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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Oficina de la Procuradora de las Mujeres

Orden Administrativa Namero OPM 2008-06

Normas y Procedimientos para los Otorgamientos o Enmiendas de Contratos
en la Oficina de la Procuradora de las Mujeres

Esta Orden Administrativa se promulga en virtud de la facultad conferida a la
Procuradora de las Mujeres en los Articulos 14 y 18 de la Ley Num. 20 de 11 de abril
de 2001. Segun establecido en dicha ley, la Procuradora esta facultada para crear la
organizacién interna de la Oficina y establecer los sistemas necesarios para su
adecuado funcionamiento y operacion. A esos fines, tendra la responsabilidad de
planificar, organizar y dirigir todos los asuntos y operaciones relacionados con la
contratacion de servicios y administrar los fondos con sujecion a las leyes que regulan
el uso de fondos publicos.

El propdsito de esta Orden Administrativa es establecer las normas vy
procedimientos generales a seguirse por la Oficina Ejecutiva, las Procuradurias
Auxiliares, Oficinas y Divisiones de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres en la
contratacion de personas naturales o juridicas que requieran la radicacion en la Oficina
del Contralor de Puerto Rico. Con esta orden procuramos que Sé cumpla
eficientemente con todas las Leyes, Reglamentos, Jurisprudencia, Cartas Circulares,
Ordenes Ejecutivas y Administrativas, Memorandos y Boletines Administrativos que
regulan la sana administracion publica en la contratacion gubernamental. A su vez
lograra que se cumplan con otros objetivos, como los son el facilitar el proceso y que
cada area cumpla con un sistema agil y eficiente.

Esta Orden sera interpretada en conjunto con el Manual de Procedimientos
Internos para la Procuraduria Auxiliar de Asuntos Legales de la Oficina de la
Procuradora de las Mujeres. Esta Orden podra enmendarse 0 derogarse por la
Procuradora con otra Orden Administrativa para atemperar nuevos cambios o nuevas
metas de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres.
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Articulo 1 - Aprobacién y Autorizacion de la Procuradora

La Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division interesada en
contratar algun servicio enviara una carta a la Procuradora para la evaluacion vy
aprobacion de la propuesta. La Procuradora dentro de los tres (3) dias laborables a
partir del recibo de la solicitud evaluara la propuesta y tomara su determinacion.

Las contrataciones seran sobre:

e servicios profesionales

e servicios operacionales

¢ donativos

s auspicios

e campafas educativas en los medios

o otorgamiento de fondos competitivos, acuerdos colaborativos.
acuerdos interagenciales u otros

e cualquier otro servicio que requiera el desembolso de fondos publicos
mediante contrato

Articulo 2 - Contratos a Persona Natural: Evaluacién de la Oficina de Recursos
Humanos

En los casos en que la/el contratista sea una persona natural, la Oficina
Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicita el contrato, debera
notificar a la Oficina de Recursos Humanos, en un periodo no menor de dos (Z)
semanas previo a la firma del contrato, el nombre y el nimero de seguro social del
contratista. La Oficina de Recursos Humanos verificard con la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA) el estatus de
elegibilidad del contratista y notificara por escrito al area que solicitd la informacion
segun lo establecido en el Memorando Especial Numero 20-2006 y Numero 28-2007 de
ORHELA.

Articulo 3 - Contratos de Servicios Profesionales: Evaluacion de la Oficina de
Recursos Humanos

Si la naturaleza del contrato es de servicios profesionales, la Oficina Ejecutiva,
Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicita el contrato, debera preparar una
comunicacion a la Oficina de Recursos Humanos detallando el trabajo que realizara
el/la profesional, las horas mensuales y cualquier otra informacion sobre las
condiciones o beneficios que interesan otorgar a el/la profesional.

La Oficina de Recursos Humanos dentro de los cinco (5) dias laborables a partir
del recibo de la solicitud emitira una certificacion a la Divisién de Asuntos Juridicos que
indique si la relacion contractual constituye o no un puesto conforme a la Carta Circular
Numero 1300-35-07 del Departamento de Hacienda.



Articulo 4 - Persona Natural: Documentos Requeridos previo a la Formalizacion
de Contratos

Luego de que la solicitud sea aprobada por la Procuradora y se tenga la
determinacion de Recursos Humanos y/o la autorizacion de la Fortaleza (si le aplicara
alguna); la Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicita el
contrato sera responsable de requerir los siguientes documentos:

1 Certificacion de Radicacion de Planilla Modelo SC 6088 expedida por el
Departamento de Hacienda, en la cual se haga constar que la persona rindié
planilla de contribucién sobre ingresos durante todo o parte del periodo de cinco
(5) afios anteriores al otorgamiento del contrato. Si aparece que no radico en
algun afo debe presentar Modelo SC 2781 Certificacion de Razones por las
cuales no estaba obligado(a) a rendir la planilla de contribucion sobre ingresos.

2. Certificacion Negativa de Deuda sobre Contribucion sobre ingresos Modelo SC
6096 o Plan de Pago expedido por el Departamento de Hacienda.

3. Copia del Certificado de Registro de Comerciantes (Modelo SC 2918) emitido
por el Departamento de Hacienda, el mismo autoriza que el comerciante pueda

hacer negocios en Puerto Rico y confirma su obligacién como agente retenedor
(IVU).

4. Carta de relevo del por ciento (%) de retencion el origen sobre Pagos por
Servicios Modelo SC 2616 6 2615 expedida por el Departamento de Hacienda.
(Si aplicara)

5. Certificacion de radicacion de planillas de contribucion sobre propiedad mueble
(CRIM) de los uitimos cinco (5) afos anteriores al otorgamiento del contrato o
declaracion jurada de gue no tiene propiedad mueble si los servicios a ofrecerse
son profesionales o consultivos.

6. Certificacion de Deuda por todos los conceptos (inmueble y mueble) expedida
por el Centro de Recaudacion de Ingresos Municipales (CRIM).

7. Certificacion de registro como patrono y de deuda por concepto de seguro de
desempleo, y seguro de incapacidad expedido por el Departamento del Trabajo
y Recursos Humanos. Si no es patrono expediran uno negativo.

8. Certificacion de registro como patrono y de deuda por concepto de seguro social
choferil del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. Si no es patrono
expediran uno negativo.

9. Certificacion de que no tiene deudas o esta al dia en el Plan de Pago sobre
Pension Alimenticia (ASUME).
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10.Dispensa del Gobernador o de la Gobernadora, si aplicara algunas de las
prohibiciones de la Ley de Etica Gubernamental, Reglamento de Etica
Gubernamental Numero 4827 de 20 de noviembre de 1992 y/o Reglamento para
la tramitacion de dispensas de Etica Gubernamental Nimero 6450 de 2 de mayo
de 2002.

Estos documentos, con excepcion de la certificacion de ASUME, deberan tener
fecha de expedicion de no mas de un (1) ano anterior a la fecha de otorgamiento
del contrato. La certificacion de ASUME no podra tener una vigencia mayor a
tres (3) meses anteriores a la fecha de otorgamiento del contrato. En los casos
en que el contratista preste servicios, simultaneamente, a varios organismos
gubernamentales se podra aceptar copia fiel y exacta de las certificaciones
originales, a tenor con la Carta Circular 1300-26-08 del Departamento de
Hacienda Articulo V(k). En estos Ultimos casos las copias de los originales
podran enviarse por fax o correo electronico.

La Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicita el
contrato requerira al contratista, mediante comunicacion escrita, los documentos
necesarios para tramitar el contrato.

Articulo 5 - Contratos de Campaia Educativa en los Medios: Responsabilidad de
la Oficina de Comunicaciones y Prensa

Si el contrato que se pretende otorgar es uno relacionado con servicios de
medios de comunicacion, produccion o servicios publicitarios, la Oficina de
Comunicacion y Prensa, ente que solicitara siempre este tipo de contrato, debera
tramitar la autorizacion de la Fortaleza conforme a la Orden Ejecutiva numero 27 de 21
de agosto de 2006, el Boletin Administrativo NUmero OE-2006-27, la Carta del 18 de
anero de 2007 de la Fortaleza o cualquier otra norma vigente.

Articulo 6 - Persona Juridica: Documentos Requeridos Previo a la Formalizacién
de Contratos

Luego de que la solicitud sea aprobada por la Procuradora y se tenga la
determinacion de Recursos Humanos y/o la autorizacion de la Fortaleza (si le aplicara);
ia Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicita el contrato
sera responsable de requerir los siguientes documentos:

1 Certificacion de Radicacion de Planilla Modelo SC 6088 expedida por el
Departamento de Hacienda, en la cual se haga constar que la persona rindio
planilla de contribucion sobre ingresos durante todo o parte del periodo de cinco
(5) afios anteriores al otorgamiento del contrato. Si no radico en un ano debe
presentar Modelo SC 2781 que indique las razones por las cuales no venia
obligado a radicar planillas.

2. Certificacion Negativa de Deuda sobre Contribucion sobre ingresos Modelo SC
6096 o Plan de Pago expedido por el Departamento de Hacienda.



. Copia del Certificado de Registro de Comerciantes (Modelo SC 2918) emitido
por el Departamento de Hacienda, el mismo autoriza que el comerciante pueda
hacer negocios en Puerto Rico y confirma su obligacion como agente retenedor
(IVU).

 Carta de Relevo del Por Ciento (%) de Retencion del Origen sobre Pagos por
Servicios Modelo SC 2616 6 2615 expedida por el Departamento de Hacienda.
(Si aplicara )

. Certificacion de radicacion de planillas de contribucion sobre propiedad mueble
(CRIM) de los Ultimos cinco (5) afios anteriores al otorgamiento del contrato o
declaracion jurada de que no tiene propiedad mueble, si los servicios a ofrecerse
son profesionales o consultivos.

 Certificacion de Deuda por todos los conceptos (inmueble y mueble) expedida
por el Centro de Recaudacién de Ingresos Municipales (CRIM).

. Certificacion de registro como patrono y de deuda por concepto de seguro de
desempleo, y seguro de incapacidad expedido por el Departamento del Trabajo
y Recursos Humanos. Si no es patrono expediran uno negativo.

. Certificacion de registro como patrono y de deuda por concepto de seguro social
choferil del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. Si no es patrono
expediran uno negativo.

9. Certificacion de estado de cumplimiento expedido por ASUME indicando que

cumple con las érdenes emitidas a su nombre como patrono. Se solicita en la
Unidad de Patronos (787) 767-1500 ext. 2769 6 2704 o por correo electronico
satronos@asume.gobierno. pr

10.Si la personalidad juridica surge porque esta organizada como una corporacion.

debera también presentar lo siguiente:

a. Resolucion Corporativa expresando el nombre de la persona autorizada a
contratar.

jon

Certificado de Buena Pro (“Good Standing’) expedido por el
Departamento de Estado.

¢. Certificado de Existencia que indica que la compania esta incorporada
bajo las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

d. Si es una compafia incorporada en Estados Unidos o en un pais
extranjero (corporaciéon foranea) debera presentar la Certificacion de
Autorizacion para hacer Negocios en Puerto Rico expedida por el
Departamento de Estado.



e. Sies un contrato de servicios profesionales o consultivos de un compania
incorporada en Estados Unidos o en un pais extranjero (corporacion
foranea), la cual no estd haciendo negocios en Puerto Rico y no tiene
oficinas a nivel local, solamente se requerira una declaracidon jurada
debidamente autenticada en la cual hara constar que no tiene
responsabilidad contributiva con el Gobierno de Puerto Rico. Dicha

declaracion jurada se hara formar parte del contrato.

11.Si la persona juridica surge porque esta organizada como una sociedad, todos
los socios residentes de Puerto Rico tienen también la obligacion de presentar
todos los documentos de persona natural.

12 Dispensa del Gobernador o de la Gobernadora si aplicara alguna de las
prohibiciones de la Ley de Etica Gubernamental, Reglamento de Etica
Gubernamental Numero 4827 de 20 de noviembre de 1992 y/o Reglamento para
la tramitacion de dispensas de Etica Gubernamental Numero 6450 de 2 de mayo
de 2002.

Estos documentos, con excepcion de la certificacion de ASUME, deberan tener
fecha de expedicidn de no mas de un (1) aho anterior a la fecha de otorgamiento
del contrato. La certificacion de ASUME no podra tener una vigencia mayor a
tres (3) meses anteriores a la fecha de otorgamiento del contrato. En los casos
en que el contratista preste servicios, simultaneamente, a varios organismos
gubernamentales se podra aceptar copia fiel y exacta de las certificaciones
originales, a tenor con la Carta Circular 1300-26-08 del Departamento de
Hacienda Articulo V(k). En estos ultimos casos las copias de los originales
podran enviarse por fax o correo electronico.

lLa Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Divisién gque solicita el
contrato requerira al contratista, mediante comunicacion escrita, los documentos
necesarios para tramitar el contrato.

Articulo 7 — Proceso de Solicitud de Contrato o Solicitud de Enmienda a
Contrato: Envio y responsabilidad de la Division de Presupuesto y Finanzas

Luego que la propuesta de servicios sea aprobada por la Procuradora y se tenga
la determinacion de Recursos Humanos o la autorizacion de La Fortaleza (si aplicara);
la Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina 0 Divisién que solicita el contrato
completara y enviara a la Division de Presupuesto y Finanzas el formulario OPM-PAAL-
DAJ-O1 conocido como Solicitud de Contrato u OPM-PAAL-DAJ-02 conocido como
Solicitud cle Enmienda al Contrato. La Division de Presupuesto y Finanzas realizara las
siguientes gestiones dentro de los cuatro (4) dias laborables a partir de la fecha de
racibo de la solicitud:

e Evaluara la solicitud y asignara los fondos correspondientes (numero de
subvencion y numero de cuenta correspondiente).
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o Evaluara en detalle el presupuesto que se hara formar parte del contrato. De
tener duda se comunicara con la Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina
o Division que solicita el contrato para aclarar y llegar a acuerdos.

e Verificara la documentacion que se requiere desde el punto de vista fiscal. Ej.
Hoja de suplidores o de retencion en el origen.

« Recomendara la inclusion en el contrato de cualquier clausula relacionada a las
condiciones o requisitos fiscales del fondo correspondiente.

« Devolvera a la Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que
solicita el contrato el formulario OPM-PAAL-DAJ-O1 conocido como Solicitud de
Contrato u OPM-PAAL-DAJ-02 conocido como Solicitud de Enmienda al
Contrato debidamente completado, incluyendo cualquier recomendacion 0
sefalamiento aplicable.

Articulo 8 - Solicitud de Contrato: Responsabilidad de la Oficina, Procuraduria
Auxiliar, Oficina o Division que Solicita el Contrato.

Una vez se tenga el numero de cuenta de la Division de Presupuesto y
Finanzas, la Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicita el
contrato enviara a la Division de Asuntos Juridicos, con al menos seis (6) laborables de
anticipacion .a .la fecha de vigencia del contrato, la Solicitud de Contrato, formulario
OPM-PAAL-DAJ-O1, debidamente completado por la Division de Presupuesto y
Finanzas. La solicitud de contrato deberd estar acompanada de lo siguientes
documentos:

« Una propuesta de servicios debidamente aprobada por la Procuradora.

« Una comunicacién donde se describan claramente los deberes, las funciones,
las tareas, las obligaciones y las responsabilidades de la parte a contratarse.

« Todos los documentos aplicables, segun lo establecido en este Manual y en la
legislacion estatal y federal.

o Cualquier otra informacion o documento que la Division de Asuntos Juridicos o
la Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicita el
contrato entienda pertinente y esencial para el otorgamiento del contrato.

-



Articulo 9 - Solicitud de Enmienda a Contrato: Responsabilidad de la Oficina,
Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que Solicita el Contrato.

Luego que se tenga el numero de cuenta de la Division de Presupuesto vy
Finanzas, la Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicita Ia
enmienda al contrato enviara a la Division de Asuntos Juridicos, con al menos seis (6)
laborables de anticipacion a la fecha de vigencia de la enmienda al contrato, la Solicitud
de Enmienda al Contrato, formulario OPM-PAAL-DAJ-02, debidamente completado por
la Division de Presupuesto y Finanzas. La solicitud de enmienda de contrato debera
estar acompanada de los siguientes documentos:

» Una propuesta de enmienda debidamente aprobada por la Procuradora.

e« Una comunicacion donde se describa claramente la enmienda propuesta
debidamente aprobada por la Procuradora.

+ La Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicita una
enmienda a un contrato cuya cuantia es mayor de dieciséis mil dolares
($16,000.00), luego de haber transcurrido mas de un afo de su otorgamiento
con el proposito de extender su término o aumentar su cuantia, debera someter
a la Division de Asuntos Juridicos todos los documentos como si se fuera a
otorgar un contrato nuevo, segun lo establecido en este Manual.

e La Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicita una
enmienda a un contrato cuya cuantia es menor de dieciséis mil dolares
($16,000.00), pero la suma de las cantidades maximas del contrato original y de
la enmienda sobrepasan los dieciséis mil dolares ($16,000.00), debera someter
a la Division de Asuntos Juridicos todos los documentos aplicables a contratos
con cuantias mayores de dieciséis mil dolares ($16,000.00), segun lo
establecido en este Manual. Se prohibe expresamente fraccionar los contratos
como subterfugio para que los mismos no alcancen la suma total de dieciseis il
dolares ($16,000.00).

Articulo 10 - Solicitud de Contrato o Solicitud de Enmienda a Contrato:
Responsabilidad Division de Asuntos Juridicos

La Division de Asuntos Juridicos se encargara de las siguientes gestiones
dentro de los cincos (5) dias laborables a partir de la fecha de recibo de la solicitud y
los documentos aplicables:

« Evaluara la solicitud y verificara si cumple con los requisitos de ley aplicables.

o Evaluara la documentacién que se requiere desde el punto de vista legal y de
esta Orden Administrativa.

« Notificara a la Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que
solicita el contrato cualquier sefalamiento pertinente.



o Redactara el contrato cerciorandose de que el mismo incluya todas las clausulas
que exigen las distintas leyes y regulaciones aplicables.

» Asignara al contrato el numero correspondiente y emitira la certificacion de la
Oficina del Contralor sobre otorgamiento de contrato, escritura o documento
relacionado.

e Coordinara las firmas de la parte a contratarse y la Procuradora, remitiendo
solamente para la firma de la Procuradora los contratos que cumplan con esta
Orden Administrativa.

e Entregara a la parte contratada copia de la Ley Num. 12 de 24 de julio de 1985,
segun enmendada, conocida como Ley de Etica Gubernamental, el Reglamento
de Etica Gubernamental, Leyes que protegen a personas que denuncien actos
de corrupcion (Ley Num. 426 de 7 de noviembre de 2000 y Ley Num. 14 de 11
de abril de 2001) y Ley Num. 84 de 18 de junio de 2002, conocida como Codigo
de Etica para Contratistas, Suplidores y Solicitantes de Incentivos Econdmicos.

« Entregara a la parte contratada la Tarjeta de Evaluacion de Calidad de Servicios
y le indicara que la misma deber ser completada y depositada en el buzon
designado conforme a la Orden Administrativa OPM Num. 2008-04. Si el
contrato es remitido por mensajeria o por correo no aplicara esta distribucion.

o Registrara el contrato y remitira copia del mismo a la Oficina del Contralor de
Puerto Rico dentro de los quince (15) dias siguientes a la fecha del otorgamiento
o de los treinta (30) dias si el contrato se otorga fuera de Puerto Rico.

« Enviara copia del contrato o la enmienda de contrato a la Oficina Ejecutiva,
Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division solicitante, a la Division de Presupuesto
y Finanzas y a la parte contratada a la direccion que aparezca en la solicitud.

« Archivara la solicitud y el contrato original con los documentos correspondientes.

e Cumplira con la Carta Circular 0C-06-15 de la Oficina del Contralor de Puerto
Rico, el Reglamento Num. 33 de la Oficina del Contralor de Puerto Rico y
cualquier otra regulacién que aplique sobre registro y envio de contratos.

Articulo 11 - Término Adicional para Documentos Requeridos

No se remitira para la firma de la Procuradora ningln contrato 0 enmienda de

contrato, que no cumpla con toda la documentacion requerida en esta Orden
Administrativa.

Como excepcion y segun establecido en la Carta Circular Namero 1300-26-08
del Departamento de Hacienda, se podréa proceder con la firma del contrato o enmienda
del contrato, cuando la persona natural o juridica presente evidencia con sello oficial de
la Agencia concernida, en la cual se certifique que ha solicitado la documentacion, que
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la misma se esta procesando, pero el Gobierno o la agencia responsable no ha podido
expedir los documentos. En estos casos se afiadira una clausula al contrato o
enmienda de contrato, donde se les podra conceder un término maximo de hasta
sesenta (60) dias para la entrega de los mismos y las consecuencias de no cumplir con
ol termino concedido. La Division de Asuntos Juridicos y la Oficina Ejecutiva,
Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicita el contrato o enmienda de contrato
seran quienes determinaran si le extienden al contratista la moratoria establecida en
esta excepcion y la cantidad de dias a concederse.

De concederse el término arriba descrito, la Division de Asuntos Juridicos
utilizara el formulario OPM-PAAL-DAJ-03 conocido como Verificacion de documentos
para persona natural o el formulario OPM-PAAL-DAJ-04 conocido como Verificacion de
documentos para persona juridica marcando con una equis (x) los documentos
pendientes de someter dentro del término concedido; este formulario se hara formar
parte del contrato como Anejo. La Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o
Division que solicitd el contrato, asi como la Division de Presupuesto y Finanzas,
conoceran con exactitud cuales documentos adeuda el/la contratista una vez reciban
copia del contrato con copia del Anejo.

La Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicitd el
contrato o enmienda de contrato sera la responsable de obtener de la parte contratada
los documentos que adeuda dentro del plazo provisto.

La Division de Presupuesto y Finanzas no podra efectuar pagos a la parte
contratada hasta que la Division de Asuntos Juridicos le notifique que ya presento toda
la documentacion requerida.

Si resulta que los documentos requeridos no cumplen con [0s requisitos para la
sontratacion o no son sometidos una vez vencido el plazo establecido en el contrato, la
Directora de la Division notificara a la Procuradora Auxiliar quien a su vez informara a
la Procuradora. La Procuradora podra proceder con la cancelacion del contrato o con
cualquier otra accién que entienda pertinente. En el caso de optar por la cancelacion
del contrato o si la vigencia del contrato vencio sin que el/la contratista remitiera todos
los documentos, se hard el cobro de cualquier deuda mediante la retencion en los
pagos que habra de recibir bajo el contrato. Estas condiciones se haran constar en el
cuerpo del contrato.

Articulo 12 - Pagos a la Parte Contratada

La Division de Presupuesto y Finanzas no emitirda pago alguno hasta que el
contrato o enmienda de contrato esté presentado para registro en la Oficina del
Contralor segun establecido en la Carta Circular 06-15 emitida por esta Oficina y en la
Ley Num. 18 de 30 de octubre de 1975, segun enmendada. Una vez la Divisién de
Asuntos Juridicos entregue a la Division de Presupuesto y Finanzas copia del contrato
segln se establece en este Manual, habra una presuncion de que el mismo fue
presentado para registro en la Oficina del Contralor.



Articulo 13 - Ultimo Pago: Actualizacion de Dos (2) Documentos

La Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicita el
contrato tendra la obligacién de solicitarle a la parte contratada, con por lo menos dos
(2) meses de anticipacion al vencimiento del contrato, el Modelo SC 6096 Certificacion
de Deuda del Departamento de Hacienda y la Certificacion de ASUME. La Oficina
Ejecutiva, Procuraduria Auxifiar, Oficina o Division que solicita el contrato sera la
responsable de enviar dichas certificaciones a la Divisién de Presupuesto y Finanzas.

De la certificacion del Departamento de Hacienda reflejar una deuda que no
pueda ser aclarada por dicho Departamento, la Division de Presupuesto y Finanzas
retendra este ultimo pago conforme a lo establecido en la Carta Circular 1300-26-08 del
Departamento de Hacienda del 28 de febrero de 2008 y se cumplira con cualquier otra
Carta Circular del Departamento de Hacienda que regule ese procedimiento.

De la certificacion de ASUME reflejar alguna deuda, la Division de Presupuesto y
Finanzas podra retener el Ultimo pago o tomar cualquier accion que redunde en
beneficio de los recipiendarios de la pension.

Podran eximirse de este requisito los contratos cuyo costo total exceda de
$16,000.00 y su vigencia sea menor de tres (3) meses.

Articulo 14 - Contratos No Otorgados, Vencidos o No Presentados para Registro

La Oficina Ejecutiva ni ninguna Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division podra
solicitar 0 aceptar servicios de entidades ni personas que no tengan contratos por
escrito, firmados por todas las partes y vigentes con la Oficina de la Procuradora de las
Mujeres. Tampoco se solicitaran ni se aceptaran servicios a través de contratos que no
hayan sido presentado para Registro en la Oficina del Contralor.

La Procuradora podra, a su discrecion, aplicar contra el/la empleado(a), que
actue contrario a lo establecido en este articulo, las medidas disciplinarias que entienda
pertinentes, sin excluir cualquier otra infraccion que proceda por otra Ley, Reglamento.
Norma u Orden vigente.

Articulo 15 - Reflejo de Deudas o no Radicacion de los Documentos Requeridos

En caso de que la parte a contratarse, sea natural o juridica, entregue un
documento que refleje algun tipo de deuda o la no radicacion de algun tipo de planillas
se procedera con las alternativas provistas en la Carta Circular 1300-26-08 del
Departamento de Hacienda de 11 de febrero de 2008 o cualquier otra Carta Circular del
Departamento de Hacienda aplicable.



Articulo 16 - Excepcion a Documentos Requeridos

La parte contratada no tendra que presentar los documentos requeridos en los
Articulos 4 y 6 de esta Orden Administrativa si ocurre una de las siguientes situaciones:

« Presenta el Certificado de Elegibilidad del “Registro Unico de Licitadores” de la
Administracion de Servicios Generales.

. Presenta evidencia de que posee y tiene vigente la Certificacion ldeal expedida
por la Compariia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico (CCE).

« Sila cuantia total del contrato es menor de dieciséis mil dolares ($16,000.00).

Si Ia cuantia total del contrato es menor de dieciséis mil dolares ($16,000.00) y
la persona a contratarse es natural, debera presentar el Certificado de que no tiene
deuda por concepto de Pension Alimenticia (ASUME). Si es persona juridica
organizada como una corporaciéon, debera presentar la resolucion corporativa
expresando el nombre de la persona autorizada a contratar, certificado de Buena Pro
(“Good Standing”) expedido por el Departamento de Estado, certificado de existencia
gue indica que la compafia esta incorporada bajo las leyes del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico y certificado de estado de cumplimiento expedido por ASUME. Sies
corporacion foranea, certificacion de autorizacion para hacer negocios en Puerto Rico
expedida por el Departamento de Estado, y si es la primera vez que hace negocios en
Puerto Rico y no tiene oficina local, una declaracion jurada expresando que no tiene
obligacion contributiva en Puerto Rico por dicha razon.

En cuanto a la Certificacion Ideal, se seguira lo prescrito en la Carta Circular
1300-26-08 del Departamento de Hacienda que indica que la Certificacion ldeal tiene
vigencia de un (1) afio desde que se emite y sera responsabilidad de la Oficina
Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicita el contrato verificar que
el contratista cumple mediante la Certificacion ldeal con cada una de las certificaciones
requeridas en los Articulos 4 y 6 de esta Orden Administrativa, segun aplique. De faltar
alguna certificacion, debera solicitarla al contratista.

Articulo 17 - Veda Electoral

El periodo de veda electoral comprende del 1'° de enero del afo en que se
selebren las Elecciones Generales hasta el dia siguiente a la fecha de celebracién de la

misma, segun establecido en la Ley Num. 4 de 20 de diciembre de 1977, conocida
como la “Ley Electoral de Puerto Rico”.

La Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que solicite un
contrato que incluya la divulgacion o distribucion de material de promocion o publicitario
y cuya vigencia sea dentro del periodo antes descrito, debera tramitar, a través de la
Oficina de Comunicacion y Prensa de la OPM, la autorizacion de la Comision Estatal de
Elecciones segun establecido en la Ley NUm. 4 de 20 de diciembre de 1977, conocida
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como la “Ley Electoral de Puerto Rico” y cualquier otro reglamento aprobado por la
Comision Estatal de Elecciones para esos fines.

Articulo 18 Limitacion sobre Gastos en Afo Eleccionario

Durante el periodo comprendido entre el 1 de julio del afio en que se celebren
elecciones generales y la fecha de la toma de posesion de los nuevos funcionarios
electos en dichas elecciones generales, sera ilegal incurrir en gastos u obligaciones
que excedan del cincuenta por ciento (50%) de la asignacion presupuestaria de cada
partida segun lo establecido en la Ley Num. 147 de 18 de junio de 1980, conocida
como “Ley de la Oficina de Gerencia y Presupuesto”.

La Ley también estatuye que los Directores(as) de agencias seran responsables
directamente por cualquier. violacion de esta disposicién, la cual constituira delito
menos grave y conllevara una penalidad que no exceda de seis (6) meses de reclusion
o multa de quinientos délares ($500.00) o ambas penas a discrecién del tribunal.
Disponiéndose, sin embargo, que esta limitacion no se aplicara a las asignaciones para
pareo de fondos federales que requieran anticipo, los programas de mejoras
permanentes, el pago de la deuda publica y las asignaciones con fines legales
aspecificos y que no constituyen gastos corrientes de funcionamiento.

La Division de Asuntos Juridicos podra incluir una clausula en el contrato al
respecto cuando aplicare y la Division de Presupuesto y Finanzas dara fiel
cumplimiento a la Ley Num. 147 de 18 de junio de 1980. La Ley se interpretara en
conjunto con la Opinion del Secretario de Justicia Numero 6 de 2000 y la Opinion del
Secretario de Justicia Numero 16 de 1992, ademas con aquellas otras disposiciones

legales que aplicaren.

Articulo 19 - Contratacion de Auditores Externos

La contratacion de auditores externos para realizar auditorias financieras debera
otorgarse noventa (90) dias antes del cierre del afio fiscal a ser auditado segun lo
establecido en la Ley Num. 273 de 10 de septiembre de 2003, Ley de Normas .
Contractuales sobre Independencia en la Auditorias Externas de Entidades
Gubernamentales. La Division de Presupuesto y Finanzas solicitara tres (3) propuestas
antes de seleccionar los auditores externos. Al solicitar la contratacion del auditor(a)
externo(a) seleccionado(a) deberd cumplir con los requisitos de esta Orden
Administrativa observando siempre el término antes prescrito.

Segun establecido en el Government Auditing Standards (Yellow Book) de junio
Jde 1994, emitido por la Oficina del Contralor General de los Estados Unidos (GAO), a
los auditores externos se les requerira pertenecer a un programa de revision (Peer
Review Program). La Division de Presupuesto y Finanzas, previo a la formalizacion de
un contrato, sera responsable de requerirle evidencia de afiliacion a uno de dichos
programas.



Todo lo establecido en este articulo es a tenor con la Ley Num. 273 de 10 de
septiembre de 2003, conocida como Ley de Normas Contractuales sobre
Independencia en las Auditorias Externas de Entidades Gubernamentales, la Carta
Circular Num. 1300-23-07 del Departamento de Hacienda y las Cartas Circulares de la
Oficina del Contralor OC-04-13, OC-06-18 y OC-08-05.

Articulo 20 - No Otorgamiento de Contrato

La Oficina Ejecutiva, Procuraduria Auxiliar, Oficina o Division que determine que
no otorgara un contrato, previo a que las partes concernientes lo firmen, pero luego de
que la Division de Presupuesto y Finanzas haya asignado un namero de cuenta,
procedera a notificar este hecho, inmediatamente, a la Division Presupuesto y Finanzas
y a la Division de Asuntos Juridicos. Esto con el proposito de que la Division de
Presupuesto y Finanzas pueda proceder con la liberacion de los fondos comprometidos
para dicho contrato y que la Divisién de Asuntos Juridicos no continlie con el proceso
de obtencién de firmas.

Articulo 21 - Cancelacion de Contrato

La Procuradora sera la unica persona autorizada a cancelar un contrato. La
Oficina Ejecutiva, luego de analizar las condiciones del contrato, notificara su decision a
la Divisién de Presupuesto y Finanzas y a la Division de Asuntos Juridicos.

Articulo 22 - Orientacion sobre Contratos

La Directora de Asuntos Juridicos disefiara y ofrecera charlas, adiestramientos,
talleres y conferencias al personal interno de la OPM sobre los procedimientos de
contratacién en el Gobierno y sobre la sana administracion publica. La Directora de la
Division de Asuntos Juridicos podra delegar esta tarea en el personal gue tiene bajo su
supervision.

Articulo 23 - Clausula de Supremacia y Separabilidad

Cualquier enmienda a las Leyes, Reglamentos, Ordenes Administrativas,
Ordenes Ejecutivas o Cartas Circulares citadas en esta Orden Administrativa seran de
aplicabilidad a la Oficina Ejecutiva, las Procuraduria Auxiliares, Oficinas o Divisiones de
la Oficina de la Procuradora de las Mujeres aunque no se haya realizado una enmienda
a tales efectos a esta Orden Administrativa.



Cualquier enmienda o derogacion de cualquier articulo de esta Orden
Administrativa, no invalidara el resto de sus articulos. Cualquier cambio surgido se
notificara a todas las Procuradurias, Oficinas y Divisiones y sé remitira a la Division de
Asuntos Juridicos para proceder a enmendar esta Orden Administrativa.

Articulo 23 - Vigencia

Esta Orden Administrativa entrara en vigor inmediatamente a partir de la firma

de la Procuradora.
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de AAWMXM, de 2008.

Aprobada, en San Juan, Puerto Rico hoy
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