ESTADO LIBRE ASOCIADO DE

PUERTO RICQ

30 de abril de 2014

A Todos los Directores de Area

Lcda. Grase-M” $gntana Balado
Directora Ejecutiva

Nuevo Procedimiento para la Solicitud de Contrato

Con el propodsito de agilizar el Proceso de Solicitud de Contrato, se ha creado el
formulario SC-2014-V01, con el que detallard toda la informacion relacionada a la
solicitud de contratos nuevos, enmiendas u 6rdenes de cambio. Este proceso sustituye
el nimero de contrato por el nimero de solicitud de contrato, el cual sera utilizado
como numero control y referencia hasta tanto se registre el contrato que serd cuando
se le asigne el nimero.

Este formulario sustituye el memorial explicativo y las solicitudes anteriormente
utilizadas. El mismo entrara en vigor el proximo 5 de mayo de 2014.

Para evitar contratiempo en el proceso de contratacion, es importante que cada
Director solicite las enmiendas a contrato con al menos sesenta (60) dias de
anticipacion a la fecha de vencimiento. Reiteramos que ninguin consultor debe prestar
y/o continuar prestando sus servicios sin contrato, debido a que no se procesaran
reconocimientos de deuda por contratos vencidos.

Anejos: SC-2014-V01
Manual SC-2014-Vs-01

PO Box 41207 Akﬂ !I
San Juan, PR 00940-1207

Teléfono (767) 163-5757 AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO
DE LA TMFRAESTRUCTURA
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Manual del Formulario de Solicitud de Contrato

@

Identificacion de Solicitud

1. Ndmero de Solicitud de Contrato:

Establece el nimero de solicitud para todo contrato nuevo.
Cada Area asignara un ntimero segtn el ejemplo de referencia, e incluimos las referencias

para cada area.

Solicitud de ~ Afio  Area que
Contrato Fiscal  Solicita Secuencia

TR (& A e

| Nom. Solicitud: | SC —~ 2014 - DL - 001 |
I
Departamento de Ingenieria SC-2014-IN-001
Departamento de Finanza SC-2014-FI-001
Oficina de la Directora Ejecutiva SC-2014-DE-001 !
Area de Administracion SC-2014-AD-001 |
Division Legal SC-2014-DL-001
Departamento de Subastas SC-2014-SU-001

La persona encargada en cada Area asignara el niimero en secuencia, el cual no debe
repetirse.

El ntmero de contrato sera asignado una vez lo firme la Directora Ejecutiva.

2. Para las enmiendas y ordenes de cambio incluir en el espacio provisto el nimero de contrato y

especificar si la solicitud es para un contrato nuevo, una enmienda o una orden de cambio. .

...................... — ‘i ‘E'-ﬁwﬁ&-e-‘:;é--------‘--uu---ku'---A..u,u,=..._,._§
Nim. Contrato: : 1 i

------------------------ | DEmmienda |
i O Orden de Cambio | '

Parte I. Aprobaciones ylo Visto Bueno

Completar esta seccidn con las firmas correspondientes.

1. Para completar el otorgamiento debe tener la aprobacion de la Directora Ejecutiva.

2. Debe tener la aprobacién del representante de la Division Legal para redaccion del contrato.

3. Con la aprobacion del proceso presupuestario debe incluirse la Certificacion de Fondos seglin’

indicado en la Seccién II: Procedencia de Fondos.

@

SR — e s . S— S
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Manual del Formulario de Solicitud de Contrato

<

&

4. Esimportante que el representante de Seguros indique si el contrato estara bajo el programa OCIP.

Leda. Grace M. Santana Balado

Representante

CPA, duen Tors Wartinez | ‘I

Sra. Gladys Torres Rodriguez

Parte Il. Informacion del Contrato, Enmienda o Acuerdo

Bajo esta seccién seleccionara el tipo de contrato, a utilizar e incluira la procedencia de los fondos, el nimero

de cuenta y la cuantia.
Debe seleccionar el tipo de contrato ajo cada categoria, puede escoger aquel que se ajuste al tipo de

1.

servicio requerido.

R

L Informacion del Contrate /Enmienda:

[ Acuerdo Interagencial

O Gonshuccidn: | "Selecions”

T
i
i

Nism. RUL: |

3 -
[ Servicios Profesionales: | “Seleccione”

o | -
[ Senicios Generales: | “Selectione”

2. En el caso de contrato de Construccion: seleccionar el tipo de construccion y debe incluir el numero

de licitador que tiene el contratista asignado en el RUL.

L HALUTIUY NG CYTT uia

O Construccion: | |"Seleccione] I~

Nism RUL: |

O Servicios Profesi{_Stleccione”

----------- . ":””7""“ NJA
L Servicios Genem construccion General

ncial ,

Procedencia de Fon{{RE =]

Explique: I%

"""""""""""""""" Disefie y Construccién

Mejoras a Estucturas

— Modemizacion T
Nam. Cuenta:_i "S{Suplido e Instalacitn |

Si Aplica, inmcargm'hake Over Agreement

Cantidad de Horas Mensuales: i

Manual-SC-2014-VS.01
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Manual del Formulario de Solicitud de Contrato

3. Enelcaso de Servicios Profesionales y Servicios Generales: seleccione el tipo de servicio.
[ Servicios Profesionales: E "Seleccions” ] |
1 Servicios Generales: | "9 i:ieccime‘
Procedenciade Fondos: | A :Sgrimensor ue: | [
g ] Asesor Legal
ESEE Consultoria en Contabilidad
e | —1Caonsultor Externo
fom, Cue-nta‘. | "S-eleccmne e—— -
Si Aplica, indicartarifa por hord Gansultor Intemo - Asistente Administrativa loras Mensuales: | IR
Cuantiaa Otorgar | §| | Gonsultor Interno - Ayudante Sistemas de Oficinal | | "Selecdione”
Del contrato tener enmisnids, favord Consullor Interno - Contador b
il Cansultor Intemo - Coordinador
2 AreaSollmtsnle H Cansultor Interno - Oficial Administrativo &
Consultor Técnico
Esludio
Estudio tle Asbesto y Plomo
Estudio Geotécnico
Gerencia de Proyecio
Gerencia e Inspeccion
lnspecciﬁn
‘ Jsenicios Durante al Gonstruccién
Tastilor __Telefono: |
4. En la procedencia de los fondos: seleccionar procedencia, y de requerirlo puede afiadir informacion
adicional en el espacio “Explique”.
Progedendiade Fondos: || Acuerdo ineragencial [¥] | Bxpligue: |
i *Seleccions”
-i
5 — —MOU "Memorandum Of Understanding™ =
Num. Cuenta: | "Seleccion| Resalitcita il
| gﬂgfﬂ’{?"l_[lvd_ll_.‘_i_lﬂaflh por hgResolucion de la Junta de Diractores _lj_ti_tfjgt_l_(_i_f_z_ﬁggggﬂ&ensuates x
9. Seleccionar nimero de |a cuenta que aplique. Para los casos que el contrato requiera varias cuentas
se provee espacio para que escriba cuentas adicionales. Si es un contrato lleva todas las cuentas
seleccionar “todas”.
|| _
Nim. Cuenfa: I "Seleccione]] l?"l ; -
Si Aplica, indicar| "Seleccione” bantidad de Horas Mensua!es |
"""""""""""""" 250-0038-0 Fondo Constiuccion - :
[ 1 Ly Ul
Gl Ol 250-0070-4 Fondo General Je!: j:mlftt:; l Seleahng
250-9160-4 Asignaciones Legislativas [T o AL
!&,&95?9!@!!3!25&95051 Puerio Las Américas (Operacional)
250-5930-8 Emisidn Bonos 2005 D Admlmstmmﬁny Fmanzas | O Directoria
""""""""""""" 251-0152-2 ARRA Operacional P B
d }
-------- |251.0230-5 AAPP - Construccion, Disefioy Equipo] oot Froyecto: 1
_____ 251-0243-1 Comunidades Especiales
251-0266-5 EB GOs 2011
-= 1251-0335-8 Pioyacio Escuelas QZAB
--1251-0354-7 NSDJ Operacional
1251-0355-6 NSDJ Construccitn
_{t_lgmf?_rg_t_ig_gg‘_‘ 251-0376-3 AAPP Mantenimiento y Conservacion
251-0406-9 PR-22 (AAPP) P 77777777 Teléfono:
i | Celular:
rrrrrr o
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Manual del Formulario de Solicitud de Contrato

6. Sies un servicio profesional indicar la tarifa por hora del consultor y la cantidad de horas mensuales.

Para los casos de Compafiias incluird el Anejo Tabla de Honorarios y dejara estos dos espacios en

blanco.

[0t ndcraaporhos {8 T GonidaddeHoras ensunles: | ]

Informar la cuantia del servicio contratando y la duracion del mismo. Esta puede ser en dias, meses

0 afios.
Cuanfiaa Ologar | § | VigenciadelConfat: | | | "selectione”
Dsl cortrato teneranmizndas, favorde proveerla informacibnsalictadautiizands formulato adjunto.

Parte lll. Area Solicitante

Seccion dirigida para informar de que area se esta solicitando &l contrato.

W, AreaSolicitante g ) )
[ Ingenieria | [ Subastas | O Legal | O Adminisiracion y Finanzas | O Directoria

......

Directordel Area: | “Selectione’ | Nonbre Gerenfe de Proyectn: |
Programa. | "Selecriong”

Seleccionar area del solicitante.

Seleccionar Director de Area e informar quien serd el gerente o coordinador, segun aplique.

Informar el nombre completo del programa.

Informar el nombre completo del proyecto.

Informar si el proceso fue uno de subasta. Cuando es un proceso de subasta debe incluir el nimero
de subasta asignado.

Informar si se utilizé una propuesta o cotizacién para seleccionar la parte a contratar. Si contesto S,

debe acompaiiar el formulario con el documento correspondiente.

¢Fueunprocesode subasta? O si O No Subasta Nim.- i i

e |

¢ Se ulilizd unapropuestao cofizacion para solicitarlos Sericios? s | O No t Sicontestn 51, ansier el Gopamentn,

Parte IV. Informacion de la Parte a Contratar

La informacion que se requiere en esta parte es importante para que la Division Legal pueda generar el
contrato. Esta informacion debe ser cotroborada con un documento oficial del solicitante; ya que esta es la

informacion para la contratacion.

Manual-SC-2014-VS.01 Pagina 4 de 6

<



&

Manual del Formulario de Solicitud de Contrato

@

1. Seleccionar el tipo de compafiia o Agencia a contratar.

. [nformacmndeParteaCnntralar
Tipode Compaifa: | |"Seleccione” t"l

Nombrede Compaiiia 8 "Seleccione®

Seguro Sodial Patrunal Agencia f.Eubemamen{at 1 Teléfono: | | |
""" r| Corporacion i St

AR S Corporaciin de Senicos Profesionales L. | .
Direccién Postal: | * | Corporacion tle Responsabifidad Limitada
Direccion Fisica: Corporacion Plblica

DBA (Doing Business As)

----------------------- Individuo .
j Municipio x Estado le |

| |Sociedad Especial v[gencni_Icencummmnal | “ElegirFecha®

MensmnelﬂsAgenmas Sociedad mUs{sraIguna). |

o
5]
=
- B
51
=3
=

2. Incluir el nombre y nimero de seguro social patronal correcto de la parte a contratar.y llenar la
informacion que se solicita.

3. En los casos de profesionales a los que conllevan licencia para ejercer la profesién, indicar la
profesion y la fecha de vigencia de la licencia.

4. Indicar sila parte a contratar tiene mas contratos con otras agencias del ELA.

F] & SUramsTI

Il Informacién dePartea Contratar

CarreoEiectmmm. ' | i Gelular
Direccion Postal: da

DireccionFisica: [ ]
Nombrey Puesto del Represen!anteAutonzado [ r '7

* Resideen: | : | Estado Ciil: | |

3.| ocupacion: E __VigenciaLicencia Profesional: "‘Elengecm

4, Mencione las Agenciasdel ELA conlas que aclualmente liene contrafos (si alguna): ‘ i

9. Se provee un espacio para la Justificacion de los Servicios a Contratar. En este espacio debe detallar
la necesidad de Ios servicios y el proposﬂo dela contrataCIon

— . "Hetccnmmornen P S ——

Jnshf icacion de los Servicios a Contratarse:

6. Describir los servicios a contrata e incluir el Anejo de Ambito de Servicios.

il 5
_A_\_r_l_l_lg:_llnueSewmms | B |I

©
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Manual del Formulario de Solicitud de Contrato

L 4

Parte V. Seguros Requeridos

Especificar los seguros que se deben solicitar para completar el otorgamiento de contrato.

V. Seguros quese debensolicitar:

[ Auto Liability [ General Liabilty Ol Employersliability
. OUmbela O Professional Liability [ Builders Risk
O Pollution { O Valuable Paper Condition O Breach of Wananfies

e Totos loz seguros requieren una nota de cancelacion a 60 dias y un Standar Hold Harmless Agreement.

Parte VI. Detalle de Enmiendas y/o Ordenes de Cambio

En esta seccion debe informar la cronologia del contrato informando las enmiendas que ya se han otorgado.

IV. Detalles de Enmiendas yfo Ordenes de Cambio:

Cuantia Original: '$ | ‘ Vigencia Origingl: | “Selecciong”

Namero Propésite Tiempo Cuantia
Efermpi: A Extansila tispipd 50 dlisz $0.00
"Selecciong” *Beleccione”
*Seleccione” *Seleccione” B | §

VII. Anejos

Los anejos que se indican formaran parte del contrato por lo que debe incluirlo al final de la solicitud.

T
]

NOTA: Informacion para determinar el cumplimiento con la plantilla de Solicitud de Aprobacion de

@

OGP/Fortaleza.
Requiere Requiere Requiere
Tipo de Contrato Completar Aprobacién Aprobacion

Plantilla OGP OGP Fortaleza
Cuantia > alos $10,000.00 v v v
Cuantia < a los $10,000.00 v v N/A
Enmiendas de Extension de tiempo v v N/A
Acuerdos Interagenciales o Municipales v N/A N/A
Enmiendas Deductivas (contratos que han sido previamente N/A N/A N/A
aprobados por la OGP)
Correccion de Informacion al Contrato N/A N/A N/A
Afiadir o Eliminar Partidas Presupuestarias que afectan el v v N/A
Fondo General
Cambios al Ambito de Servicios N/A N/A N/A

Manual-SC-2014-V8.01 Pagina 6 de 6



Proceso de Formalizacion de Contratos Subastados

CONSTRUCCION
Solicitud -—-{  Solicitar documentos |

AP requeridos
v _ Ordenes de Cambio m

Revision de documentos requeridos _

,_\ : Verificacion de Secuencia :
Firma de centrato por Consultor v
v Registro en la OC
Visto bueno de DL v
v Firma de Certificacion de Registro en la
OC por DE
Firma de conirato por la DE ¥
WV Registro y formalizacion en la OC
Registro en la OC
v
Firma de Certificacién de Registro Registro y formalizacion
en la OC por DE enlaOC
’E = Direciora Ejecutiva DL = Directora de Asuntos Legales OGP = Oficina de Gerencia y Prasupuesto OC = Oficina de! Contraior



Proceso «.. ~ormalizacion de Contrato

OGP = Oficina de Gerencia y Presupuesto

SERVICIOS PROFESIONALES

Revision de Solicitud

v

Se envia a OGP

~====  Se prepara borrador del documento

v

Se recibe aprobado por OGP

L—---t  Solicitar documentos requeridos

v

Revision final del contrato

Vi

Revisidn de documentos requetidos

v

Firma de contrato por Consultor

v

Visto bueno de DL

v

Firma de contrato por la DE

v

Registro en la OC

¥

Firma de Certificacion de Registro en
la OC por DE

A 4

Registro y formalizacion en
la OC

DE = Directora Ejecutiva

DL = Directora de Asuntes Legales

*Soficitud inciuye cerfificacion de Fondos.



Proceso de Formalizacion de Contrato

ACUERDOS CON AGENCIAS Y MUNICIPIOS ACUERDOS CON AGENCIAS Y MUNICIPIOS
Registrados Por AFI No Registrados por la AFI
Solicitud de Acuerdo Creacion de expediente

v J
Tramitar certificacion de Fondos "
v _ Revision del acuerdo

v
Visto bueno de DL
v v

Recibido en Division Legal ===| Creacitn de expediente

Autorizacion de DE

Firma del acuerdo por la DE

Se enviz a OGP -——-i{ Se prepara borrador del /_\ !
AR documento

Envio de acuerdo a Agencia ¢ i
Municipio

Revisidn del acuerdo

Firma de acuerdo por "
Agencia o Municipio
Viisto bueno de DL

A
Firma del acuerdo por la DE

Registroen la OC "

¥

Firma de Cettificacion de Registro en .| Registroy formalizacion
la OC por DE - enlaOC

fota: |dentificar acuerdos que se estén trabajando y el estatus en que se encueniran. 3







..' ESTADO LIBRE ASOCIADO DE

$ PUERTO RICO Solicitud de Contrato

1 pee]8  Autoridad para el Financiamiente
de ta Infraestructura de Puerto Rico

Nam. Solicitud: . ] Nuevo
Nam. Contrato: 1 Enmienda
[] Orden de Cambio

. Aprobaciones ylo Visto Bueno:

Aprobacion de la Directora Ejecutiva para Otorgamiento del Contrato:

Leda. Grace M. Santana Balado

Aprobacion del Representante de la Division Legal:

Representante

Aprobacion de proceso Presupuestario:

CPA, Juan Torré Martinez

¢El proyecto, estaraincluido en el programa OCIP?  [1Si [ No
De ser necesario especificar en el espacio provisto cuales seguros se deben solicitar. Sra. Gladys Torres Rodriguez

Il. Informacion del Contrato / Enmienda:

[J Acuerdo Interagencial Otro:

[ Construccion:  "Seleccione” Nam. RUL:

[ Servicios Profesionales: ~ "Seleccione”

[ Servicios Generales: "Seleccione”

Procedencia de Fondos: Acuerdo Inferagencial Explique:

Num. Cuenta;  "Seleccione"

Si Aplica, indicar tarifa por hora:  § Cantidad de Horas Mensuales:

Cuantia a Otorgar $ Vigencia del Contrato: "Seleccione”

Del contrato tener enmiendas, favor de proveer la informacion solicitada utilizando formulario adiunto.

lll. Area Solicitante

[ Ingenieria [] Subastas [ Legal [ Administracion y Finanzas [ Directoria

Director del Area:  "Seleccione” Nombre Gerente de Proyecto:

Programa:  "Seleccione”

Proyecto:

Forma-SC-2014-V01 1



Solicitud de Confrato
{Continuacion)

Nam. Solicitud:
Nim. Contrato:

JFue un proceso de subasta? (38 [INo Subasta Nam.:

2 Se utilizd una propuesta o cotizacion para solicitar los servicios? O Si L No Si contesto S4, anejar el documento.

V. Informacion de Parte a Contratar

Tipo de Compafiia: "Seleccione”

Nombre de Compafiia a Contratar:

Seguro Social Patronal: Teléfono:

Correo Electronico: Celular:

§ Direccion Postal:

|| Direccion Fisica:

k| Nombre y Puesto del Representante Autorizado:

Reside en; Estado Civil:

Ocupacion: Vigencia Licencia Profesional:  "Elegir Fecha’

i Mencione las Agencias del ELA con las que actualmente tiene contratos (si alguna);

Justificacion de los Servicios a Contratarse;

I Ambito de Servicios:

| V. Seguros que se deben solicitar:

L1 Auto Liability {1 General Liability {1 Employers Liability
[} Umbrella L1 Professional Liability [ Builders Risk
{1 Pollution [ Valuable Paper Condition [ Breach of Warranties

0l &= Todos los seguros requieren una nota de cancelacion a 60 dias y un Standard Hold Harmiess Agreement.

Forma-3C-2014-V01 2



V1. Detalles de Enmiendas yfo Ordenes de Cambio:

Cuantia Original:  §

Cuantia en Enmiendas Previas:

Solicitud de Contrato
{Continuacion)

Nam. Solicitud:
Nam. Contrato:

Vigencia Original:  “Seleccione”

: VII. Anegjos:

O Certificacion de Fondos
[ Ambito de Servicios

"Seleccione”

[! Tabla de Honorarios
L] Expediente de Subasta [] Propuesta o Cofizacion

Firma Director Area Solicitante

Forma-SC-2014-V01

Numero Propésito Tiempo Cuantia
Ejempla: A Extension tlempo 30dizs $0.00 |
"Seleccione” "Seleccione” $
"Selecciong” "Seleccione” $
"Seleccione” “Seleccione” $
"Seleccione” "Seleccione” $
"Seleccione” "Seleccione” $
"Seleccione” "Seleccione” $
"Seleccione” "Selecciong” b
"Seleccione” “Seleccione” $
'Seleccione” "Selecciong” $
"Seleccione” "Seleccione” $
"Seleccione” "Selecciong” $
"Seleccione” "Seleccione” $
"Seleccione" "Selsccione” $
"Seleccions” "Selecciong” $
"Selfecciong” "Seleccione” $
"Selecciong” "Seleccione” $
‘Seleccione" Seleccione” $
"Seleccione” "Seleccione” $
"Seleccione” "Seleccione” $
*Seleccione" $

L1 Formulario de Aprobacion de Contrato de Fortaleza [§

Fecha







