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Otorgacién de Contratos

Fecha de Efectividad Normas Derogadas: Aprobado Por:
ARTICULO I. INTRODUCCION

La Autoridad Metropolitana de Autobuses (A.M.A.) tiene la misién delegada
por ley de administrar, mantener y operar un sistema de transportacion
colectiva urbana en el drea metropolitana. De acuerdo a los procedimientos
de adquisicion de bienes, servicios y renta de espacios en las facilidades de la
Autoridad existe un margen de adquisicién el cual de ser mayor es necesario
se realice el procedimiento mediante un contrato formal.

ARTICULO II. BASE LEGAL

Este procedimiento se adopta en virtud de las facultades conferidas al
Secretario de Transportacion y Obras Piblicas en el Plan de Reorganizacién
NGmero 6 del 1971 y el Articulo 6, Inciso C de la Ley nimero 5 del 11 de
mayo de 1959, segin enmendada, la cual faculta a la A.M.A. para formular,
adoptar, enmendar y derogar reglamentos para regir las normas de sus
procedimientos en general y de ejercitar y desempefiar los poderes y deberes

que por ley se le confieren.

ARTICULO III. PROPOSITO
El propdsito de este Procedimiento es establecer las normas que deben regir
al momento de la otorgacion de un contrato por parte de la Autoridad

Metropolitana de Autobuses. La formalizacion de un contrato deberd hacerse
cumpliendo con el procedimiento que a continuacion se dispone.

ARTICULO IV. DEFINICIONES

Los siguientes términos tendran el significado que se expresan a

continuacién:
£y Autoridad — Autoridad Metropolitana de Autobuses
v i Presidente — Presidente y Gerente General de la Autoridad

Metropolitana de Autobuses
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Secretario — Secretario del Departamento de Transportacion y
Obras Publicas

Oficina — Cualquier oficina, departamento o unidad de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses

Contrato — formalizacién de un acuerdo entre dos partes para la
adquisicién de algln bien o servicio

ARTICULO V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Este procedimiento serd aplicado en todos los contratos que se
procesen por concepto de:

NoOUhswN R

Arrendamiento de Equipo

Mantenimiento de Equipo

Servicios Técnicos

Servicios Profesionales y Consultivos

Construccion

Servicios Miscelaneos

Arrendamiento de locales, espacios, propiedad de la Autoridad.

ARTICULO VI. DISPOSICIONES GENERALES

i,

Sera responsabilidad de la Oficina de Contrato el cotejar y asegurarse que
el contratista haya cumplido con los requisitos establecidos por Ley antes
de formalizar un contrato.

Todo contrato deberd incluir el nimero de Seguro Social Patronal si es
una corporacion o el nimero de Seguro Social si se contrata un individuo.

Al contratar una corporacion se incluird el nombre del agente residente y
el certificado de incorporacion emitido por el Departamento de Estado, de
igual forma sera requisito que toda corporacion se encuentre al dia en los
informes corporativos radicados anualmente.

Todo contrato que tenga relacion con fondos federales, se tramitard de
acuerdo a las normas y reglamentos estatales y federales aplicables.
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5. Al momento de ser aprobado y firmado este manual de procedimientos se
deroga cualquier otro procedimiento vigente relacionado con lo
establecido en este.
6. Se emitirda un contrato formal cuando el importe del negocio o acuerdo
sea mayor de $16,000.00; por una cantidad menor se emitird una orden
de compras 0 en su lugar una carta contrato la cual certifica y
compromete a la Autoridad a realizar el pago correspondiente.
Oficina Responsabilidad
Vicepresidentes de las Areas Seran los responsables de recomendar
y solicitar al Presidente de la Autoridad
se realice el tramite de contratacion.
Vicepresidente de Suministros Esta area es la responsable de la negociacion
inicial de contratos por concepto de disefios,
construccidon, compra y venta de materiales o
equipos, contratos de mantenimiento y
servicios profesionales.
Compras y Suministros La Oficina de Compras gestionard Ia

Certificacién de Fondos con
la Oficina de Presupuesto. Al momento de
preparar los pliegos de Subasta deberd incluir
en los mismos las siguientes condiciones a ser
consideradas al momento de una adjudicacion:

a. Certificacion de No-Deuda del Departamento
de Hacienda (de tener deuda tendrd que mostrar
evidencia de plan de pago).

b. Certificacion de radicacion de planillas de los
ultimos (5) cinco afios (de no haber radicado en
algin afio en particular deberd hacer una
declaracién jurada para declarar las razones en
ley para no radicar).
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c.  Certificacion de No-Deuda del Centro de
Recaudaciones de Ingresos Municipales (CRIM).

d. Evidencia del pago de la prima del Fondo del
Seguro del Estado.

e. Certificacion por concepto de seguro por
desempleo, incapacidad temporal, etc. del
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

f. Certificacion corporativa “Good Standing”
emitido por el Departamento de Estado.

g. Fianzas de Ejecucion,

h.  Certificacion del Registro Unico de
Licitadores.
Oficina de Presupuesto Recibe y analiza la peticion de fondos vy

verifica la disponibilidad de estos para sufragar
el gasto. Asigna la cuenta y certifica la misma.

Oficina de Contratos Recibe de la Oficina de Compras y Suministro la
peticion para formalizar un contrato que esté de
acuerdo a los limites establecidos de adquisicidn
en el Reglamento de Compras Nimero 45-02A
del 22 de noviembre de 1994,

Esta peticion deberd venir acompafiada de los
siguientes documentos:

1. Certificacién por parte de la Junta de Subasta
de la adjudicacién.

2. Copia de las cotizaciones recibidas.
3. Todos los documentos necesarios para

formalizar contratos con el Gobierno
solicitados y considerados en la subasta.
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4. Las aprobaciones necesarias.
5. Certificacion de Fondos.

A. Después de cotejar, certifica que la subasta formal o
informal segin sea el caso cumpla con todos los requisitos

establecidos por Ley.

B. Solicita a la compafia o a la persona contra quien se
emitird el contrato los siguientes documentos:

1, Fianza de Pago “Payment Bond"” (si aplica).

2. Pdliza de  Responsabilidad  Publica
incluyendo a la Autoridad como asegurado
adicional y endoso a la pdliza “Save & Hold
Harmless” a favor de la Autoridad (si
aplica).

3. Certificacion de relevo total o parcial del
Departamento de Hacienda.

4. Certificado de Antecedentes Penales.

5 Certificacion de  No-Deuda de |Ia
Administracion de Sustento de Menores
(ASUME).

6. Resolucion Corporativa la cual delega a la
persona autorizada a contratar con el
Gobierno.

7; Certificacion del Registro Unico de
Licitadores.

C. Prepara un borrador de contrato el cual se discute con el
Vicepresidente de Asuntos Legales para sus recomendaciones

y visto bueno.
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D. Después de tener la aprobacién del Vicepresidente, se
procede a preparar el contrato en original.

E. Se cita a la compaiiia o individuo para la firma del contrato,
esto después de certificar que cumple con los requisitos
establecidos y que el expediente de contrato tiene los
documentos necesarios para sustentar dicho contrato.

F. Se obtienen las firmas para completar €l tramite de
contratacion las cuales deberan ser las siguientes; esto segln
el tipo de contrato. Vicepresidente de Asuntos Legales,
Presidente de la Autoridad, Secretario del
Departamento de Transportacién y Obras Publicas y de
ser necesario la firma de las areas afectadas por el contrato
que se esta emitiendo.

G. La Division Legal del Departamento de Transportacion y
Obras Publicas evaluara el contrato y de aprobario lo
presentard al Secretario para su firma.

H. Después de tener las firmas necesarias, se asigna el
numero de contrato en el libro de Registro utilizado para estos
fines. Se distribuye el contrato a las siguientes oficinas:

1. Original — Finanzas

2. Copia — Pre-Intervencién
3. Copia — Administracion
4. Copia — Presupuesto

I. Prepara el expediente de contrato el cual debera tener
entre otros documentos antes indicados, la solicitud de
otorgacion de contrato, certificacién de presupuesto, subasta
o cotizaciones.

J. Registra el contrato en el sistema de registros de la Oficina
del Contralor y se envia por correo o via Internet la
informacion requerida. Esto de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Numero 33 de la Oficina del Contralor.
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Oficina de Contratos, Contratos

de Arrendamiento, Asesores del
Presidente a. En los casos de los Asesores es

necesario presentar una propuesta
detallada de los servicios que ofreceran
y la misma debera ser aprobada por el
Presidente de la Autoridad.

b. Deberdn presentar los documentos
solicitados y necesarios para formalizar
contratos con el Gobierno.

Vice-Presidente de

Asuntos Legales Serd el responsable inicial de negociar
los contratos por servicios legales vy
renta de locales o espacios de la
Autoridad.

Oficina de Contratos Tendra responsabilidad de alertar a las
areas respecto a las fechas de
vencimiento de los contratos que son
recurrentes. Esto con un término no
menor de tres meses de anticipacion a
la fecha del vencimiento.

ARTICULO VII. ENMIENDAS

El procedimiento que aqui se establece podréa ser enmendado por el
Presidente de la Autoridad el cual debera tener la aprobacion del Secretario.
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ARTICULO VIII. VIGENCIA

Este procedimiento entrard en vigor inmediatamente después de
su aprobacién.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 22 de  octvébre de 2003.

Aprobado por: Aprobado por:
F //

Plan. Adaline Torres Sant{’égo Dr. Ferna‘iwd“’éi F":’}lgundo Fagundo

Presidenta y Gerente General Secretario /
Autoridad Metropolitana de Departamento de Transportacion
Autobuses y Obras Publicas

Rex¥isado y Recomendado por: )

. , rf.;:{ B i / o
,\/ﬁ}’zﬁz-"u}’j/fz;’z-’f(’f{% ¢ ‘/,:;z zﬁg;;Mcgf

Lcdd. Gamaler Oliveras Alvarez  Lcda. Sonia Ramirez
Asesor Legal Asesor Legal

Autoridad Metropolitana de Autobuses Departamento de Transportacion
y Obras Publicas

Sometido poy:
"7 /
/ j W/

7) /;’“f&f{
Nora Go?ﬁez Tirado

Directora Oficina de Contratos
Autoridad Metropolitana de Autobuses




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
Autoridad Metropolitana de Autobuses

AVISO IMPORTANTE

La Autoridad Metropolitana de Autobuses promulga este reglamento en virtud de la Ley
namero 170 del 12 de agosto de 1988, segin enmendada y de las facultades conferidas a
la AMA por el articulo 6, inciso C de la Ley nimero 5 del 11 de mayo de 1959, segin
enmendada; que faculta a la Autoridad para: formular, adoptar, enmendar y derogar
reglamentos para regir las normas de sus negocios en general y de ejercitar y desempefiar
los poderes y deberes que por Ley se le confieren e imponen.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OTORGACION DE CONTRATOS
REGLAMENTO NUM. 03-04

Este proyecto tiene el propoésito de expresar claramente a todo su personal una politica
enérgica, poniendo en practica los métodos necesarios y estableciendo un procedimiento
interno adecuado y efectivo que contemple las normas para asegurar la pureza del
proceso de subasta evitando al maximo las impugnaciones.

Las personas interesadas podran someter sus comentarios por escrito dentro de los 30
dias siguientes a la publicacion de este Aviso, a la siguiente direccion:

Nora Gémez Tirado
Directora, Oficina de Contratos
Autoridad Metropolitana de Autobuses
Apartado 195349
San Juan, Puerto Rico 00919-5349

Esta reglamentacion escrita estara disponible a partir de hoy, durante horas laborables, en
la oficina del Area de Servicios Generales localizada en la Avenida De Diego (final)
Num. 37, Urbanizacion San Francisco, Barrio Monacillos, San Juan, Puerto Rico.

Dr. Fernando Fagundo Fagundo, Jr. Plan. Adaline Torres Santiago
Secretario Presidenta y Gerente General

Apartado195349, San Juan, Puerto Rico 00919-5349
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AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
Oficina de Auditoria Interna

HOJA DE TRAMITE

Fecha 4 30 de octubre de 2003

A : Irma Moyeno
Directora
Informacion y Prensa

Ceoe U

DE s José M. Riv@%edina
Director
Auditoria Interna

ASUNTO : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OTORGACION DE
CONTRATOS

() Someter Recomendaciones () Discutir Conmigo

() Investigar e Informar () Preparar Opinién

() Acuse Recibo (X) Accion Pertinente

() Parala Firma () Para su Revisién
OBSERVACIONES:

Conforme a Carta Circular 2001-02, Normas Aplicables a la Radicacion de Reglamento en el
Departamento de Estado, incluyo copia del siguiente reglamento para pautar anuncios en los
peribdicos de mayor circulacion (espariol / ingles) e internet. Si la Agencia no cuenta con los
medios para la publicacion en el internet, asi lo debera certificar.



@ Prstado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
Apartado 41269, San Juan, Puerto Rico 00940-1269

Fax 725-1620

HOJA DE TRAMITE

20 de octubre de 2003

Plan. Adaline Torres
Presidenta y Gerente General

AMA,

Chardslls

Fernando E. Fagundo, Ph.D.

Oficina del Secretario

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OTORGACION DE CONTRATOS

] Preparar comunicacion para firma del Secretario
Preparar opinion
_Lontestar directamente
Accidn pertinente
Enviarnos copia del tramite realizado
Discutir conmigo
Seguimiento
Someter comentarios
Investigar e informar
Enterarse / archivar
Enterarse y devolver
Acusar recibo
Para su Informacién
-~ Representar al Secretario
Documentos Firmados por el Secretario
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OBSERVACIONES:
0309113001047

Fecha:

Recibido:
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Estado Lilbre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

Apartado 195349, San Juan, Puerto Rico 00919-5349
Tel. (787) 994-0500 » Fax (787) 751-05%27

a de septiembre de 2003

Al contestar refierase
a este numero

Dr. Fernando Fagundo Fagundo
Secretario

Departamento de Transportacidn y
(bras Publicas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OTORGACIGN DE CONTRATOS

La Autoridad Metropolitana de Autobuses (AMA) estd trabajando arduamente en la actualizacidn y
creacidn de Procedimientos, Manual y Reglamentos para atemperarlos a las funciones vy
necesidades de la Agencia. Estas medidas responden a recomendaciones emitidas por la Oficina
del Contralory |a Oficina de Auditorfa Interna de la AMA.

Incluimos el Reglamento de referencia para su aprobacion final. El mismo es necesario para
cumplir con los sefialamientos que viene haciendo la Oficina del Contralor.

Estamos trabajando para mejorar la administracion y el buen uso de los fondos piblicos.
Cordialmente,

oz,

Plan. Adaline Torres Santiago
Presidenta y Gerente General

Angjos

Dirija toda comunicacion a la Presidenta



