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La siguiente se presenta como Guia de Contratacion y Gerencia de Servicios
Profesionales o Consultivos para la Oficina del Bosque Modelo de Puerto Rico en
tanto entre en vigor el Reglamento de Contratacién y Gerencia de Servicios
Profesionales o Consultivos para la Oficina del Bosque Modelo de Puerto Rico
(OBM).

Sometida por:

SN LARE. o
» /( - !;'}&'I -
Katia R. Avilés-Vazquez
Directora Ejccutiva

La junta de Gobierno de la Oficina del Bosque Modelo de Puerto Rico adopta esta
Guia hoy 22 de febrero del 2016 para la Operacion de la Oficina hasta tanto entre
en vigor el Reglamento ¢n cl Departamento de Estado.

El Reglamento de Contratacion y Gerencia de Servicios Profcsionales o
Consultivos se someterd al Departamento de Estado antes que pasen 30 dias

laborables desde la aprobacion de esta Gufa.

Aprobada por:

MO

Carmen R. Guerrero Pérez
Presidenta
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(a) Fl proceso de seleccion de proveedores de scrvicios prolesionales y
consultivos, contralacion y eerencia de contratos se llevara a cabo dentro de
los canones de ética y sana administracion aplicablces.

{b) 1.a contratacion de scrvicios profesionales y consultivos se utilizard para
complementar el peritaje, destreza o experiencia de la Oficina del Bosque
Modelo de Puerto Rico {en adelante, la Olicina). Ln tedo proceso de
conltralacion sc tomard en cuenta la neeesidad real de los servicios 4
conlratarse, la situacion ccondmica y ¢l presupucsio de la Oficina.

(c) 1.a Junta podra recomendar consullores o provecdores de servicio que
identifique para componer el equipo de la Oficina al Director Ljecutivo (en
adclante, el Director). Bl Director comenzara ¢l proceso de evaluacion y
seleccion de los provecdores recomendados.

{d) Dcpendiendo de la naturaleza de los servicios prolesionales o consultivos a ser
contratados, la Oficina determinara i solicitard propuesta a un selo proveedor,
o si caeogera de entre {os proveedores a un minimo de tres (3) para que
somelan propucstas a base de fas cuales se evaluara y sclecciopard a un
proveedor. Lin ambos casos, 1a Oficina sc asegurard de que el proveedor
cucnta con las credenciales requeridos para llevar a cabo ¢l trabajo a
contratarse de acucrdo a las necesidades de la Oficina.

(e) Ll/La Dircctora(a) podra ejecutar contratos de igual o menor valor de guince
mil délares ($15,000).

(D) Todo contrato y enmienda que exceda ¢l valor de quince mil dolares ($15,000)
deberd ser firmado por ¢l Dircctor(a) y el Presidente(a) de la Junta de
(Gobicmo de la Oficina.

() El Dircclon(a) fungird como gerente de los contratos, excepto cn casos que
explicitamente sc delegue esta funcién a un consuftor cuyo contrato provea
para gerencia, Serd responsabilidad del gerente de contrato cerciorarse de que
previo a comenzar 108 trabajos por conceplo de servicios profesionales o
consultivos, s¢ haya lirmado el correspondicnte contrato para autorizar los
mismos ¥ se haya enviado 1a certificacion comespondiente a la Oficina del

Contralor, de conformidad con la reglamentacion vigenle.
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{h) Los hopurarios a ser pagados al provcedor estaran basados en €l valor real que
tienen en ¢l mercado fos servicios a prestarse. La fijacion de los honorarios se
hard dentro de un arco de razonabilidad por parte de la Oficina.

(i} Salvo en casos de emergencia, las actividades para las que se requiera
contraiar servicios profesionales y consultivos deberan cstar relacionadas con
las operaciones de fa Oficina y ¢l plan estratégico de Ja misma, ¢l plan de
trabajo anual o cualquier otro documento aprobado por la Junta, Siel
Director(a) identifica la necesidad de contralar scrvicios protesionales ¥
consultivos para actividudes no relacionadas con los documentos aprobados
por la Junta, deberé obtener la autorizacion de fa Junta previo que sc suscriba
un contrato.

) Kl Director(a) podrd contralar servicios profesionales y consultivos en
situaciones de emergencia, obviando los Wmites establecidos cn los
procedimicntos vigentes para evaluar, scleccionar y contratar dichos servicios,
No obstante, se deberdn preparar los documentos o expedientes
correspondientes para justificar dicha accion.

(k) La Oficina negociara las mejores condiciones posibles en los contratos,
incluyendo honorarios justos y razonables.

(1) Provie a comenzar los tramites para fa contratacién de servicios profesionales
y consultivos, ¢l Director(a) debera cerciorarse de que la Oficina cuenta con
las fondos necesarios para asumir €l compromiso contractual.

{w) T.os contratos por servicios profesionales y consultivos con individuos que
tengan familiares trabajando en la Oficina requerirdn una dispensa del
Giobernador(a). Il Presidente{a) de la Junta o su represcntante autorizade serd
¢l encargado de solicitar dicha dispensa.

{n) La Oficina deberd manicner un registro actualizado dc todos los contratos que
se otorguen, incluyendo enmiendas a los mismos, ¥ debera asignar un numero
a cada contrato.

(0) 1.a Oficina debera mantener expedientes do los contratos de scrvicios
proftsionales y consultivos que haya suscrito. Los expedientes deberan incluir
¢l contrato original v la certificacién de que tue sometido a la Oficina del

Contralor.
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(p) La Oficina debera cnviar copia de los contratos y enmiendas a Ja Oficina det
Coniralor, dentro de ios quince (15) dias siguientes a la fecha de otorgamicnto
del contrato o Ja enmienda. E! puriodo para el envio de contratos y camicndas
podrd extanderse por quince (15) dias adicionales a los quince (15) o treinta
(30) seglin apligue, siempre quc se demuestrc causa justificada y asi [0
determine la Oficina del Contralor. No sera necesario el envio al Contralor de
copia de los siguientes conlratos:

(1) De servicios personales de naturalcza csporadica, por un (€mnino
menor de seis {6) meses, no prorrogable, y un costo menor de dos mil
dolares ($2,000).

(2) De servicivs personales de naturaleza profesional por un término de up
(1) afio © menos, no prorrogable, y cuyos servicios no constiluyan un
pueslo 0 empleo y su costo no exceda de cinco mil délares ($5,000).

3} Para obras con un costo que no exceda de dos mil délarcs ($2,000).

(4) Los que se otorgucn mediante subasta pablica con excepcion de
aquelias refacionadas con proyectos y obras de construccidn.

(5) De servicios profesionales de médicos y profesionales de la salud
otorgados por cntidades gubermamentales, cuyo objetivo principal sea
brindar servicios médicos.

(6) Cualquier otro tipo de contrato que ¢l Contralor por reglamentacion al
efecto determine que no le sca enviado.

{q) La Oficina debera cnviar copia certificada de los contratos o enmiendas al
Negociado de Pre-intervenciones y Contabitidad del Departamento de
{lacienda, cuando aplique.

(r} Previo a la renovacidn de contratos de servicios profesionales, deberd mediar
una cvaluacién del desempeiio del proveedor por parte de la Oficina. El
Director(a) informara a la Junta sobre el desempeiio de los proveedores
contratados ¥ subcontratados.

{s} La Oficina debera tener en el expediente correspondicnte certiticaciones
originals provistas por la parte conlratada.

(t) Elfla gerenle de contrato podrd, cn ¢l cjercicio de su discrecion y ¢l descargo
de su responsabilidad, revisar aquellos subcontratos que ¢l consultor o

profesional contrate, a los fincs de proteger los intereses de Ja Oficina.
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{(v) Elfla gerente de contrato recomendara para pago las lacturas recibidas. luego
de cerciorarse de que la parte contratada ha cumplido con los requerimicnios
establceidos en el contrato. B] Direclor(a) podri requerir la firma de otro
personal o consultor de la Oficina como parle del proceso de certificacion de
cumplimicnto.

(v) Previo a procesar para pago Jas facturas por servicios profesionales y
consultivos, ¢l contador contratado por la Oficina debera: (1) Cotcjar que ¢l
servicio faciurado esté dentro de los (Erminos det contrato; (2) determinar si
procede la devolucion del monto retenido a aquellos consultores ¢
profesionales que se lcs ha remuncrado mediante pagos parciales, una vez sc
haya verificado la correecion de dichos pagos; y, (3) verificar que [a factura
parcial o final haya sido debidamente certificada para pago por € gerente de
contrato.

{w)Los cxpedicntes que sustentan los gastos inciuidos por concepto de servicios
profesionales o consultoria, estardn sujetos a intervenciones de auditoria
intcrna ¥ extermna, de Ja Oficina del Contralor y de otros representantes del
Gobiema gue lengan injerencia. Representantes del Gobierne Federal podrdn
intervenir los cxpedientes de los proycctos con participacion federal. De ser
solicitadas copias de ¢stos documentos, serdn entregadas 4 eslos
representantes.

(x) Los cxpedicntes estarin disponibles para intervencidn en todo momento

duranic la vigencia del cantrato y por cinco {5} afios lucpo del pago tinal.
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