al(a) Director(a)
de la Division de Servicios Legales o a su designado, para que se
efectien los cambios que correspondan, que deberan ser
aprobados por el(la) Director(a) de la Division de Servicios Legales.
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5.4.14 Si el Contratista o Consultor esta de acuerdo con los términos y ha
provisto los documentos requeridos, debera firmar el contrato e
iniciar todos sus folios, incluyendo todos los anejos y documentos
complementarios. El asistente administrativo encargado tomara
cuenta de la fecha en que el Contratista o Consultor firmo el
contrato y lo expresara asi en la forma denominada Verificacion de
Conlratos Para la Firma del Director Ejecutivo.

ado por el
_Pirector(a)

5.4.15 La Division de Servicios Legales remitird el contra ) |
Contratista o Consultor a la Oficina del(de
Ejecutivo(o) para su firma.

5.4.16 El(la) Director(a) Ejecutivo(a) procedera \ flr ,.l: el contrato e
inici i | nejos y documentos
& Division de Servicios

Legales.
5.417Una vez otorgado el cdl ra@ empleado o el asistente

administrativo del Areagde ntratos de la Division de Servicios
Legales, que sirve de 8glage con la Oficina del Contralor de Puerto
Rico, procedera cog describe a continuacion:

copia digital para los archivos de la Divisién de
Legales.

pleta e imprime el.formulario “Registro de Contratos de la
Oficina del Contralor” para la firma del(de la) Director(a)
Ejecutivo(a).

L e Una vez firmado por el(la) Director(a) Ejecutivo(a), hace el

envio digital del formulario “Registro de Contratos de la Oficina
del Contralor” y del contrato a ser registrado. Dicho envio
debera realizarse dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de
otorgamiento del contrato.

"-'-\‘ . - .
| f.] Actualiza el Informe de Contratos con la informacién del nuevo
"~ contrato otorgado y registrado.
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%@\ Remite el original del contrato al(a) Directora de Finanzas y
" Administracion para que el Area de Control de Documentos
digitalice y archive el documento.

Ch) Mensualmente, remite al(a) Director(a) de Finanzas vy
~ Administracion un informe de contratos otorgados jdurante el
mes.

80 _!.i"' ante una
60 dias de

5.4.18 La Divisién de Servicios Legales enviara al Area
notificacion sobre el vencimiento del con , @6n
antelacion a que venza el mismo.

W

3
10
<
O\

Preparado en: Revisado en: Revisado por: Pagina:
31/08/2015 __J09/2015 Lcda. Maria del Pilar Garcia Incera 37ded8
Directora Servicios Legales



Manual:
Seccion :
Asunto :

Aprobado por:  Directora Ejecutiva

| NUmero: AFI - LEGi[

Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y de Operaciones
Divisién de Servicios Legales
Solicitud, Aprobacion y Formalizacion de Contratos

Fecha: 10-sep-15

IX. ANEJOS

1. Formulario AFI-LEG-001: Verificacion de Contratos para la Firma del Director
Ejecutivo

ESTADO LIBEE ASO) 1ADO DY
RPUERTO RICO
i beait

Verificacién de Contratos para la Firma del Director Ejecutivo

NUMERO DE NUMERO DE FECHA DE
SOLICITUD CONTRATO VENCIMIENTO
CONTRATISTA

TIPO DE SERVICIO

PROYECTO

CUANTIA DEL CONTRATO
Y/O ENMIENDA

SOLICITADO POR

COORDINADOR

RAZON DE ENMIENDA

Procesos

Nombre y/o Puesto

Realizado y/o Revisado

Iniciales Fecha

Redaccion (Revisién de documentos de
solicitud, Preparacion de documento segun
solicitud)

Ayudante Sistemas de Oficina

Redaccién y/o Revisién (Para Contrato
Nuevo: Legalidad del negocio, Capacidad,
Cuanlia, Requisilos de forma, Requisitos
i (Para Enmiendas — Revisién de

original y i Si iend;
sugerida cumple con el estado de derecho,
Cuanlia, Capacidad de los otorgantes, Clausulas

requeridas y Vigencia del Conlrato)

Asesor Legal

Revisién y Confirmacién del
Contrato, segtin solicitado

Gerente o Coordinador de Proyectos
Administracion del Edificio

Revisién de Clausulas de Seguros

Gerente de Seguros

Revisién de Certificaciones y
Documentos Necesarios

{Cump Cerlificaci das por el
conlratista).

Ayudante Sistema de Oficina

Visto Bueno de Certificaciones y

Documentos Necesarios

(Revisién de Certificaciones entregadas por el
contralista y Aprobacién de las mismas).

Gerente de Seguros

Revisado y Aprobado para la firma
de la Directora Ejecutiva

Director(a) de Servicios Legales

Firmado por Contratista

Registro ante el Contralor

COMENTARIOS:

Forma AF1 — LEG- 001/ Rev. 2015

a1
({82}
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2. Formulario SAI-2014-V04: Solicitud de Acuerdo de Asistencia

LT ENE AR R A AR

,'l" i-u.| ‘u 1 .”. RICO Solicitud de Acuerdoe

- R e (Continuacién)
Idioma Tipo de Conlratacién
Nim, Solicilud: [ Espadol O Nuevo
Nim. Conlralo: = o B O Inglés 0 Enmignda vence:
Nombye Entidad a Contralar,

IV, INFORMACION DE LA AGENCIA, DEPARTAMETNO O INSTRUMENTALIDAD
Nombre de Agencia, 30l 2

Tipo de Agencia, Dep ol lidad
Nimero de ldentificacién (Seguro Social Patronal):
Nombre del Represenlante Auterizado a Firmar:
Autorizado a Firmar Mediante:

Puesto: Reside en:
Estado Civil: Ocupacit
Teléfono: Celular:
Correo Electroni

Direccion Poslal.

Direccién Fisica:

* Utifizar esla parle para los casos en que el Acuerdo requiera ser firmado la AFl y vanas partes.
Nombre de Agencia, Dep ol lidad

Tipo de Agencia, D fidad "Selecci
Nimero de ldentificacién (Seguro Social Palronal):
Nombre del Rep Autorizado a Firmar:
Autorizado a Firmar Mediante:

Puaslo: Reside en:
Eslado Civil; Ocupacién:
Teléfono: Celular;
Correo Electrdnico;
Direccién Postal:
Direccidn Fisica:

Me Z>—A=—0—rOWw

Condlciones {descripcién) del Acuerdo:

Ambito de Servitios :
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Numero: AFl - LEG -1

Manual:  Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y de Operaciones
Seccion :  Division de Servicios Legales
Asunto:  Solicitud, Aprobacion y Formalizacion de Contratos
Aprobado por:  Directora Ejecutiva Fecha: 10-sep-15

AEIRPE AMK IAERY I
RTO RICO
o el Erpemim it

Nam. Solicitud:

Solicitud de Acuerdo

Idioma Tipo de Contratacién

O Espaiol 7 Nuevo

Ndm. Conlrato:
Nombre Entidad a Conlratar:

O Inglés 3 Enmienda vence:

I. APROBACIONES Y/O VISTO BUENO

Aprobacién de la Directora Ejecutiva a la Solicitud

Tipo de Acuerdo (Seleccione los que apliquen):
O Asistencia Financiera

Leda. Grace M. Sanlana Balado Fecha
Certificacion de Fondos _—
CPA-JuanTomé-Martinez __— Fecha
Cumplimiento
Maria t-8antiago / Madeline-Rodriguez Fecha
Director Area Solicilante
“Seleccione” Fecha
Solicitado Por:
Fecha
Preparador Por:
Fecha
Il. AREA SOLICITANTE
[ Direcloria O Ingenieria O Subaslas O Legal O3 Finanzas y Adminislracion
Dicector de Area: "Seleccione” Nombre Gerente de Proyacto:
il. INFORMACION DEL ACUERDO

O Asistencia Administracian

s
f_’ O Asistencia Técnica
é Agencia que Solicita:
| | Nombre las Agencias, Dep o Inst: que firmaran el Acuerdo:
T
A
N
T
E
Proyeclo:
Y | Prog
. Procedencia de Fondos para esla Solicitud: _"Seleccione®
1 | Explique:
N
A
N
Z
A
5
Cuantia:  § Término (Vigencia):
Cuenta Presup!
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Wﬂmero: AFl - LEG -1

Manual: Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y de Operaciones
Seccion :  Division de Servicios Legales
Asunto:  Solicitud, Aprobacion y Formalizacion de Contratos
Aprobado por:  Directora Ejecutiva Fecha: 10-sep-15

Sollcitud de Acuerdo

TRERET £ 00 101 AN ALK
o SPULRTO RICO
By o Gl S o s s

(Continuacién)
Idioma Tipo de Contratacién
Nom. Soficitud: (1 Espariol O Nuevo
Num. Conlrato: o - O Inglés I Enmienda vence:
Nombre Entidad a Conlralar:
V.SEGUROS
" 3
5
E
G
u
R
o
S
Represenlale de Seguros Fecha
VI, DETALLES DE ENMIENDAS
Cuanlia Original Otorgada: ~_§ Vigencia Original Hasla:
i A e sergn » 3 00 ST
“Seleccione” "Seleccione” $ $
"Selaccione™ "Seleccione® $ $
"Seleccione” "Seleccione” s $
"Seleccione” “Seleccione” $ §
“Seleccione” "Seleccione” $ $
"Seleccione” “Seleccione” ] S
"Selecciong® "Seleccione” $ H
8 | "Seleccione” “Seleccione” $ S
O | "seteccione’ “Seleccione” $ s
(|: “Seleccione” “Seleccione” $ $
1 | Seleccione” "Seleccione” $ $
: *Seleccione” *Seleccione” $ 5
N |_"Seleccione” "Seleccione” $ $
; *Seleccione® “Seleccione® $ $
"Seleccione” “Seleccione” $ S
VIl ANEJOS
4 Incluye Planlilta de Aulorizacion de la Secrelaria de la Gobernacion a si O No
Esla plantilla de incluirse solamente cuando AFI regislre el Acuerdo y se afecle el Fondo General.

NOTA: Sirequiers de espacio adicional en algunas de las secciones de esta solicitud, puede ulilizar una hoja adiclonal y hacer referencia a

dicha secclén,
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| Nimero: AFI - LEG -1

Manual: Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y de Operaciones
Seccion :  Division de Servicios Legales
Asunto : - Solicitud, Aprobacién y Formalizacion de Contratos
Aprobado por;  Directora Ejecutiva Fecha: 10-sep-15

3. Formulario SC-2014-V06: Solicitud de Contrato o Enmienda

Solicitud de Contrato

Idioma Tipo de Contratacién
Nam, Solicitud: O Esparol [ Nuevo
Nim. Conlralo: . Oinges O Enmienda vence:
Nombre Entidad a Contratarr ) ) .
|. APROBACIONES Y/O VISTO BUENO
Aprobacidn de la Direclora Ejecutiva a la Solicitud
Lcda, Grace M. Sanlana Balado Fecha
Certificacion de Fondos
CPA Juan Torré Martinez Fecha
Cumplimiento S . = S
Maria L, Sanliago / Madeline Rodriguez Fecha
Director Area Solicitante
"Selecciona® Fecha
Solicitado Por:
Fecha
Preparado Por;
Fecha
Il. AREA SOLICITANTE -
[ Direcloria [ Ingenieria [ Subaslas 7 Legal O Finanzas y Administracién
Director de Area: _"Seleccione” Nombre Gerenle de Proyecto:
1ll. INFORMACION DEL CONTRATO / ENMIENDA
O Conslruccién:  “Seleccione” Ndm, Licitador RUL:
[ Senvicios Profesional “Seleccione™
g {1 Servicios | e
L | O Otro:
|
¢ | Proyecto:
_:, Programa: _"Seleccione” Otro:
A |EscogerTipo de Procase:
¥ 1. Proceso de Subasla / Relevo de Procediniento osi  ONo Nim.:
E Tiempo del Conlrato en Dfas:  Terminacitn i Dias calendario después del NTP
Terminacion Final Dias calendari
¥ Cierre Administral Dias calendari
Tolal del Contralo Dias calendario
Allowances 1:
1; Allowances 2:
N | 2. Propuesta osi O No
A
N | Requiere Autorizacién de la Junta de Dij O si 1 No Nimero Resolucion:
‘z\ Procedencia de Fondos para esta Soficitud: _"Seleccione” Nomero de Acuerdo
s | Explique:
1
Monto del Contrato:  § Vigencia del Contrato: “Seleccione”
Parlida Presup ja: “Seleccione”
Servicios Profesionales Tarifa por hora: _§ Cantidad de Horas M
NOTATMPORTANTE: Eirg 25000980 Exmisiin ca Boros 2006, ¢ L8izard 50 g P iy slrimero g coena 2099308
Emisién da Boros 2005, para el Proyecto C aimas.
Forma-5C-2014-V06  Revisado 23/abrll15 1 Revisado:
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NUmero: AFl - LEG -1

Manual: Manual de Sisternas y Procedimientos Administrativos y de Operaciones
Seccion :  Division de Servicios Legales
Asunto:  Solicitud, Aprobacion y Formalizacion de Contratos
Aprobado por;  Directora Ejecutiva Fecha: 10-sep-15

Solicitud de Contrato

(Continuacién)
Idioma Tipo de Contratacién
Nom. Soficitud: O Espafiol 3 Nuevo
Nim. Contralo: R — _ DOinglés ] Enmienda vence:
Nombre Entidad a Conlratar: -
IV. INFORMACION CONSULTOR O CONTRATISTA
Nombre de Entidad a Conlratar:
Tipo de Compaiiia: "Seleccione” b
Representante Autori aFirmar: i} ion Corp
Pueslo: Eslado Civil:
Ocupacidn: Vigencia Licencia Profesional:
Reside en:
Nomera de Identificacion Patronal o Seguro Social de
Teléfono: Celular:
Carreo Electrdni
Direccién Postal:
Direccidn Fisica:
g | Mencione las Agencias del ELA con las que acluaimente liena conlralos (si alguna):
0
L
|
tl: Explicacién o Jusltificaclon de la Necesidad de los Serviclos a Conlratarse:
T
A
N
T
E
Ambito de Servicios (breve d peldn)
V. SEGUROS
El proyecto, eslara incluido en el programa OCIP asi 1 No
§ Limite Limite
e| o Liabiy O Umbrella
g O General Liability [ Builders Risk
0 [J Employers Liability O Pollution
O3 Professional Liability O Valuable Paper Condition [ Breach of Warranlies
C jos:
Gladys Tarres Rodriguez Fecha
# Todos los seguros requieren una nota de cancelacién a 60 dias y un “Slandard Hold Harmiess Agreement”,
2 Revisado:
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Numero: AFl - LEG -1

Manual:  Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y de Operaciones
Seccion :  Division de Servicios Legales
Asunto:  Solicitud, Aprobacion y Formalizacion de Contratos
Aprobado por:  Directora Ejecutiva Fecha: 10-sep-15

M,

Solicitud de Contrato
(Continuacion)

Idioma Tipo de Conlratacién
Nom. Soficitud: 3 Espariol O Nuevo
Nim. Conlrato: . O Inglés 1 Enmienda vence:
Nombre Entidad a Contratar:
VI. DETALLES DE ENMIENDAs
Cuantia Original Olorgada: _$ Vigencia Original Hasla:
| Nimero Propdslio Tiémpa Guanta Acuulado c?;';'o |
E"ma Extsnsida bampo Mgns P4 L) » Shaau
| "Selectione” *Seleccione” $ H
"Seleccione” “Seleccione” $ $
“Seleccione® "Selaccione” $ $
“Seleccione” “Seleccione” $ $
“Seleccione” “Seleccione” $ ]
“Seleccione” “Seleccione” $ $
“Seleccione” "Seleccione” § $
i "Seleccione” s $
“Seleccione” "Seleccions” ] $
. sSalaccinna® § s
“Seleccione™ "Seleccione® $ $
(s) iong” "Seleccione” $ $
L | "Seleccione” *Seleccione” s §
(I; *Seleccione™ “Seleccione” $ §
; “Seleccione™ "Seleccione® s $
A | "Seleccione”™ "Seleccione® $ §
8| seteccione “Selecgione” s $
E | "Seleccione "Selecciong™ $ s
*Seleccione” *Seleccione™ § $
“Seleccione” *Seleccione™ § $
"Seleccione” “Seleccione”™ $ §
"Selecciona” *Seleccione™ $ $
“Seleccione” *Seleccione” $ $
VIl. ANEJOS
Incluye Plantilla de Autorizacion de fa Secrelaria de la Gobemnacidn O si O Ne
Documentos Incluidos:
[ Certificacion de Fondos I Plantilla de Autorizacion de la Secrelaria de la Goberacion
1 Ambito de Servicios I Propuesla o Cotizacién
[ Tabla de Honorarios O Propuesta solo Para Referencia
O Expedienle de Subasta 3 Propuesta para formar parle del conlralo
Otro:

NOTA: Sl requlere de espacio adicional en algunas de las secclones de esta solicltud, puede utilizar una hofa adiclanal y hacer referencia a

dicha secclén.
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Numero: AFl - LEG -1

Manual: Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y de Operaciones
Seccion : Division de Servicios Legales
Asunto:  Solicitud, Aprobacion y Formalizacién de Confratos

Aprobado por:  Directora Ejecutiva Fecha: 10-sep-15

4. Formulario SAA-2014-V03: Solicitud de Contrato de Arrendamiento

T Al ALK LR AN RO B

f PUERTO RICO Solicitud Acuerdo Arrendamiento
Idioma Tipo de Conlratacion
Nam. Solicitud: [ Espaol O Nuevo
Nom. Conlrato: O Inglés O] Enmienda
Nombre de Enlidad a Conlralar: O Renovacién

|. APROBACIONES Y/O VISTO BUENO \

Aprobacién de la Direclora Ejecutiva a la Selicilud

Lecda. Grace M. Santana Balado Fecha
Aprobacion del Principal Oficial Financiero S e
CPA Juan B. Torré Marinez Fecha
Aprobacion del Gerenle de Adminislracion
Ivén J. Carmona Sanliago, MBA Fecha
Administrador del Edificio
Liop Developmenl Group, Inc. Fecha
1l. INFORMACION DEL ARRENDAMIENTO:
NOm. Local: Piso:
O Empresa Privada O Agencia Gub
($23.00 a $26.00) ($17.00 a §20.00)

1 Almacen ($9.25 a $12.83)
[ gRequiere aulorizacion de la OGP para validar Fondos?
Tipo de Negocio: "Seleccione”
Descripcitn del Negocio:

Término del A dami ¢(Lacalrequiere mejoras? [0 81 OO NO
Término Acordado para Mejoras: Fecha de Ocupacié
Monto Mensual: _$
Cantidad Pies Cuadrados: X Valor por Pie Cuadrado : x12 =Total §
Cantidad de Eslacionamientos: X Monto Mensual por Eslacionamienlo x12__ =Total §
Estacionamienlos Incluidos en el Canon de Arrendamiento Total Contrato Anual: _§
Valor del Contrato por el Término del Arr $
iSerequiere depdsiloo fianza? [J SI O NO Canlidad Depdsito:  $

Arrendamiento Escalonado

Primer Aflo X Valor por Pie Cuadrado : %12 =Tolal $

Segundo Afio X Valor por Pie Cuadrado : x12 =Tolal $

Tercer Afio X Valor por Pie Cuadrado : x12 =Total $

Cuarlo Afio X Valor por Pie Cuadrado : x12 =Tolal $§

Quinto Afio X Valor por Pie Cuadrado : x12 =Total $§

Forma-SAA-2014.V03 1
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Numero: AFI - LEG -1

Manual: Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y de Operaciones
Seccion:  Division de Servicios Legales
Asunto:  Solicitud, Aprobacién y Formalizacién de Contratos
Aprobado por:  Directora Ejecutiva Fecha: 10-sep-15

Nam. Solicitud:

Nam. Contrato:

Nombre de Enlidad a Conlratar:

Solicitud Acuerdo Arrendamiento
(Continuacién)
Idioma
[ Espaiiol
O Inglés

Tipo de Contratacién
O Nuevo
O Enmienda
[0 Renovacion

Ill. INFORMACION DEL ARRENDATARIO
Nombre del Amendatario:

Tipo de Compaiiia: “Seleccione”

R

Nombre del Representante Autorizado a Firmar:

Seguro Social Palronal / Individuo:

Correo Eleclrénico:

Direccion
Postal:

Teléfono:
Celular: ___

Direccion Fisica:

Puesto:

Reside e

Estado Civil:

Ocupacién:

n:

IV. SEGUROS QUE SE DEBEN SOLICITAR:
Limite
O General Liability

: Otros:

Limile

O Employers Liability

O Umbrella

Comentarios:

Gladys Torres Rodriguez

Fecha

V. CONDICIONES ESPECIALES:

Vi: ANEJOS:
O Carta Intencion
O Recomendacién del Administrad

O Informacién de Representante que Firma
O Resol

i6n Corp

O Plano Idenlificando Espacio a
Amendar

Forma-SAA-2014-V03 2
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Numero: AFI - LEG -1

Manual: Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y de Operaciones
Seccidn :  Divisién de Servicios Legales
Asunto:  Solicitud, Aprobacion y Formalizacion de Contratos

Aprobado por:  Directora Ejecutiva Fecha: 10-sep-15

. Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y Ope

REFERENCIAS

. Ley de la Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura, Nim. 44-

1988, segun enmendada

de la Infraestructura, Nam. 5853, de 9 de septiembre de 1998

. Reglamento de Compras y Subastas de la Autoridad para el FinanKrfnto

Aprobado el 13 de diciembre de 2004 /

. Resolucién de la Junta de Directores de la AFI Num. @ delegacion de

poderes al Director Ejecutivo

. Ley para Establecer Parametros Uniformes en lo esos de Contratacion

Agencias y Entidades

. Folleto Informativo de | \sobre Principios Legales y de Sana
Administracion

)@-11-12 Actualizacion del Directorio del Registro de Contratos de la
) Oficina del Contralor

= QC-13-05 Contratos - Nimero de Seguro Social Federal o Patronal

= (OC-14-05 Reglamento 33, Registro de Contratos, Escrituras y
Documentos Relacionados y Envios de Copias a la Oficina del
Contralor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
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NUmero: AFl - LEG -1

Manual: Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y de Operaciones
Seccion :  Division de Servicios Legales
Asunto:  Solicitud, Aprobacion y Formalizacién de Contratos

Aprobado por:  Directora Ejecutiva Fecha: 10-sep-15

" (0OC-14-09 Version 4.3 del Programa de Registro de Contratos de la
Oficina del Contralor

= 0OC-14-12 Aclaracion sobre el Envio de Documentos a la Division de
Registros Publicos de la Oficina del Contralor

= 0OC-16-01 Certificacion sobre el registro y el envio de g&hg
Oficina del Contralor durante el ario fiscal 2014-15 '

del Registro de Contratos

opf reparos pendientes de

contestar por mas de 30 dias
y _Megun enmendada

10.Ley de Etica Gubernamental,
| Niumero Seguro Social, Nam. 243-2006

=  (C-16-03 Contratos del afio fiscal x

11.Ley de Politica Publica ‘

12.Carta Circular del Departame

i‘fi@-:a de Justicia CC-2012-01: Prospectividad [sic]
y Formalidad De Contra

13.0rden Ejecutiva N

Depar’[amento de Hacienda: Documentos
los Contratos de Servicios
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