ORDEN ADMINISTRATIVA __148

FECHA - 11 de mayo de 2006

Subdirectora Ejecutiva, Directores Ejecutivos

Al :Z' Jafeza MNegociados

DE Feynando J. Bonilla
Director Ejecutivo
ASUNTO : MANUAL DE CONTRATACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES Y CONSULTIVOS - 600 A

Efectivo inmediatamente, toda solicitud de contratos de servicios profesionales debera

seguir el procedimiento que a continuacion se detalla, con por lo menos tres meses

de antelacion a la fecha en que se requiere el servicio. Este afio y via excepcion,
deberan solicitar la contratacién o renovacién dentro de los préximos cinco dias del

recibo de esta comunicacion.

Luego de asegurarse que el contrato solicitado cumpla con la Seccion 341,
Inciso 3 de la Ley Orgénica de la Autoridad de los Puertos’, el Area Contratante
debera enviar la solicitud de contratos de servicios profesionales al Director
Ejecutivo para su aprobacidon con copia a la Asesora Legal General. La
comunicacién deberd incluir:

« Maturaleza del servicio solicitado

+ Justificacion de la necesidad del servicio

« Costo Anual y Certificacion de Fondos

= Término del contrato
De no ser aprobada, la solicitud sera archivada y se le enviard copia a la

Asesora Legal General.

! *Cuando se requieren senvicios o trabajos de profesionales o de expertos y la Autoridad estime que en interés de una
buena administracidn, tales servicios o trabajos deban contratarse sin mediar tales anuncios.”
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3. De ser aprobada, el Director Ejecutivo devolvera la solicitud al Area Contratante,
con copia a la Division Legal.

4. Simultineamente el Area Contratante requerird y recopilara los documentos
necesarios para el contrato, mientras la Divisién Legal prepara el mismo.

5. Luego de recopilar la informacién y documentos pertinentes, el Area Contratante
deberd enviar los mismos a la Divisién Legal para el tramite final del contrato.

6. La Divisién Legal envia el contrato al Area Contratante para verificar que las
necesidades del Area estén correctamente cubiertas antes de ser entregado en
la Oficina del Director Ejecutivo para su firma.

Una vez firmado, la Oficina del Director Ejecutivo lo envia a la Division Legal.
La Divisién Legal debera registrar el contrato en el Sistema del Contralor y el
Sistema “Propworks”.

9. Por dltimo, la Divisidén Legal debera distribuir copia del contrato al Contratista, al
Director Ejecutivo Auxiliar en Finanzas, al Area Contratante y mantendré copia
en los expedientes de la Divisién.

10. Al recibo de esta copia, el Area Contratante puede requerir servicios y procesar

desembolsos.

MNotaran que no hemos impuesto términos en estos procesos, porgue entendemos que
cada area tiene clara sus necesidades y responsabilidades. El area contratante tiene la
total responsabilidad de solicitar a tiempo la contratacién o renovacién del contrato y la
Division Legal de apoyar, mediante la preparacién del contrato y la orientacién legal, al
peticionario diligente.

La Junta de Directores ha sido enfatica en que no habra de aprobar ningun
reconocimiento de deuda, producto de la falta de diligencia en los tramites de
contratacién o renovacion.

Las normas aqui establecidas derogan las impartidas en el Articulo 600.9 del Manual
600 de Contratos y Fianzas, relativas al procedimiento de servicios profesionales y
cualquier otra disposicién existente sobre esta materia que sea contraria & incompatible
con lo aqui establecido.

Le acompaiio copia del manual de referencia, asi como de un flujograma que contribuye
a entender el proceso.
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ESTADO LIBAE ASOCTAT BE PUERTC RICO

CERTIFICACION

Yo, MAGDA L. AGUIAR SERRANO, mayor de edad, casada y vecina de
San Juan, Puerto Rico, en mi cardcter de Subsecretaria de la Junta de Directores de la
Autoridad de los Puertos de Puerto Rico, una Corporacién Piblica creada por la Ley
Niim. 125 del 7 de mayo de 1942, segiin enmendada, certifico que:

En reunidn ordinaria de la Junta de Directores de la Autoridad de los Puertos,
convocada y celebrada el 6 de octubre de 2005, y luego de haberse determinado
Quérum, los miembros presentes ratificaron unanimemente, la siguiente resolucién:

RESOLUCION 2005-65

SE RESUELVE, autorizar al Director Ejecutivo de la Autoridad de
los Puertos a implantar el Manual de Contratacion de Servicios
Profesionales y Consultivos de la Autoridad de los Puertos.

PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente que firmo y estampo con el sello
oficial de la Autoridad de los Puertos, en San Juan, Puerto Rico, hoy, 10 de marzo de
2006.

MAGDA L. AGU SERRANO
Subsecretaria

Junta de Directores

!mmp
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MANUAL DE CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
AUTORIDAD DE LOS PUERTOS DE PUERTO RICO

Articulo1- Titulo

Este Manual se conocera como el Manual de Contratacion de Servicic
Profesionales y Consultivos, (el “Manual” de contratacion) de la Autoridad de Ic
Puertos de Puerto Rico (la "Autoridad").

Articulo 2 - Base Legal

Este Manual de Contratacién se promulga en armonia con las facultades
poderes conferidos a la Autoridad por la Ley Numero 125 del 7 de mayo de 194
segun enmendada, sus estatutos corporativos (“By Laws") y las Resolucione
aprobadas por la Junta de Directores, las Ordenes Ejecutivas y Cartas Circulare
emitidas por la Oficina del Gobernador en la Fortaleza, el Departamento ¢
Hacienda de Puerto Rico y la Oficina del Contralor de Puerto Rico y que sc
aplicables a la contratacion de servicios profesionales y consultivos por e
instrumentalidades del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Articulo 3 - Propésito

El propdsito de este Manual de Contratacion es orientar al personal de
Autoridad sobre las normas y procedimientos necesarios para tramitar y formaliz
la contratacion de los servicios profesionales y consultivos necesarios para que
Autoridad cumpla con los objetivos contenidos en su Ley Organica y sus estatut
corporativos (“By Laws”).

Articulo 4 - Interpretacion

Las palabras usadas en este Manual de Contratacion en el tiempo presen
incluyen el futuro también; las palabras usadas en el género masculino incluyen
femenino y el neutro; el numero singular incluye el plural y el plural incluye
singular; el téermino "persona’ incluye a una persona tanto natural como juridica;
término “firma" incluye la marca o sefial hecha cuando la persona no puede escril
su nombre, escribiéendose su nombre cerca de tal marca o sefial, por una persol
que también firmara como testigo.

Articulo 5 - Aplicabilidad

Este Manual de Contratacion aplicara a todas las transacciones realizad
por personal de la Autoridad con relacion a la contratacion de servici
profesionales y consultivos.



Articulo 6 -

A.

Definiciones

Abogado: Profesional empleado por la Autoridad de los Pueric
debidamente autorizado para ejercer la profesién de abogacia ¢
Puerto Rico y adscrito a la Division Legal de la Autoridad.

Asesor Legal General: Abogado profesional debidamente autorizac
para ejercer la profesién de abogacia en Puerto Rico, nombrado por
Director Ejecutivo de la Autoridad de los Puertos a cargo de supervis
la Divisién Legal que incluye Seccién de Seguros, Reclamaciones
Contratos.

Autoridad: La Autoridad de los Puertos de Puerto Rico; corporacic
publica e instrumentalidad del Estado Libre Asociado de Puerto Ric
creada por la Ley Numero 125 del 7 de mayo de 1942, seg
enmendada.

Contrato: Es un convenio para la prestacién de un servicio ¢
naturaleza profesional y/o consultivo, otorgado con el consentimien
de las partes contratantes, relacionado con un objeto cierto que st
materia del contrato y por virtud de la causa que se establezca.

Coordinador de Programas Federales: Empleado de la Autoridad «
los Puertos designado para coordinar los trabajos relacionados ct
Fondos Federales en la Autoridad.

Departamento de Hacienda: Departamento de Hacienda del Estar
Libre Asociado de Puerto Rico.

Director Ejecutivo: Director Ejecutivo de la Autoridad de los Puertos

Directores Ejecutivos Auxiliares: Son los Oficiales Ejecutivos de
Autoridad que son nombrados por el Director Ejecutivo, con
aprobacion de la Junta de Directores.

Disadvantage Business Enterprises (D.B.E.: Empresas c
Desventaja Social y Econdmica, conforme a la certificacion de ui
entidad gubernamental debidamente facultada.

Hoja del Contralor: Certificacion requerida por la Oficina del Contral
y la cual debe acompaiiar todo contrato y enmienda. Esta certificaci
sera cumplimentada por la Divisién Legal de la Autoridad y firmada
las partes contratantes. La misma sera utilizada para informar
otorgacién de un contrato o enmienda y su subsiguiente terminaci
siempre que ocurra antes de la fecha de terminacion original dispues
en el contrato.



Jefe Seccidon de Presupuesto: Empleado de carrera designado con
Jefe de la Secciéon de Presupuesto de la Autoridad, a cargo ¢
certificar la disponibilidad de fondos para cada contrato que requie
presupuesto.

Manual de Contratacion # : Manual de Contratacién ¢
Servicios Profesionales y Consultivos de la Autoridad de los Puert
de Puerto Rico.

Oficina del Contralor: Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Parte Contratante: Persona natural o juridica debidamente cualificar
que desea establecer una relacién contractual con la Autoridad pa
proveer servicios profesionales y/o consultivos.

Peticion de Contrato: Formulario que debe ser cumplimentado por
Peticionario como tramite inicial para solicitar la redaccion de |
contrato. (Exhibit B)

Peticién de enmienda: formulario que debe ser cumplimentado por
Peticionario para solicitar se enmiende un contrato vigente.
(Exhibit C)

Peticionario: Funcionario o empleado de alguna de las aree
oficinas, divisiones y/o negociados de la Autoridad que origina
peticién para la contratacién de servicios profesionales y/o consultivc

Registro de Contrato: Registro administrado y custodiado por
Seccién de Contratos, adscrita a la Divisién Legal de la Autoridad, g
incluye todos los contratos, acuerdos, escrituras, incluyendo |
enmiendas y terminaciones de los mismos, conforme a lo estableci
en el Reglamento Num. 33 de la Oficina del Contralor de Puerto Ricc
la Ley Num. 18 del 30 de octubre de 1975, segun enmendada.

Registro del Contralor: Registro de contratos mantenido por
Oficina del Contralor de Puerto Rico;

Servicios no Profesionales: Compra y suministro de materiale
articulos, equipo y servicios no profesionales, los cuales de
exceder la suma de $10,000.00,se regiran por el Reglamento para
Adquisiciéon de Equipo, Materiales y Servicios de la Autorid
(Reglamento Numero 6565); y, de exceder la suma de $10,000.(
seran regulados por el Reglamento de Subasta de la Autoridad.



Articulo 7 -

Servicios Profesionales: Servicio que requiere conocimien
profesional y/o técnico especializado, no disponible entre el person
de la Autoridad. Este servicio profesional y/o técnico podra requerir:
también si surge un conflicto de intereses al utilizar el personal inten
de la Autoridad en las tareas, servicios o consultoria que se requierai

Subdirector Ejecutivo: Subdirector Ejecutivo de la Autoridad de |
Puertos.

Administracion y Supervision

La administracién y supervision del cumplimiento de las disposiciones ¢
este Manual de Contratacién seréd responsabilidad del Asesor Legal General de

Autoridad.

Articulo 8 -

A.

Guias a sequir _al iniciar un proceso de contrataci
gubernamental

Inicio de contratacion:

El Peticionario, en coordinaciéon con el Director Ejecutivo Auxiliar

Jefe del Negociado del area pertinente, debera identificar la necesidad de |
servicios profesionales y/o consultivos que requiera dicha area. Una w
determinado, el Peticionario debera:

(1) Verificar con el Jefe de la Seccién de Presupuesto y/o
Coordinador de Fondos Federales, segun sea el caso,
disponibilidad de fondos para sufragar los servicios requerid
de acuerdo al costo ofrecido.

(2)  De los fondos estar disponibles, debera el peticionario:

a. solicitar y obtener de la Parte Contratante una propue:
de contrato;

b. evaluar la propuesta de contrato sometida y negocia
preliminarmente con la Parte Contratante, segun sea
caso;

Informacion a ser brindada y documentos a ser requeridos
por el Peticionario a la Parte Contratante:

El Peticionario debera indicar mediante comunicacion escrita, a

Parte Contratante, los documentos que debera entregar a la Division Let
previo a que se pueda proceder con la firma del Contrato. Los document
que el Peticionario le solicitara a la Parte Contratante por escrito son |
siguientes:

(1) Documentos de Ejecucion:



1.1

1.2

Si es una corporacion:

Resolucién Corporativa debidamente firmada y validac
con el sello corporativo autorizando a la Par
Contratante a firmar el Contrato;

Certificacién de Cumplimiento de Informes Anuale
rendidos en el Departamento de Estado ("Goc
Standing");

Certificado de Incorporacién emitido por el Departamen
de Estado;

Si es una corporacion extranjera la que propone ofrec
servicios en Puerto Rico, deberd traer evidencia emitic
por el Departamento de Estado, la misma es
autorizada a hacer negocios en Puerto Rico;

Si es una corporacion de Contadores Public
Autorizados que propone realizar o revisar auditorias, ¢
le requerird evidencia de afiliacion a un Programa
Revision (“Peer Review Program”);

Si es una corporacién registrada bajo el Programa
Empresas con Desventaja Social y Economica (DBE),
se utilizaran fondos federales para sufragar
contratacion, debera presentar copia de la certificacion
respecto;

Copia de los articulos de incorporacion, incluyendo
agente residente.

Si es una sociedad:
Escritura de constitucion de la sociedad;
Listado de todos los socios;

Resolucién o cualquier documento firmado por un soc
administrador donde la sociedad autoriza al socio
firmar el Contrato;

Si es un individuo o firma de Contadores Public
Autorizados que realizara o revisara auditorias, se
requerird evidencia de afiliacion a un Programa
Revision (“Peer Review Program”);

Si es una sociedad registrada bajo el Programa «
Empresas con Desventaja Social y Econdmica (DBE)

se utilizaran fondos federales para sufragar los costos «
la contratacion, debera presentar copia de la certificaci



que la acredita como una Empresa de la naturale:
antes mencionada.

1.3  Sies un Individuo:

a. Nombre completo con los dos apellidos.

b. Namero de licencia para ejercer su profesion, de s
aplicable;

C Si es un individuo que realizard o revisara auditorias,

le requerirda evidencia de afiliacion a un Programa i
Revisién (“Peer Review Program”);

d. Si es un individuo registrado bajo el Programa !
Empresas con Desventaja Social y Economica (DBE)
se utilizaran fondos federales para sufragar los costos
la contratacion, debera presentar copia de la certificaci
de DBE.;

(2) Documentos Contributivos:

El Peticionario también debera indicarle a la Parte Contratan
que en o antes de la fecha de ejecucion del Contrato, debera entreg
los siguientes documentos en la Division Legal de la Autoridad.

No obstante lo anterior y por via de excepcion, de la Pal
Contratante no poder someter los documentos antes mencionados a
fecha de la ejecucién del Contrato, el Peticionario le debera indical
la Parte Contratante que podra someterlos dentro de un término
sesenta (60) dias después de la ejecucion del Contrato. De ser asi,
Peticionario le informara a la Parte Contratante que la Autoridad
podré realizar desembolsos de dinero hasta tanto cumpla con some’
dichos documentos y que de excederse del término de sesenta (€
dias antes sefialados, la Autoridad podra dar por terminado
Contrato inmediatamente.

2.1 Si es Corporacién y el importe total del Contrato
mayor de $16,000.00:

a. Certificacion Negativa de Deuda del Departamento
Hacienda; Modelo SC6096. De tener una deuda,
debera someter evidencia de un Plan de Pago o de u
Revision Administrativa.

b. Certificacion de Radicacion de Planilla cubriendo |
Ultimos cinco (5) afos contributivos, emitida por
Departamento de Hacienda; Modelo SCE6088;



2.2

Certificacion Negativa de Deuda del Centro «
Recaudaciéon de Ingresos Municipales (CRIM), p
concepto de contribucién sobre la Propiedad Mueble
Inmueble;

Relevo de Retencion emitido por el Departamento t
Hacienda, de ser aplicable;

Certificacién Negativa del Departamento del Trabe
sobre deudas a los fondos de Desempleo, Incapacidac
Seguro Choferil;

Certificacién de la pdliza vigente del Fondo del Segu
del Estado;

Péliza de seguro de responsabilidad general con cubiel
minima de $500,000.00 que contenga una clausula en
cual se incluya a la Autoridad de los Puertos con
asegurada adicional y un relevo de responsabilidad
favor de la Autoridad. De contratarse los servici
profesionales, la péliza de seguro debera contener |
"Professional Liability Insurance", con una cubiel
minima de $500,000.00. El seguro antes mencionado
la suma aqui descrita, podra ser modificada por
Autoridad, a base de un analisis caso a caso y podra s
analizada y ajustada por el Peticionario conforme a |
servicios a prestarse y/o el proyecto del cual se trate.

Si es Corporacion y el importe total del contrato
es igual o menor de $16,000.00:

La corporacion debera proveer una certificacion de

la pdliza vigente del Fondo del Seguro del Estado.

No se requerira la presentacién de certificaciones o

evidencia de caréacter contributivo.

2.3

Si es una sociedad y el importe total del Contrato
es mayor de $16,000.00:

La Sociedad y cada socio residente en Puerto Rico

deberan proveer:

a.

Certificacion Negativa de Deuda del Departamento
Hacienda (Modelo SC 6096). De tener una deuda,
debera someter evidencia de un Plan de Pago o de u
Revision Administrativa.



2.4

Certificacion de Radicacion de Planillas cubriendo |
ultimos cinco (5) afios contributivos, emitida por
Departamento de Hacienda; Modelo SCE088;

Certificacion Negativa de Deuda del Centro
Recaudaciones sobre Ingresos Municipales (CRIM),
concepto de Contribucién sobre la Propiedad Mueble
Inmueble;

Certificacion Negativa del Departamento del Trab:
sobre deudas a los fondos de Desempleo, Incapacidac
Seguro Choferil;

Certificacion Negativa de la Administracion para
Sustento de Menores (ASUME), emitida individualmer
por cada uno de los socios;

Relevo de Retencion emitido por el Departamento
Hacienda, de ser aplicable;

Certificacion de la Pdéliza vigente del Fondo del SegL
del Estado;

Pdliza de seguro de responsabilidad general con cubie
minima de $500,000.00 que contenga una clausula en
cual se incluya a la Autoridad de los Puertos cor
aseguradora adicional y un relevo de responsabilidad
favor de la Autoridad. De contratarse los servici
profesionales, la pdliza de seguro deberd contener
"Professional Liability Insurance", con una cubiel
minimo de $500,000.00. El seguro antes mencionadc
la suma aqui descrita, podra ser modificada o elimina
por la Autoridad, a base de un analisis caso a caso,
podra ser analizada y ajustada por el Peticionar
conforme a los servicios a prestarse y/o el proyecto ¢
cual se trate.

Si es Sociedad y el importe total del Contrato «
menor o igual a $16,000.00:

La Sociedad debera proveer:

Relevo de Retencion emitido por el Departamento
Hacienda, de ser aplicable;

Certificacion de la pdliza vigente del Fondo del Segu
del Estado;



Los Socios residentes en Puerto Rico deberan prove

respe ctivamente:

2.5

Certificacion Negativa de la Administracion para
Sustento de Menores (ASUME);

Si es Individuo y el importe total del Contrato «
mayor de $16,000.00:

Certificacion Negativa de Deuda del Departamento «
Hacienda (Modelo SC 6096). De tener una deuda,
debera someter evidencia de un Plan de Pago o de ui
Revision Administrativa.

Certificacion de Radicacion de Planillas cubriendo |
tltimos cinco (5) afios contributivos, emitida por
Departamento de Hacienda; Modelo SCE088;

Certificacion Negativa de Deuda del Centro
Recaudaciones sobre Ingresos Municipales (CRIM), p
concepto de Contribucion sobre la Propiedad Mueble
Inmueble;

Certificacion MNegativa de Deuda de la Administraci
para el Sustento de Menores (ASUME);

Certificacién Negativa del Departamento del Trabe
sobre deudas a los fondos de Desempleo, Incapacidac
Seguro Choferil (si aplica);

Certificacién de la pdliza vigente del Fondo del Segu
de Estado;

Relevo de Retencién emitido por el Departamento !
Hacienda, (si aplica);

De conformidad con la reglamentacion vigente de
Oficina del Comisionado de Seguros de Puerto Rico,
solicitarda una pdliza de seguro de responsabilid:
general con cubierta minima de $500,000.00 q
contenga un endoso a favor de la Autoridad de |
Puertos como asegurado adicional y un relevo «
responsabilidad a favor de la esta. De contratarse |
servicios profesionales, la pdliza de seguro debe
contener un "Professional Liability Insurance", con w
minima de $500,000.00. El seguro antes mencionado
la suma aqui descrita, podra ser modificada, a base

10



2.6

g

2.8

un anélisis caso a caso, y podra ser analizada y ajusta
por el Peticionario, conforme a los servicios a prestar
y/o el proyecto del cual se trate.

Si es Individuo y el importe total del Contrato
igual o menor de $16,000.00:

Relevo de Retencion emitido por el Departamento
Hacienda, de ser aplicable;

Certificacion de la pdliza vigente del Fondo del SegL
del Estado; y

Certificacion Negativa de Deuda de la Administraci
para el Sustento de Menores (ASUME).

Si es una persona natural o juridica de Estad
Unidos, no importara el importe total del Contrato,
le requeriran los siguientes documentos:

Declaracién jurada firmada por la Parte Contratante
notarizada por un MNotario Publico Autorizado en la ct
conste que no ha rendido planilla en Puerto Rico durar
los dltimos cinco (5) afios por no haber rendido servici
en Puerto Rico durante dicho periodo de tiemg
Ademas, debera certificar que no debe contribuci
alguna al Estado Libre Asociado de Puerto Rico [
concepto de contribuciones sobre ingresos, del Cen
de Recaudaciones Sobre Ingresos Municipales, ¢
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos y de
Administracién para el Sustento de Menores. Tambi
debera someter una Certificacion de la Pdliza del Fon
del Seguro del Estado, de ser aplicable. Finalmen
debera certificar que cumple con todos sus deber
fiscales en el pais donde reside. Véase los Exhibit A-1
A-2, para un modelo del lenguaje de la declaraci
jurada antes mencionada en inglés y espafol.

Si es una persona natural o juridica foranea:

Ademas de estar firmada y notarizada, la declaraci

jurada debera estar sellada por la Embajada de Estados Unid
ubicada en el pais de residencia de la Parte Contratante. E:
requerimiento sdlo sera necesario si la declaracion jurada
realiza fuera de Puerto Rico o de los Estados Unidos.

(3) Por ciento de Retencion:

Ademds, el Peticionario debera indicar a la Parte Contratar
que de ésta no someter un relevo de retencién vigente y debidamer

11



expedido por el Departamento de Hacienda, la Autoridad esta
obligada a retener el por ciento requerido por concepto de ingres
por servicios prestados en Puerto Rico, segun lo establece el Codi
de Rentas Internas de Puerto Rico, seccién 1143 y siguientes (
LPRA § 8543 et seq.), segin enmendada. Las retenciones
efectuarse por la Autoridad conforme al Cddigo de Rentas Intemn
varian, segun los siguientes factores:

3.1

3.2

Corporaciones, Sociedades e Individuos resident
en Puerto Rico:

Individuos, Corporaciones o Sociedades: Si el impol
del Contrato es mayor de $1,500.00, se retendra el 7
sobre todos los pagos efectuados por una perso
(incluyendo corporaciones y sociedades) que es
dedicada a una actividad de una industria 0 negocios
para la produccién de ingresos en Puerto Rico
Autoridad], a un individuo, corporacion o sociedad,
servicios prestados en Puerto Rico.

Corporaciones o Sociedades al dia con s
responsabilidades contributivas: Si el importe <
Contrato es mayor de $1,500.00 y presenta el relevo ¢
Departamento de Hacienda de Puerto Rico, entonces
retendra el 3% sobre todos los pagos efectuados por u
persona (incluyendo corporaciones y sociedades), g
estd dedicada a una actividad de una industria
negocios o para la produccién de ingresos en Pue
Rico [la Autoridad], a una corporacion o sociedad q
esté al dia con sus responsabilidad
contributivas, por servicios prestados en Puerto Rico.

Corporaciones, Sociedades e Individuos no
Residentes en Puerto Rico:

Individuos: De la cantidad de los ingresos generados [
el trabajo efectuado en Puerto Rico exclusivamente,
le retendra el 20% a los individuos si son ciudadan
americanos y el 29% si no son ciudadanos american
segln se establece en el Codigo de Rentas Intern:
segun enmendado.

Corporaciones y Sociedades no residentes y autorizad
a hacer negocios en Puerto Rico: Si la corporacion
sociedad no residente esta autorizada a hacer negoci
en Puerto Rico, tiene oficinas en Puerto Rico y rin
planillas en Puerto Rico, se le retiene el 7% o la cantid:
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que Hacienda disponga en su relevo, si alguno.

€. Corporaciones y Sociedades no residentes y |
autorizadas a realizar negocios en Puerto Rico: |
retencion del 29% del pago procede cuando
corporacion o sociedad no residente brinda sus servici
en Puerto Rico de una manera limitada (transitoria)
rinde planillas exclusivamente en el estado o pais don
se organizé y tiene negocios. En estos casos se
retiene el 29% de la cantidad de los ingresos generad
por el trabajo efectuado en Puerto Rico exclusivamen
En estos casos, la corporacion o sociedad no resider
no tiene que estar autorizada a hacer negocios en Pue!
Rico.

Articulo 9: Prohibiciones relacionadas con la contratacion gubernamental:

Ningtin empleado o funcionario de la Autoridad solicitara, redactara y/o
firmara Contratos que contengan las siguientes caracteristicas:

A.

Contratos con efectividad retroactiva;

Contratos en los que las condiciones y caracteristicas de la relaci
que se establezca sea una propia de patrono y empleado
constituyan un puesto. Para estos casos se deberan seguir |
disposiciones del Reglamento de Personal de la Autoridad;

De ex-funcionarios y pensionados, a menos que le apliquen |
excepciones de la Ley de Etica Gubernamental o las normas de
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado (ORHELA)

De individuos que reciben cualquier paga o compensacion [
servicios prestados bajo nombramiento en otra agencia, organisrr
corporacion publica o municipio de Puerto Rico, excepto aquell
casos expresamente autorizados por el Cédigo Politico o cualgu
otra disposicion de ley;

Contratos con individuos o entidades que al momento de conceder
el contrato tengan o puedan tener intereses adversos o en conflic
con la Autoridad,;

Cuando los servicios puedan ser prestados por el personal regulal
los recursos internos de la Autoridad;

Articulo 10: Peticion de Contrato

A.

Una vez terminada la negociacion preliminar del Contrato segun
dispone en el Articulo 8 y poder formalizar el mismo, el Peticiona
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Articulo 11:
A.

someterd a la Divisién Legal la correspondiente Peticion de Contre
o Peticion de Enmienda, segun aplique, velando por el f
cumplimiento de las disposiciones de este Manual de Contratacic
Véase Exhibits By C.

La Peticion de Contrato sera firmada por el Peticionario, el Direc!
Ejecutivo Auxiliar del area que requiera el servicio profesional y
el Jefe de la Seccidn de Presupuesto. Si el contrato no envuel
remuneracion econdmica alguna, deberan hacerlo constar asi
Peticionario en la Peticién de Contrato y no se requerira la firma ¢
Jefe de la Seccidén de Presupuesto;

Si en cualguier momento del procedimiento de contratacion ac
descrito se propusiera incrementar el presupuesto origir
contemplado para el contrato, el Peticionario debera obter
nuevamente la aprobacién del Director Ejecutivo Auxiliar y del Jefe
la Seccion de Presupuesto;

La Peticién de Contrato debe ser presentada por el Peticionario a
Division Legal con un minimo de quince (15) dias de anticipacion a
fecha propuesta para el otorgamiento del Contrato para dar marger
su redaccion, discusion y revision con el Peticionario y la Pal
Contratante.

Redaccion

El Asesor Legal General recibira y registrara la Peticion de Contratc
la asignara a un Abogado, quien cumplira con lo siguiente:

1) Verificar que la Peticion de Contrato esté completa en tod:
sus partes. De no estar completa, debeyél notificar
Peticionario para que cumplimente las areas deficientes;

2) Verificar que se incluyen todos los documentos requeridos a
Parte Contratante previo a la firma del contrato, asi como I
documentos requeridos previo al pago de los servicic
profesionales. Del Abogado constatar la ausencia de algunc
de los documentos requeridos, se lo notificara por escrito
Peticionario, quién se debera encargar de solicitar los mismi«
de la Parte Contratante.

3) Verificar con el area de Seguros y Reclamaciones de
Autoridad la necesidad y el tipo de pdliza de seguro aplicable;

4) Mantener comunicacién con el Peticionaric y/o la Par
Contratante para obtener la mayor informacion sobre Ik
servicios a ser prestados, la compensacion y cualquier ot
informacion relacionada a los términos y condiciones d
Contrato;
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5)

6)

7)

8)

El Abogado redactara el Contrato en el cual incluira com
minimo, las clausulas enumeradas en el Articulo 12 de est
Manual de Contratacién. Asi mismo, el Abogado evaluara «
cumplimiento de este requisito con la Hoja de Cote]
denominada "Hoja de Cotejo de Clausulas Legales Requerida
en los Contratos" y certificara dicha hoja de cotejo. Vease Hoj
de Cotejo anejada como Exhibit D.

El borrador del Contrato debera ser evaluado y aprobado por «
Asesor Legal General previo al envio del mismo a Ic
Peticionarios; y

Verificar las disposiciones vigentes de las Ordenes Ejecutive
que requieren la notificacion y/o autorizacién de la Oficina d:
Secretario de la Gobernacién para la contratacion de servicic
profesionales y consultivos. De ser requerido dicho tramite, |
Abogado deberé preparar una carta para la firma del Directc
Ejecutivo, solicitando la dispensa correspondiente a la Oficin
del Secretario de la Gobernacién en la Fortaleza. Esta car
serd enviada por fax a la Oficina del Secretario de
Gobernacion, acompafiada por un borrador final del Contrat
si luego de un término de siete (7) dias laborables la Secretar
de la Gobemacidn no ha emitido respuesta a la solicitud de
Autoridad, la misma se entendera que ha sido aprobada (Orde
Ejecutiva 2005-4, Boletin Administrativo OE-2005-4, cuar
parrafo).

Todo contrato que requiera la aprobacion de la Junta ¢
Directores, deberan cumplir con los Estatutos Corporativos (“E
Laws™ de la Autoridad vy se tramitara la aprobacic
correspondiente previa al otorgamiento del mismo.

 Articulo 12: Contenido del Contrato

A.

Todo contrato debe constar por escrito. El Abogado debera incluir
siguiente informacién general al comienzo de todo Contrato:

1)
2)

3)

Fecha de su otorgamiento;

Identificar la disposicién legal que autoriza a la Autoridad
otorgar el Contrato. Si es un Contrato interagencial, amb
agencias deben incluir dicha informacion;

Incluir la siguiente informacion de las partes contratantes o ¢
representante autorizado en caso de que la parte sea ui
entidad juridica al comienzo del mismo (Memorando Circul
del 28 de abril de 1993):

a. Nombre completo (dos apellidos);
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b. Estado civil (casado o soltero);

c. Facultad mediante la cual firma el Contrato (e
Presidente, Vicepresidente, Secretario de
Corporacién, Sociedad, etc.);

d. Municipio o estado en que reside;

e. Seguro Social individual o patronal, segun aplique. Si «
una persona extranjera, indicar nimero de identificacic
fehaciente; dicha identificacion sera evaluada por
Abogado quien determinara si la misma es fehaciente.

X Profesién. Si la persona contratante ejerce una profesic
que requiere una licencia expedida por el Estado, :
debera incluir el nimero de su licencia profesional.

Ademas de la informacién arriba mencionada, el Estado Lib
Asociado de Puerto Rico, mediante las leyes, reglamentos, Ordene
Ejecutivas de la Fortaleza, cartas circulares y normas de varic
agencias gubernamentales a cargo de fiscalizar los contratos
servicios profesionales y/o consultivos del Gobiermno, impone

obligacién a la Autoridad de incluir, como minimo, la informacion qu
se indica a continuacién. El Abogado estara a cargo de incluir [
siguientes cldusulas en el Contrato, y los mismos y estaran sujetas
los cambios o enmiendas que proponga el Estado Libre Asociado ¢
Puerto Rico, sus agencias o instrumentalidades a cargo de fiscaliz
los contratos de servicios profesionales y consultivos del gobiemo:

1) Efectividad: (Memorando Circular Nam. 07-93 del 8 de mar
de 1993 y Memorando Circular del 28 de abril de 1993)- indic
la fecha de vigencia y terminacion del Contrato. Como rec
general, los Contratos nunca deberén sobrepasar afios fiscale

A. Casos excepcionales en los cuales se perm
sobrepasar un afo fiscal:

3 Cuando los Contratos se otorguen cont
asignaciones presupuestarias, cuya autorid:
para gastar esta limitada a un afio especific
deben formalizarse sobre una base no mayor «
un afo fiscal. Sin embargo, podran otorgar:
contratos que cubran dos (2) periodos fiscale
pero cuya vigencia no exceda de doce (1
meses, en cuyo caso dichos contratos tendr:
que ajustarse a lo establecido en la Ley «
Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico (L
Nam. 230 del 23 de julio de 1974), para |

16



2)

3)

4)

5)

agencias que operan bajo la jurisdiccion d
Departamento de Hacienda.

. Cuando la naturaleza del proyecto o servicio
prestarse haga indispensable la continuidad de
relacién contractual. En estos casos, el Contra
necesariamente deberd disponer que el misn
podra ser cancelado si al comienzo del afio fisc
siguiente, la Autoridad no ha provisto los fond
correspondientes en la partida de servici
profesionales y/o consultivos de la Autoridad.

= Se podréan otorgar Contratos sobre una ba:
mayor de un afo fiscal cuando los fondos cont
los cuales se pagaran los mismos procedan ¢
asignaciones cuya autoridad para gastar no es
limitada a un afo fiscal especifico. En tales casc
los Contratos deberan disponer las razones pa
otorgarlos en exceso al afio fiscal.

Representante Autorizado: (Memorando Circular Num. 07-¢
del 8 de marzo de 1993 y Memorando Circular del 28 de ab
de 1993)- indicar el empleado de la Autoridad designado por
Director Ejecutivo a supervisar el cumplimiento del Contrato.

Establecer la facultad de la Autoridad para contrata
(Principios Legales y de Sana Administracion que Regulan
Contratacion de Servicios Profesionales y Consultives en

Sector Plblico, Oficina del Contralor - Diciembre de 2001
Especificar que la Autoridad esta autorizada a otorgar

contrato segun la Ley Numero 125 del 7 de mayo de 194
segun enmendada.

Servicios Profesionales: (Memorando Circular del 28 de ab
de 1993)- Indicar en forma precisa cuales son los servicios gt
se requieren por la Autoridad y los que se obliga a prestar
Parte Contratante. Indicar si los servicios se habran de prest
por hora, fases o etapas. En estos casos, deberan describir:
los servicios que se prestaran por hora, fase o etapa.

Compensacion: (Memorando Circular Nam. 07-93 del 8 ¢
marzo de 1993)-Establecer la cuantia maxima del Contrato y
nimero de la cuenta de donde se pagard los servicit
profesionales o consultivos. Esta clausula debe indicar que, ¢
la Parte Contratante notificara a la Autoridad cuando
contrato esté en un 75% del tope maximo autorizado en
contrato para obtener una autorizacion escrita de ésta antes «
continuar rindiendo servicios.

A, (Memorando Circular Nim. 07-93 del 8 de marzo «
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7)

1993)- En el caso de contratos profesionales
consultivos que surjan a consecuencia de proyectos ¢
construccion, como, por ejemplo, de arquitectos
ingenieria, el pago por los servicios profesional
relacionados a dichos proyectos de construccion
podran cargar al costo de dicha obra o construccion y
a la partida de servicios profesionales y/o consultivos.

Honorarios: (Memorando Circular Num. 07-93 del 8 de mar
de 1993 y Memorando Circular del 28 de abril de 1990
Especificar la forma de pago. Indicar la cantidad a ser paga
por hora, (de ser aplicable) y la forma de pago. La forma ¢
pago debera ser por hora, fases o etapas. No estara permiti
que la Autoridad efectle pagos por adelantado por concepto
la prestacion de servicios profesionales y/o consultivos.

A. En los Contratos de Servicios Legales de person:
naturales o juridicas con oficinas en Puerto Rico :
recomienda pagar los honorarios de la siguiente maner

: A Abogados con mas de diez (10) afos
T YRR SN N AL $125.00/ho

2. Abogados con mas de cinco (5) anos pero no n

de diez (10) afios de experiencia...... $100.00/ho

3. Abogados con menos de cinco (5) afios
BNPEETORIOR. ...« oxmssscimmrmimsseamvi s $ 75.00/hot

B. Proveer para contratos de Servicios Legales de person

naturales o juridicas con oficinas fuera de Puerto Rico.

Facturas: (Orden Ejecutiva 1993-04 y Memorando Circular ¢
28 de abril de 1993)- Clausula que indique que la Pal
Contratante estara obligada a enviar facturas en original
firmadas y certificadas por un oficial autorizado de la Pal
Contratante y la misma debera ser detallada, especifica
desglosada con relacion al tipo de trabajo, servicio o tan
realizada y el tiempo realizado, de manera que se pued
evaluar los servicios prestados y por los cuales se ha facturac
Asimismo, dicha factura debera contener un detalle de |
gastos por los cuales solicita un reembolso, conjuntamente ¢
la evidencia acreditativa de dicho gasto. La Parte Contratar
debera indicar en la factura la cantidad de horas que qued
para prestar servicios bajo el Contrato, tomando en cuenta
cantidad méaxima de horas trabajadas que fuera pactada en
mismo.
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8)

9)

10)

11)

12)

Certificacién de Facturas: (Boletin Administrativo OE-200
73)- Establecer en el Contrato gue la Autoridad no paga
ninguna factura que no contenga el siguiente lenguaje:

"Bajo pena de nulidad absoluta cerifico que ningln servid
publico de la AUTORIDAD es parte o tiene algun interes en I
ganancias o beneficios producto del Contrato objeto de es
factura y de ser parte o tener interés en las ganancias
beneficios producto del Contrato ha mediado una dispen:
previa. La Unica consideracién para suministrar los bienes
servicios objeto del Contrato ha sido el pago acordado con
representante autorizado por la AUTORIDAD. El importe ¢
esta factura es justo y correcto. Los servicios han sit
prestados y no han sido pagados.”

Reembolso: (Memorando Circular Nom. 07-93 del 8 de mar.
de 1993)- La Autoridad no desembolsard pago alguno p
concepto de gastos reembolsables sin que los mismos hay:
sido previamente autorizados por escrito por la Autoridad. Si
determina gue es necesario rembolsar gastos, los Peticionari
deberan hacerlo constar en la Peticion de Contrato y detallar |
gastos especificos que seran reembolsables por la Autorida
El Abogado deberd establecer en el Contrato que los gast
incidentales se pagaran a razén de su valor actual y sin ning
cargo o costo adicional.

Viaje: (Memorando Circular Num. 07-93 del 8 de marzo «
1993)-Clausula que disponga que la Autoridad no emitira pa:
alguno por concepto de viajes sin la previa autorizacion p
escrito de la Autoridad. Asimismo, el contrato debera expres
que los viajes y alojamiento se haran por la tarifa m
econdmica siempre, y no se autorizaran viajes en prime
clase.

Informe Final: (Memorando Circular del 28 de abril de 198
A la terminacion del Contrato, la Parte Contratante debe
rendir un informe escrito a la Autoridad de las labor
realizadas y de las que quedan pendientes por realizar,
alguna.

Etica Profesional: Se incluird en el contrato la clausula g
indigue que la Parte Contratante conoce las normas de ética ¢
su profesion, y que asume responsabilidad por sus accione
Ademas, que no realizard gestiones o transacciones q
puedan resultar en violaciones a la conducta ética de
profesion.
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13)

14)

15)

16)

Cancelacion de Fondos: clausula donde se indique que si
fondos provistos para el  Contrato fueran limitados

cancelados, por razones fuera del control de la Autoridad,

Contrato sera resuelto y terminara el dia en que dichos fondt
fueran ajustados o cancelados. En este caso, todos ¢
servicios provistos por la Parte Contratante, hasta e incluyent
el dia de limitacion o cancelacion de fondos, ser:
compensados segln los términos del Contrato. Si los fondc
fuesen reducidos, las partes contratantes tendran la opcion ¢
negociar por escrito un nuevo contrato sujeto a las directrice
impuestas por las autoridades correspondientes y los fondc
disponibles. En este caso se requerira someter nuevamen
una Peticiéon de Contrato con la nueva cuantia.

Confidencialidad: (Boletin Administrativo Num. OE-1994-
del 9 de marzo de 1994)- clausula en la cual la Par
Contratante indique que respetara la confidencialidad de toda
informacién y documentos ofrecidos por la Autoridad y que r
podra utilizar dicha informacioén sin la previa autorizacion escri
de la Autoridad.

Efecto del Contrato: (Memorando Circular Nom. 07-93 del
de marzo de 1993 y Memorando Circular del 28 de abril «
1993)- clausula que indigue que el Contrato no constituye ur
relacion de patrono y empleado, sino que es una relacion ¢
contratista independiente. La Parte Contratante debe
obligarse a pagar los salarios, sueldos o emolumentos ¢
personal utilizado, si alguno, en la prestacién de estos servicic
asi como debera realizar las deducciones que correspondan ¢
Seguro Social Federal y Contribuciones sobre Ingresos ct
relacion a los salarios o sueldos de dicho personal. De ser
Parte Contratante foranea, hara constar que cumple con
obligaciones de los pagos o deducciones que le exige su pe
de residencia. Ademas, se incluira que se le haran [
retenciones correspondientes establecidas en el Cddigo «
Rentas Intemas respecto a los servicios profesionales
consultivos, a menos que la Parte Contratante presente 1
relevo de retencidn vigente emitido por el Departamento «
Hacienda.

Subcontratacion: (Memorando Circular Num. 07-93 del 8 «
marzo de 1993 y Memorando Circular del 28 de abril de 199¢
clausula que indigue que no se podra subcontratar, cede
asignar o de ninguna otra manera transferir los servicit
contratados bajo el Contrato, sin la previa autorizacion escri
de la Autoridad. El abogado debera incluir en el Contrato qu
los profesionales o técnicos que sean utilizados para cumg
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17)

18)

con las obligaciones del Contrato seran consideradc
subcontratistas si el 25% o0 mas de su tiempo lo dedican
prestar servicios relacionados con el Contrato.

Documentos para la Otorgacion del Contrato: (Memoranc
Circular del 28 de abril de 1993)- cldusula que indique que l
documentos mencionados en el Articulo 8.B.1 de este Manu
de Contratacion son necesarios para poder otorgar y firmar
Contrato ya sea con individuos, corporaciones o sociedades. |
Parte Contratante podra entregar el Certificado de Elegibilide
de la Administracién de Servicios Generales, segun se dispor
en la Carta Circular Num. OC-03-03, de la Oficina del Contral
de Puerto Rico. No obstante, la Autoridad se reserva

derecho de solicitar aquellos documentos que entienc
necesarios y que, segun la certificacion antes mencionad
estén expirados o no se contemplen en la misma.

Certificaciones Gubernamentales: (Carta Circular Nur
1300-25-98 de Hacienda y Circular Normativa Num, 97-01 ¢
CRIM y/o Carta Circular Num. OC-03-03 de la Oficina ¢
Contralor de Puerto Rico):

A. Si el Contrato es de mas de $16,000.00, esta clausu
deberd indicar que, en o antes, de sesenta (60) dic
contados a partir de la firma del Contrato y antes de qu
la Autoridad pueda efectuar y desembolsar pago algur
por la prestacién de servicios profesionales, la Pari
Contratante debera entregar a la Autoridad todos Ic
documentos que le apliqguen conforme al Articulo 8.B
de este Manual de Contratacién. Esta clausula debel
disponer que si la Parte Contratante no entrega Ic
documentos aqui mencionados en el térmir
establecido, la Autoridad podréd dar por terminado
Contrato inmediatamente.

B. La documentacién relacionada con la condicic
contributiva de las partes contratante se requerira ur
sola vez al afio por afio contributivo. Por lo general, en
caso de individuos es por afo calendario y, en Ic
demés casos, el afio calendario puede variar.

C. En los casos que no se pueda certificar el Gltimo af
contributivo por no haberse procesado la planilla en
Departamento de Hacienda, el Abogado solicitara a
Parte Contratante que suministre copia de la primei
pagina de la planilla ponchada por el Departamento ¢
Hacienda evidenciando su radicacion durante ese ano.

D. Si la Parte Contratante tiene deudas por concepto ¢
contribuciones sobre ingresos, pero esta acogido a L
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plan de pago, deberd entregar a la Autoridad L
Certificado de Cumplimiento de Radicacion de Planilla
Deuda Contributiva del Departamento de Hacienda
cual podra suplantar la cenrificacion de radicacion c
planillas y deudas del Departamento de Hacienda.

En caso de que se refleje en la certificacion de deuc
expedida por cualquiera de las entidades mencionads
en el Articulo 8B.1 y 8B2 de este Manual ¢
Contratacién, que la Parte Contratante tiene algur
deuda contributiva, pero la misma esta en un proceso ¢
revision por solicitud de la Parte Contratante o esta ¢
proceso de ajuste, la Parte Contratante debera entreg:
a la Autoridad trimestralmente una certificacion d
organismo gubemamental correspondiente que incluy
informacién sobre el progreso o denegacion de
revision o ajuste.

El Abogado incluirdA un lenguaje donde la Par
Contratante se responsabiliza de velar porque todos It
subcontratistas contratados por ésta cumplan con Ic
términos aqui establecidos y con las certificacione
gubernamentales.

En el caso de Contrato con Sociedades, todos los socic
residentes de Puerio Rico deberan entregar Ie
certificaciones gubernamentales aqui mencionada
incluyendo la certificacion de ASUME.

La obligacion de entregar las certificaciones aq
mencionadas no aplica en los siguientes casos:

E 2 De ser un Contrato por un importe total menor ¢
$16,000.00 no sera necesario que la Par
Contratante entregue las certificaciones aq
mencionadas, pero hard las certificaciones p
escrito mencionadas en el Articulo 8.B de es
Manual de Contratacion.

2, Cuando la adquisicién de servicios profesionale
y/o consultivos se efectuare por razones c
emergencia. Se entenderd por emergenci
aquella situacion gue ocasione unas necesidade
publicas inesperadas e imprevistas y qt
requieran una accion inmediata de parte d
Gobierno por estar en peligro la vida, la salud,
la seguridad del pueblo o necesidad de evit
suspender o afectar el servicio publico o
propiedad del Gobiermno. La Junta de Directore
de la Autoridad sera quien determine cual se
una situacion de emergencia.
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19)

20)

21)

3. Cuando se trate de un contrato interagenci
entre las instrumentalidades del Estado Libi
Asociado de Puerto Rico, incluyendo Municipios
el Gobierno de los Estados Unidos de América
de algln pais extranjero.

Responsabilidades Contributivas: (Memorando Circular ¢
28 de abril de 1993, Boletin Administrativo OE-1991-24
Boletin Administrativo Nuam. OE-1992-52)- Establecer ul
clausula donde la Parte Contratante certifique por escrito g
no esta obligada a satisfacer una pension alimentaria, de ser
Parte Contratante un individuo o un socio. Ademas, toda Pai
Contratante, ya sea persona natural o juridica, debera certific
que ha rendido una planilla de contribucion sobre ingresos
los ultimos cinco (5) afios previos al afio en que se formaliza
Contrato y que no adeuda pago alguno por concepto !
propiedad mueble e inmueble, por las contribuciones de segL
por desempleo, de incapacidad temporal y de seguro soc
para chéferes, segun aplique, conforme se define dic
concepto en el Boletin Administrativo Num. OE-1991-24 emiti
por el Gobemador del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
18 de junio de 1991, segun enmendado. La Parte Contratar
reconocera que esta certificacion es una condicion esencial «
Contrato.

En caso de que la Parte Contratante tenga deu
contributiva alguna, pero esté acogida a un plan de pat
deberéa certificar la existencia del plan de pago en el Contra
En caso de que la Parte Contratante adeude contribuci
alguna, pero la misma se encuentra bajo revision o ajuste,
Parte Contratante debera certificar dicha informacion en
Contrato. Ademas, la Parte Contratante certificara que, de
proceder la revisién o ajuste, se comprometera a cancelar
deuda mediante la retencion por la Autoridad de los pagos g
tiene derecho a recibir por concepto de los servic
profesionales y/o consultivos prestados.

Contratos de Servicios a Entidades Gubernamentale
(Memorando Circular del 28 de abril de 1993)- En todo Contre
se deberan enumerar las entidades gubermamentales a las g
rinde servicios la Parte Contratante y certificar que dich
servicios no confligen con los objetivos perseguidos en
Contrato.

Ausencia de pago o Compensacion por Servici
Regulares: (Memorando Circular Nim. 07-93 del 8 de mat
de 1893)- En caso de contratacién con individuos, el Aboga
debera incluir una certificacién escrita de la Parte Contratar
en la cual éste cerifigue no recibir pago o compensaci
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22)

alguna por servicios regulares prestados bajo nombramiento
otra agencia, organismo, corporacion publica o municipio (
Puerto Rico, excepto los autorizados por Ley.

Etica Gubernamental: (Memorando Circular del 28 de abril ¢
1993)- clausula en la cual la Parte Contratante certifique que:

a.

ningun funcionario o empleado publico de la entide
gubernamental contratante tiene interés pecuniar
directo o indirecto en el Contrato, o ningtin otro interé
que afecte adversamente el mismo;

los empleados, oficiales, directores o socios de la Par
Contratante, segiin sea el caso, certifican que ningt
empleado publico o familiares de estos tienen directa
indirectamente interés pecuniario alguno como resultac
de este Contrato;

los empleados, oficiales, directores o socios de la Par
Contratante, segin sea el caso, certifican que no tiene
familiar alguno que como servidor publico participe
tenga acceso al proceso de toma de decision pa
determinar la necesidad de los servicios objeto d
Contrato o en el proceso de negociacion y otorgamien
del mismo;

los empleados, oficiales, directores o socios de la Par
Contratante, segun sea el caso, certifican que no tiene
intereses particulares en caso o asunto de tipo algur
que pueda crear un conflicto de intereses o de politic
publica durante la prestacion de los servicios pactadc
conforme al Contrato y que no aceptaran Contra
alguno que pueda causar un conflicto de intereses o ¢
politica publica con la Autoridad,

los empleados, oficiales, directores o socios de la Par
Contratante, segln sea el caso, certifican que ningt
funcionario o empleado de la Autoridad o miembros ¢
su unidad familiar, segun definido en la Ley de Etic
Gubernamental, tienen o han tenido durante los dltime
cuatro (4) afos antes de ocupar su cargo, directa
indirectamente, interés pecuniario alguno en el Contra
y que no conocen de empleado alguno en el Estac
Libre Asociado de Puerto Rico que sea parte o ten
alguin interés en las ganancias o beneficios producto ¢
el Contrato;

ningin empleado, oficial, director o socio de la Par
Contratante, segun sea el caso, fungié como funcionat
o empleado publico en la agencia contratante, ¢
relacion con los servicios especificos a prestarse p
virud del Contrato, dentro de los dos (2) afi
precedentes a la firma del mismo;
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23)

g. Certifica que conoce las normas éticas de su profesion
que se habré de regir por éstas al prestar sus servicic
profesionales a la Autoridad de los Puertos;

h. Certifique que en el acto de otorgamiento del Contra
recibi® una copia de la Ley de Etica Gubemamental ¢
Puerto Rico y que firmdé la Certificacion de Ausencia ¢
Conflicto de Intereses, segun dispone la Carta Circul:
NGm. 2002-05 de la Oficina de Etica Gubernamental ¢
Puerto Rico;

Ademas, certificara por escrito en esta clausula, que r
tiene litigios pendientes contra el Estado Libre Asociac
de Puerto Rico (Guias de Contratacion emitidas por
Oficina del Contralor);

i Se compromete a cumplir con las disposiciones de
Ley Num. 84 del 18 de junio de 2002, mediante la cu
se establece el Cddigo de Etica para Contratista
Suplidores de bienes y servicios y Solicitantes
Incentivos Econdmicos de las Agencias Ejecutivas d
Estado Libre Asociado de Puerto Rico;

k. Ademas, la Autoridad de los Puertos debera certific
que ninguno de sus funcionarios o empleados qu
tengan la facultad de aprobar o autorizar contratos,
algtin miembro de su unidad familiar, tienen o han tenic
durante los dltimos cuatro (4) afios antes de ocupar ¢
cargo, directa o indirectamente, interés pecuniar
alguno en la Parte Contratante.

Delitos Contra el Erario Publico y Otros: (Ley Num. 458 ¢
29 de diciembre de 2000, segin enmendada por la Ley Nui
84 del 29 de julio de 2001.) La Parte Contratante debe
certificar mediante declaracién jurada y en cumplimiento con
Ley Numero 428 de 22 de septiembre de 2004, que no

objeto de investigacién o procedimiento civil o criminal p
hechos relacionados con delitos contra el erario publico, la fe
funcién publica o que envuelvan fondos o propiedad publica.

Parte Contratante tendra la obligacion de informar a

Autoridad al respecto, tanto durante la etapa de la contratacic
asi como durante la vigencia del Contrato. Si la Pai
Contratante ha sido convicto o encontrado culpable [
cualquiera de los delitos constitutivos de fraude, malversacior
apropiacion ilegal de fondos publicos, conllevara, ademas
cualesquiera otras penalidades, la rescision automatica
todos los contratos vigentes de esa fecha entre la persol
convicta o culpable y cualesquiera de las agencias

instrumentalidades del Gobierno Estatal, corporacion
publicas, municipios, la Rama Legislativa o la Rama Judici
Ademéas de la rescision del Contrato, la Autoridad tenc
derecho a exigir la devolucién de las prestaciones que hubie
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24)

25)

26)

27)

efectuado con relacién al Contrato o contratos afectad:
directamente por la comision del delito.

Intereses Adversos: (Memorando Circular Nim. 07-93 del
de marzo de 1993 y Boletin Administrativo Nim. OE-1994-
del 9 de marzo de 1994) - clausula que certifique que la Par
Contratante no entrard en relaciones contractuales o llevara
cabo actos que configuren un conflicto de interés o de politi
publica con la Autoridad. En esta clausula la Parte Contratan
reconocera que en el descargo de su funcién profesional tiel
un deber de lealtad completa hacia la Autoridad, lo que inclu
el no tener intereses adversos a dicho organisn
gubernamental. Estos intereses adversos incluyen
representacion de clientes que tengan o pudieran ten
intereses encontrados con la Parte Contratante. Este debt
ademas, incluye la obligacién continua de divulgar a
Autoridad todas las circunstancias de sus relaciones c
clientes y terceras personas, y cualquier interés que pudie
influir en la Autoridad de los Puertos al momento de otorgar
Contrato o durante su vigencia.

Poder de Fiscalizacion: (Boletin Administrativo Num. O
1994-11 del 9 de marzo de 1994) - En esta clausula la Pai
Contratante debera reconocer el poder de fiscalizacion ¢
Director Ejecutivo de la Autoridad con relacién al cumplimier
de las prohibiciones de intereses adversos. El Abogado inclui
el procedimiento a seguir cuando el Director Ejecutivo entien:
que existen o han surgido intereses adversos para con la Pai
Contratante, el cual consistira en que el Director Ejecutivo
notificaré por escrito a la Parte Contratante sus hallazgos y
intencion de resolver el Contrato en el término de treinta (2
dias. Dentro de dicho término la Parte Contratante poc
solicitar una reunién al Director Ejecutivo para exponer s
argumentos a dicha determinacion de conflicto, la cual se
concedida en todo caso. De no solicitarse dicha reunion en
término mencionado, o de no solucionarse satisfactoriamente
controversia durante la reunién concedida, el Contrato queds
resuelto inmediatamente.

Empresas con Desventaja Social o Econdmica (DBE): Ti
49, Code of Federal Regulations, Part 26, subpant D, Pa
aquellos contratos de servicios que envuelvan Fond
Federales, la Autoridad brindara la oportunidad de participar
la contratacion de servicios técnicos o especializados
aquellos individuos o empresas participantes y certificadas ¢
desventaja social o econdmica, conforme se establece en el -
CFR 26.

Terminacion: (Memorando Circular del 28 de abril de 199
clausula que indique que la Autoridad podra resolver
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Contrato mediante notificaciéon previa con treinta (30) dias ¢
anticipacion.

Ademds de las clausulas mencionadas en el Articulo 12.B de este Manual
Abogado deberd incluir las siguientes cldusulas en aras de proteger los mejore
intereses y objetivos de la Autoridad:

(1)

(2)

(3)

Responsabilidad por Pérdida: La Parte Contratante se
responsable por la pérdida o dafo al material de la Autoridad que es’
bajo su custodia y responsabilidad, conforme al Codigo Civil de Puer
Rico.

Derechos Propietarios: Considerando los servicios especificos
rendirse, cldusula que indigue que todo documento o material provis
por, o generado para, la Autoridad serd propiedad de la Autoride
luego de finalizado el Contrato.

Autorizacion de Pagos: La Autoridad solamente autorizard pagos p
aquellos servicios debidamente autorizados previamente por escri
por la persona encargada de supervisar el Contrato y/o ¢
representante autorizado, cuyos pagos no se haran por adelantado
la prestacion de servicios. La persona encargada de supervisar
Contrato, certificara los servicios rendidos y enviara la factura a
Oficina de Pagos de la Autoridad. La Oficina de Pagos de
Autoridad procesara el pago dentro de un término de treinta (30) die
de su recibo. Esta clausula debe incluir, ademas, que la Autoridad ¢
reservara el derecho de efectuar auditorias por razon de los servicic
bajo el Contrato, atin después de finalizado el término del mismo.

Incumplimiento: clausula que indique que la Autoridad podra dej;
sin efecto el Contrato inmediatamente en caso de negligenci
abandono de deberes o incumplimiento por parte de la Par
Contratante.

Informes: La parte Contratante debera someter informes periddicc
de su trabajo a la Autoridad, segun le sean requeridos en el contrato.

Relevo de Responsabilidad: La Parte Contratante relevara a

Autoridad, a sus empleados o funcionarios de toda responsabilida
en cualquier reclamacion, pleito o demanda que se presen
relacionado directa o indirectamente con la operacion, actividad
negocio objeto de este Contrato. Esta exoneracién y relevo ¢
interpretara de la forma méas favorable a la Autoridad e incluye

relevo de pago de cualquier sentencia, penalidad o transaccion, a
como los gastos de litigio, intereses, costos directos o indirectos p
pérdida o dafo alguno que pueda sufrir cualquier persona, juridica
natural, por razén o con motivo de la ejecucién, operacién o activide
objeto de este Contrato. La Parte Contratante, ademas, relevara a
Autoridad de cualquier disputa laboral que pueda surgir con st
empleados, disponiéndose que ello no relevara a la Parte Contratan
de cumplir con sus obligaciones bajo el Contrato.
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(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

Derecho a examinar los libros y a efectuar auditorias: Todos I
contratos contendran una clausula mediante la cual la Autoridad :
reserve el derecho de efectuar auditorias y/o de examinar los libros «
la parte Contratante con relacion a los servicios prestados conforme
Contrato.

Cesién o Transferencia: La Parte Contratante no podra asign
derechos o delegar ninguna de las obligaciones comprendidas en
Contrato sin el previo consentimiento por escrito de la Autoridad. €
embargo, previa autorizacién por escrito de la Autoridad, la Par
Contratante podréa ceder las sumas debidas o a deberse por
Autoridad en virtud del Contrato a una institucion financiera, segun
dispone la Ley Num. 16 de 1 de mayo de 1967 (3 L.P.R.A. Secs. 901
902), en garantia de pago de cualquier deuda presente o futura de
Parte Contratante con dicha institucion financiera.

Omision: La omisién de cualquiera de las partes a objetar o tom
accion correctiva contra la otra parte por conducta en violaciéon
alguno de los términos del Contrato no se considerara como ul
renuncia a dichos términos o a cualesquiera otros.

Ley Aplicable: De surgir alguna controversia en relacion con
Contrato que haga necesario acudir a los Tribunales de Justicia, |:
partes acuerdan someterse voluntariamente a la jurisdiccién
competencia de la Sala de San Juan del Tribunal General de Justici
El abogado incluira lenguaje que indique que el Contrato
interpretara conforme al Codigo Civil de Puerto Rico en materia «
obligaciones y contratacién y a las demas leyes aplicables. Ademé
deberd incluir en el Contrato que, excepto segun expresamen
pactado por las partes, o en lo referente a las reglas y normas ¢
interpretacion, lo dispuesto en esta cldusula no se entendera ni :
interpretara en el sentido que exista intencion o acuerdo de |
contratantes de incorporar como derecho supletorio en el Contraf
ninguna disposicion, término o condicion alguna de la legislacion
reglamentacion sustantiva cuya aplicacion no fuere mandataria p
propia operacion de ley.

Clausula de Salvedad: Si alguna clausula o condicion del Contrato :
determinara judicial o administrativamente nula e ilegal por razén «
algun reglamento, ley o politica publica, todas las otras clausulas
condiciones del Contrato sequiran teniendo validez en toda su fuerze
vigor.

Enmiendas: El Contrato dejara sin efecto cualesquiera otros acuerd
expresos o implicitos existentes entre las partes y no se podra alter:
modificar, enmendar o dejar sin efecto, salvo mediante acuerdo escr
de las partes. Ningun agente, empleado u otro representante «
cualquiera de las partes estard facultado para alterar, modific:
enmendar o dejar sin efecto el Contrato a menos que se haga por
acuerdo escrito de las partes.
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(13)

(14)

(15)

(16)

Notificacién: Toda notificacién relacionada con el Contrato se ha
por escrito al Director Ejecutivo y al area responsable de administrar
contrato y se transmitira a la mano o por correo certificado. L
notificaciones se enviaran a las direcciones provistas por las pares
final del Contrato, a menos que se notifique por escrito un cambio
direccion.

Titulos: Los titulos utilizados en el Contrato son para efecto «
referencia solamente y no constituyen parte integral del mismo.

Discrepancias: El Contrato debera prevalecer sobre cualqui
discrepancia de interpretacién gue surja entre el Contrato y cualqui
carta y/o propuesta presentada por las partes.

Fondos Federales: De ser requerido y formar pare de |
obligaciones de la Parte Contratante el cumplir con leyes, reglas
reglamentaciones federales especificas se deberan incluir en
Contrato. No obstante, de dicha parte tener que cumplir de forn
obligatoria con dichas leyes o regulaciones federales, el no haber
incluido expresamente en el Contrato, no exime de su responsabilid:
a la Parte Contratante. Entre las leyes, reglas y reglamentos
encuentran, aunque no limitados a ellos, los siguientes: (31 U.S.
1352), (49CFR Part 19), (49 CFR Part 20) lobbying, (5 U.S.C. 55:
Privacy Act, (29 U.5.C. 623) (42 U.5.C. 2000}, 42 U.5.C. 6102}, -
USC. 12112) 42 U.S.C. 12132), 49 U.5.C. 5332), (29 CFR P«
1630), (41 CFR Parts 60 et. Seq.) Civil Rights Requiremei
Disadvantage Business Enterprise (49 CFR 26). State and Local L:
Disclaimer, Incorporation of Federal Transit Administration (FT
Terms, FTA Circular 4220.1D.

Articulo 13: Modelos de Contratos

Adjunto se incluyen como anejos a este Manual de Contratacion, modelos
contratos de servicios profesionales y consultivos de representacion legal, en ingl
y en espafol. Los Abogados seran responsables de utilizar dichos modelos
contratos, exclusivamente, en la redaccion de los mismos. (Véase Exhibits E y F)

Articulo 14: Contenido de Contratos Especificos

A.

Contratos de Servicios de Consultores de Seguros y Administradort
de Riesgos: (Memorando Circular Nim. 07-93 del 8 de marzo ¢
1993)- el Abogado se asegurara que el Contrato cumpla con [:
normas establecidas por la Oficina del Comisionado de Seguros ¢
Puerto Rico incluyendo, sin limitarse a, las licencias necesarias pa
poder ejercer la profesion y la existencia de fianzas requeridas;

Contratos de Servicios de Auditoria Externa: (Memorando Circul
Num. 07-93 del 8 de marzo de 1993) y (Carta Circular Num. 1300-1
95 de Hacienda)- El Abogado debera ahadir una clausula en la cual ¢
requiera a la Parte Contratante pertenecer a un programa de revisic
("Peer Review Program"). Al momento de suscribir el Contrato,

Parte Contratante le presentara evidencia a la Autoridad de afiliacion
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uno de dichos programas. Asi mismo, dichos contratos deber:
contener una clausula que requiera que el auditor conserve It
informes, hojas de trabajo y demas documentos para ser examinadt
por la Oficina del Contralor o por la Oficina de Auditoria Interna de
Autoridad de los Puertos. Dichos documentos se deberan conserv
por un periodo de seis (6) afos, o hasta que se realice ur
intervencion por la oficina del Contralor, lo que suceda primero;

Contratos de Servicios de Publicidad: (Carta Circular Nam. 1300-0
00 de Hacienda)-El abogado incluira una clausula donde la Par
Contratante se haga responsable de devolverle a la Autoride
cualguier descuento por volumen que le otorguen los medios
comunicacion a la Parte Contratante atribuibles directamente a e
pautas correspondientes a la Autoridad. No obstante, se incluira qu
la Parte Contratante conservara la comision gue reciba de los medic
atribuibles a la ganancia de la Parte Contratante.

Articulo 15: Clausulas adicionales

La Division Legal podra afadir cualesquiera clausulas contractuale
adicionales a las mencionadas en el Articulo 12 y 14 de este Manual ¢
Contratacién que entienda necesarias para la formalizacién del Contrato, tenienc
en cuenta los mejores intereses de la Autoridad.

Articulo 16 - Proceso Anterior a la Firma del Contrato

A.

Una vez el Abogado finalice la redaccion del Contrato, lo enviara
Asesor Legal General para su revision.

Una vez el Asesor Legal General le brinde su aprobacion, lo remitira
Abogado que, a su vez, lo remitira al Peticionario. El Abogado envia
el Contrato y la Certificacién del Contralor correspondiente
Peticionario para que éste lo revise y comente sobre el mismo.

El Peticionario debera revisar el borrador enviado por el Abogado v,
encontrarlo satisfactorio, correcto y adecuado, firmara el Contrato
final del mismo y lo remitira nuevamente al Abogado a cargo. De |
estar de acuerdo o de tener alguna duda con cualquier término ¢
Contrato, debera notificarlo al Abogado a cargo.

Luego de evaluar los comentarios sometidos, si alguno, por
Peticionario, el Abogado, en consulta con el Asesor Legal Gener:
hara las determinaciones que crea pertinentes para que el Contra
sea conforme a los mejores intereses de la Autoridad y cumpla cc
las leyes y regulaciones aplicables del Estado Libre Asociado ¢
Puerto Rico.

Una vez terminada la evaluacion y/o modificacion al Contrato, y luec
de verificar que la Parte Contratante ha sometido los Documentos ¢
Ejecucién mencionados en el Articulo 8.B.1. de este Manual,

Seccion de Contratos de la Autoridad debera proceder a enviar l¢
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Articulo 17:
A.

Articulo 18:

A.

Contratos a la Parte Contratante para su firma e iniciales en cada un
de las paginas.

Firma del Contrato

La contratacién se perfeccionara mediante la firma del Contrato form:
escrito en el que se indiquen las obligaciones especificas de la Par
Contratante, y al que comparezcan las partes por sus representante
autorizados. En el caso de la Autoridad deberan ser firmados siempt
por el Director Ejecutivo, a menos gue exista una delegacion escrit
de dicha autoridad, en otro funcionario de la Autoridad.

La Seccién de Contrato de la Autoridad obtendra la firma de la Parl
Contratante, quien deberd, ademads, iniciar el Contrato en todas st
paginas, firmar la Hoja del Contralor y la Certificacion de Ausencia ¢
Conflictos de Interés. Luego de obtener la firma de la Par
Contratante, la Divisién Legal hara el trdmite para obtener la firma di
Director Ejecutivo.

Una vez firmado el Contrato por el Director Ejecutivo, se enviara
Contrato firmado a la Division Legal para continuar con el trami
correspondiente.

Registro del Contrato

Una vez firmado en todas sus partes el Contrato, la enmiend
renovacion o terminacién y no mas tarde de quince (15) dias desde
firma del Contrato si el mismo se otorgara en Puerto Rico, o trein
(30) dias desde la firma del Contrato si el mismo se otorgara fuera ¢
Puerto Rico, la Divisién Legal deberd enviar para el Registro d
Contralor, la Hoja de Contralor correspondiente al Contrato y cop
electrénica del Contrato segln las instrucciones establecidas por
Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Una vez formalizado el Contrato, la Divisién Legal remitira copia d
mismo a la parte Contratante, al Peticionario y a las secciones ¢
Presupuesto, Finazas, Pago y Archivo Central.

(Boletin Informativo del Secretario de la Gobemacion del 10 ¢
septiembre de 2002 y Boletin Administrativo Num. OE-2002-53) |
Autoridad debera rendir un informe semestral- en o antes del 10 ¢
octubre y en o antes del 10 de abril- a la Oficina de Gerencia
Presupuesto (OGP) sobre la contratacién de servicios profesionales
consultivos de auditoria, publicidad, asesorias legales y de cabilderc
El informe debera contener un listado de los contratos o enmiendas «
contratos antes indicados y debera contener la siguiente informacion:

] El nombre de la persona o entidad contratada.

2. Una descripcion de los servicios.
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3. Los honorarios y la cuantia del contrato o enmienda, con
detalle de las tarifas que apliquen.

4.  El periodo de vigencia.
5. La partida presupuestaria correspondiente.

D. La Divisién Legal deberd mantener en el Registro de Contratos de
Autoridad una lista e informacién de todo Contrato suscrito por
Autoridad y enviado al Registro de la Oficina del Contralor. Con el
culminara el procedimiento intemo de contratacion de servici
profesionales y/o consultivos de la Autoridad, sujeto al Articulo 19,
continuacién.

Articulo 19 - Terminacidn del Contrato

A la terminacién del Contrato, y de no haberse renovado, cancelado
resolverse el mismo antes de expirar su término, el Peticionario debera notificar
este hecho a la Division Legal de la Autoridad. La Divisién Legal cumplimentara
Hoja de la Oficina del Contralor informando sobre la terminacion del contrato y
misma debera ser firmada por el Director Ejecutivo. Una vez firmada dicha hoja,
Divisién Legal estard a cargo de registrar dicha terminacion en la Oficina ¢
Contralor de Puerto Rico y mantener dicha informacién en el Registro de Contrat
de la Autoridad.

En San Juan, Puerto Rico, 6 de octubre de 2005.

o AR

Ledo/ Fernando J«Bonilla
Director Ejecutivo

O /

HSﬁ‘."GabriiAlcaraz Emanuelli ra.'Terest

Presidente Secretaria
Junta de Directores Junta de Directores
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