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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 TITULO

Este Manual se conocerd como “MANUAL DE PROCESOS PARA
SOLICITAR Y/O TRAMITAR CONTRATOS”.

1.2 INTRODUCCION

El Departamento de Secretaria Municipal se crea en virtud del Articulo 6.001 de la
Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada, mejor conocida como
la Ley de Municipios Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. La
Orden Ejecutiva Namero 2013-001 del 15 de enero de 2013, que reorganiza la
estructura de la Rama Ejecutiva del Municipio Auténomo de Caguas, la ubica en la

Secretaria de Administracion.

Secretaria Municipal es responsable de procesar, revisar, registrar y custodiar los
contratos con sus respectivos documentos de servicios que generan todos los

departamentos y unidades administrativas.

Para ofrecer un mejor servicio a las dependencias municipales y cumplir con los
requisitos de leyes y reglamentos, se ha creado este Manual. En el mismo se
establecen las normas y procesos a seguir para tramitar los contratos, ya sean

manuales o0 a través del Modulo de Contratos de SAP.

1.3 OBJETIVO Y ALCANCE
Con este Manual, Secretaria Municipal tiene como norte el agilizar, modernizar,
uniformar y conducir los procesos de todos los contratos del Municipio, ya sean

manuales o0 a traveés del sistema de contabilidad mecanizado SAP.

MANUAL DE PROCESOS PARA SOLICITAR Y/O TRAMITAR CONTRATOS

Aprobado : Octubre 2015



Los modelos de contratos seran redactados, revisados y aprobados por la Oficina

de Asuntos Legales (Asuntos Legales) del Municipio.

La creacion del contrato comenzard desde cada departamento o unidad
administrativa. Una vez se comience a trabajar el mismo, pasard por una serie de

fases de revision, aprobacion y seguimiento hasta su firma.
1.4 BASE LEGAL

Este Manual se adopta en virtud del Capitulo II, Articulo 2.005 (Deberes
Generales de Directores de Unidades Administrativas) y del Capitulo III,
Articulo 2.014 (Contratacion de Servicios) de la Ley 107-2020; del Reglamento
para la Administracion Municipal del 18 de julio de 2008 de la Oficina del
Comisionado de Asuntos Municipales (OCAM); y del Reglamento Niumero 33
de la Oficina del Contralor del 15 de septiembre de 2009. Ademas, hacemos
referencias a la Orden Ejecutiva NUmero 2013-002, para Disponer sobre la
Delegacion de Firma del Primer Ejecutivo Municipal a Tenor con la Nueva
Estructura Administrativa Municipal del Municipio Autonomo de Caguas,

Aprobada Mediante la Orden Ejecutiva Namero 2013-001; y Otros Fines.

1.5 DEFINICIONES
Para propositos de este Manual, los siguientes términos y frases, tendran el

significado expresado a continuacion:
Aceptacion - Accion de aprobar o dar por bueno algo.

Area Funcional (Programa) — Unidad de servicio dentro del

Municipio encargada de desarrollar act|V|dades y operacmnes ‘encaminadas a
e T S S o s s N Sammn
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objetivo. En nuestro sistema de contabilidad el area funcional consiste de dos (2)
digitos. Ejemplos: 01, 33 y 44.

Arrendatario - El que adquiere el uso de una cosa o el derecho a la obra o servicio

gue se obliga a pagar.

Cancelacion - Accion de anular o dejar sin validez una obligacion y el documento

en que consta.

Centro Gestor (Departamento) - Se utiliza para identificar la dependencia u
oficina municipal. En nuestro sistema de contabilidad el centro gestor consiste de
cinco (5) digitos. Ejemplo: 11102, 12125y 13122.

Clausulas - Cada una de las disposiciones de un contrato, convenio, testamento,

escritura, etc. o cualquier otro documento analogo.

Comparecencia - Acto de comparecer personalmente, por medio de representante
0 por escrito, ante un tribunal, agencia administrativa, cdmara legislativa o

funcionario ejecutivo.

Conflicto de Interés - Impedimento para ejercer dos 0 mas cargos a la vez por

tener el individuo intereses contrarios en los mismos.

Contrato - Pacto o convenio entre las partes que se obligan sobre materia o cosa

determinada y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.
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Corporacion - Entidad juridica formada por un grupo de personas, mediante la

expedicion de acciones, con el fin de explotar un negocio, una industria, etc.

Cuantia - Valor de la materia litigiosa, monto, importe.

Donativo — Toda otorgacién de propiedades y/o fondos publicos, sujeto a la
disponibilidad de recursos en el Municipio, para contribuir o subvencionar a
individuos o entidades sin fines de lucro, no partidistas, que se dediquen a
gestiones o actividades de interés publico que promuevan el bienestar general de la
comunidad o para tender necesidades auténticas y especificas de salud, educacion
vivienda, deportes, asistencia en emergencias y desastres naturales; en caso de

tratarse de personas naturales indigentes.

Enmienda - Cambio en las especificaciones de un contrato previamente otorgado.

Fondo - Un fondo se define como una entidad fiscal y contable que opera
independientemente y con sus propias cuentas de activos, pasivos, ingresos, gastos
y fondos capitales. Cada fondo contiene sus propios juegos de libros. Las
transacciones se mantienen separadas de transacciones de otros fondos con el
proposito de lograr ciertos objetivos de acuerdo a la legislacion o reglamentacion

vigente.

Incumplimiento - Falta de cumplimiento; no cumplir con lo establecido.

Otorgamiento - Accion de consentir, condescender o conceder un instrumento,

como poder, testamento, etc.; parte final del documento, especialmente del
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notarial, en que éste se lee, aprueba, cierra, firma y se solemniza dando fe el

notario.

Posicion Presupuestaria (Cuenta) — Concepto financiero utilizado para clasificar
y describir el concepto de la accion que se pretende ejecutar. En todo fondo existen

dos tipos de cuentas: ingresos y gastos.

Programa Presupuestario - Asignacion de fondos para un uso determinado
durante uno o mas afios fiscales. En nuestro sistema de contabilidad el programa
presupuestario consiste de siete (7) digitos. Se utiliza en los fondos especiales y de
proyectos de capital. La composicién del codigo estd relacionada a la

clasificacion.

Persona Juridica - Ser o entidad capaz de derechos y obligaciones aunque no
tiene existencia individual fisica; como las corporaciones, asociaciones,

sociedades, fundaciones, etc.

Persona Natural - Ser que en instrumentos negociables, incluye una o mas

personas, estuvieren o no incorporadas.

Servicios Profesionales - Se consideran servicios profesionales y consultivos
aquellos cuya prestacién principal consista en conocimientos o habilidades

especializadas no clasificadas que no sean empleados del municipio.

Servicios No Profesionales - Se consideran servicios no profesionales aquellos
prestados por individuos que no son empleados municipales en labores, tales

como: mecanica, plomeria, pintura, etc.

MANUAL DE PROCESOS PARA SOLICITAR Y/O TRAMITAR CONTRATOS
Aprobado : Octubre 2015



Sociedad - Asociacion de personas para el ejercicio o explotacién de un comercio

0 industria.

Suplidor - El que se obliga a ceder el uso de la cosa, ejecutar la obra o prestar

servicio.

2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS - CONTRATOS
MODULO SAP

2.1 RESPONSABILIDAD Y FUNCIONES DEL PERSONAL DEL AREA
DE CONTRATOS DE SECRETARIA MUNICIPAL

El enlace del Area de Contratos de Secretaria Municipal es responsable de recibir

las solicitudes de contrato enviadas por los enlaces de contrato de cada

departamento o unidad administrativa.

El enlace es responsable de registrar la solicitud de contrato en el médulo SAP y

con ello se inicia el proceso; ver Flujograma de Procesos — Anejo 1.

2.2 RECIBIR SOLICITUDES DE CONTRATO

Los enlaces de contratos de los departamentos o unidades administrativas del
Municipio remitiran el formulario Informacion para Solicitud de Contratos-
Anjeo 2, a través de la direccion de correo electronico Solicitud de Contratos

(solicituddecontratos@cagquas.qov.pr).

El enlace de Secretaria Municipal revisara y codificard la solicitud. Esta

codificacion, provista por la Oficina del Contralor, Tabla de Coddigos por

= S
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Categoria y Tipo de Servicio — Anejo 3, es de acuerdo a los servicios a ofrecer

para el registro de la solicitud en el moédulo SAP y para Oficina del Contralor.

2.3 REGISTRO DE DOCUMENTQOS

Los documentos requeridos son revisados y registrados por personal designado de
Area de Contratos. Cada enlace de contratos de los departamentos o unidades
administrativas sera responsable de remitir los documentos requeridos a Secretaria
Municipal, mediante correo interno, con los formularios Documentos para los
Contratos por Servicios Profesionales con Corporaciones o0 Sociedades
Profesionales — Anejo 4 y el formulario Hoja de Cotejo de Documentos Anejo -
5 por cada contratado, los cuales deben tener la fecha de efectividad vigente. Los
documentos son registrados en la transaccion XK02 - Modificar Acreedor. En la
misma se registra la fecha de efectividad de cada documento y la fecha de
culminacion del mismo. En esta transaccion también se modifica direccion,

teléfono, y otra informacién del contratado.
El proceso para realizar la transaccion es el siguiente:
1. En la pantalla Acreedor Modificar: Acceso, ingrese el numero de Acreedor

(namero de seguro social de contratado), marque alguna opcién de Datos

Generales y presione el icono ﬁ‘ :
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2. Aparecera la siguiente ventana. Presione el icono

Gonttos |

e . Mdcreedor

B B B | Convates

a Contratos [(Crrl+-Shift=F1]

e &
S Prewr. | aE| By VSRS ITERITEC.
HNombre
- 5
Tratammnto J =
Mombre TEATRD HACIONAL SOMHBRAS CHINESCAS,
mC.

Ei

Comdeptcs Basquéeda
Concepto bdeg.1/2

Drreonin e
Cabe/TiGrmeno

Cadge postalf Pobl CAGLUAS

P FR Puerts Rco o
Apd CoTans

Aparadae 1553

Codigs postal 00726

3. En la ventana Modificar acreedor: Datos generales (ampliado), ingresar el
Tipo de Persona - Anejo 6. Segun el tipo que elija se habilitaran o
deshabilitaran los campos para el ingreso de los datos necesarios como se

muestra a continuacion:

—
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0B COQ@ LHE 80l BER @@
® . Modificar acreedor: Datos generales (ampliado)
3 B Backal estindar

Acreedor 660570434 TEATRO NACIONAL SOMBRAS CHINE. CAGUAS

Contratos © Persona Natural Corporaciin Documentos Requendos

Datos generales
Tipo de Persona ‘l .

4, Debe ingresar la informacion necesaria en los campos que se han habilitado

segun la eleccion del Tipo de Persona.

& P H &@Ee@ B EE ) T Ah s EE ) & O

Modificar acreedor: Datos de sociedad (ampliado)
== Back al estandar

Acreedor BE057T0434 TEATRO HNACIOMAL SOMBRAS CHIMNE.. CAGUAS
Sociedad
Contratos | Persona Matural - Corporacidn } Documentos Requeridos

Datos del Representante

Posicidn
Apelidos =7
Mombres (=
Mo. Seguro Social
Estado Ciwil =

. = sl
Pueblo, Pais

B =1

Profesion/ Qcupacidn
Teléfono =

Si es Corporacidn Extranjera
Direccign en el extr.
Mo. Wisa de Rep.
Mo. Pasaporte de Rep.

5. En la pestaiia de Documentos Requeridos, se listan todos los documentos
que se han ingresado en el mantenimiento de documentos requeridos

(transaccion ZMDR), como se muestra en la siguiente ventana:
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C r@g c@@ O SO BE |
(% .| Modificar acreedor: Datos g fes (ampliado)

| 5 BN Back a3l estindar

Acreedor 660570434 TEATRO NACIONAL SOMBRAS CHINE CAGUAS

. Contratos | Persona Natural | Corporacidn

Documentos Requeridos

E2 1dDoc Documento Reguerdo Inicio de Vigenca Fin de Vigencia Requerndo Comentarno
0001 PRUEBA -
100027 ASUME -

0003 Dechracdén Jurada

0004 Relevo de Retencdn

0005 AutorZacon para realzar Negocios -~ Persona Extranjera

0006 Patente Municpal

0007 Patente Municipal - Pan de Pago

0008 Hacenda - Radicacdn de Pandas URimos S Afios

0009 Hacenda - Certficacidn de Deuda

0010 Certficacidon del Departamento de Trabajo

0011 Certificacdn de Propedad Mueble e Inmueble - CRIM

0012 Good Standing

0013 Resoluoon Corporatva

0014 Certficado de Incorporacién

0015 Pdéixa del FSE

0016 Certficacdn de & Oficna de Gerenca y Presupuesto

0017 Hacenda - Pn de Pago

0018 CRIM - Pn de Pago -
0019 CERTIFICACION DE NO LITIGIOS CONTRA EL MUNICIPIO -

Se debe ingresar datos de los documentos que presente el contratado
fisicamente. Los datos que debe ingresar son: Inicio de Vigencia, Fin de
Vigencia, Comentario (opcional) y la columna Requerido dejarla con
marcado (\) porque significa que es un documento obligatorio. Si un
suplidor/contratado no requiere presentar un documento para la firma de un

contrato, el espacio debe permanecer vacio.

Al presionar dos veces sobre uno de los documentos, se visualizara un
histérico del documento; es decir, se mostraran todas las actualizaciones que
se hayan realizado para dicho documento en SAP para ese suplido, ver

siguiente pantalla.
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CPH CQQ DR oo B D8

AV QO O EQ9k @Baw B

Inicio de Vigenca Fn de Vigenca Req. Comentano Usuano Fecha Hora

[owwzou 310/30{2014 X LMELENDEZ 09/17/2014 11:29:02
10/03/2012 11/03/2012 X LMELENDEZ  10/11/2012 15:37:33
10/03/2012 11/03/2012 X LMELENDEZ 10/11/2012 15:36:31
11/15/2010 12/14/2010 X LMELENDEZ 11/16/2010 10:24:46

Presione el icono E para guardar los datos ingresados.
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2.4 REGISTRO DE SOLICITUDES DE CONTRATO
Este registro se realiza en la transaccion ZSOLC - Mantenimiento de Solicitudes

de Contrato, con el siguiente proceso:

1. Inicie la transaccion con el codigo ZSOLC (Mantenimiento de Solicitudes

de Contrato). Aparecera la siguiente ventana. Presione el icono .

CLrH oc@e CHE nhos B @8 /

‘ Mantenimiento de Solicitiides de Contratos

Praliberados |/Excepcione5 0OSM |/Ver'rFCompra5 |/Aprobad05 |/Ir'npre505 |/Firmados |/Registrados |

Y el
D2/
&) =)0 L) (2% [B)E - e b))

Codigo | Clase: Modelo | Descripcion Contratado Centro Gestor| Clas. Contral
0000010367 C 0000000052 | CONTRATO DE TECNICOS DEPORTIVOS-SIN SEGURO CHOFERIL | ORTIZ LOPEZ, JUAN FRANCISCO | 14200

0000010408 C 0000000004  SERVICIOS PROFESIONALES MAS DE $16,000 GARCIA RAMOS, OMAYRA 14224

2. Aparecera la siguiente ventana, donde debe elegir el tipo de solicitud y

presionar el icono Aceptar:

' Bolicitud de Enmienda

I ContratofEnmienda Atipica
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3. En la pantalla de Solicitud de Contrato ingresar los siguientes campos: Fecha
Inicio, Fecha Fin, Modelo, Tipo de Pago, Codigo Categoria, Tipo De
Servicio (SU - Suplidor, CO - Contribuyente, CE - Contribuyente Eventual),
Clasif. Exento y Contratado (nimero de Seguro Social).

& r EH Sc@ee@ DEHEEE ) A e EE ) 2

ge C

- Datos Maestros | Partidas Presupuestar Datos Variables Documentos x Suplidor Documentos x Contrato

Datos Solicitud

Mro. Solicitud * Contraloria

Cédigo Categoria il =1
Ejercicio 2015 -~
Fecha Inicio 0s,10,2014 Tipo De Servicio =
Fecha Fin (=
Fecha Otorgamiento

Clasif. Contraloria a
Modelo = Clasif. Exento =
Tipo de Pago = Clasif. Adicl
Exoneracion de Memo Clasif. Adic2

Clasif. Adic2

Datos Contratado

Tipo de Contratado =} -
Contratado = =]

4, Luego presionar en la pestafia de Partida Presupuestar, donde aparecera la
siguiente pantalla.

rEB e CHE DDLOHH

Solicitud de Contrato

@

Datos Maestros Partidas Presupuestal | Datos Wariables Documentos x Suplidor Documentos x Contrato
Tipo Partida
= Partida Presupuestaria ) Activo
Agregar Partida Presupuestaria Agregar Activo
Fondo: Activo Fio
Centro Gestor: Subnuamero
Area Funcional:
Pos Presup: -~ Cuantia
Programa Presup: Cuantia: ||E Agregar |

Partidas Agregadas

Sec Fondo | Cen.Gestor Area Posicidn Presup. PEP Cuantia Activo Subna... {1
-
4 > 4 b
Cuantia Total
. Ly sl
Cuantia Total del Contrato A i
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5. Deberad completar los siguientes campos: Fondo, Centro Gestor, Area

Funcional, Pos Presup (posicion presupuestaria), Programa Presup y

Cuantia. Al finalizar presionar el icono

6. Ingresar la Cuantia Total del Contrato.

7. Si desea eliminar partidas, debe seleccionar la partida, sombreandola

completa y presionar el icono |& gorrar |

8. Presionar la pestafia de Datos Variables, aparecera la siguiente pantalla:

[

gr@ @ CHE DO A @ m

Solicitud de Contrato
Datos Maestros  Partidas Presupuestar . Datos Variables } Documentos ¥ Suplidor  +* Documentos x Contrato

|@ Editar Var || |@"@|
Variahle Descripcidn Tip... Texto Num | Fech -

FECHAINI Fecha de Inicio del C.  TEX 11 de Septiembre de 2 0.00 - Valores de Llsta/Tareas
FECHAFIN  Fecha de Fin del Con_ TEX 31 de Mayo de 2015 0.00 - .. | Variable Texto Cantidad | L
TRABDESC . Descripcion Corta del | TEX 0.00
TRABDEPTO Departamento al que,. TEX | 1 0.00
TRABDESC . Interes publico y Des . ARC X 0.00
CUANDOL . Dolares/Mensuales MON 3,000.00
CUANMESES Numero de Meses UM 9.00
CUANTOT _ Cuantia Total en Dola_ MON 27,000.00
CUANDOL . Dolares/Hora MON 25.00
CUANHOR,_ Horas/Mensuzales MUM 120.00
LISTPART  Lista de Partidas Pres, LIS X 0.00
DOCSREQL  Lista de Documentos LIS X 0.00
MUMIREPN, Mombre del Represen TEX AIDA IVETTE 0.00
MUMIREPP  Posicion del Represen  TEX SECRETARIA DE DESAR 0.00
MUMIREPE  Estado Civil del Repre, TEX CASADO(A) 0.00
MUMIREPP.  Pueblo del Represent . TEX CAGUAS 0.00
PERSONN_ Nombre del Contrata_ TEX GARCIA RAMOS, OMAY 0.00
PERSONSE . Seguro Social del Con TEX 582-87-7998 0.00
PERSONOC  Ocupacion del Contra, TEX ,COORDINADORA, 0.00
PERSOMNES,  Estado Civil del Contr, TEX SOLTERO(A) 0.00
PERSONPU  Pueblo del Contratado TEX CAGUAS 0.00 -
DEPTO Departamento TEX EDUCACION MUNICIPAL 0.00 -
«» “ «
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e Las variables a completar son las de celda blanca en las columnas de
Texto (descripcion corta del trabajo, departamento al que pertenece el

contrato) y Num (namero de meses, ddlares/hora, horas/mensuales).

e La informacion que requiera el modulo puede variar dependiendo el

modelo de contrato.

e Las variables del tipo ARC, como son textos largos, van a ser editadas en

un documento en WORD. Debera seleccionar la variable y presionar el

icono [E¥ Editarvar | Luego de haber editado el contenido de la

variable en WORD, aparecera el siguiente mensaje y debera presionar el

icono de Guardar.

Espere 3 que nicie Ms. Word, y sin cerrar Word
dé cic en Guardar cuando haya termnado de
redactar 3 varable.

9. Valores de Lista/Tareas, como se muestra en la siguiente figura, aparecera
por defecto con un solo valor y debe llenarse solo en los campos en blanco

que sean necesarios.

] (o=
A .
Valores de Lista/Tareas
- ... Variable Texto Cantidad = Unid.
1 CUAMLIST  Campafias publicitarias p_ 1.00 Cfu
2 CUAMLIST  Coordinacion y ejecucid 1.00 Cfu
3 CUAMLIST Realciones Plblicas 1.00 Cfu
4 CUAMLIST  Programacidn para crear 1.00 Cfu
5 CUAMLIST  Calendario de Escritorio 1.00 Cfu
& CUAMLIST  Re-disefio y Programaci 1.00 Cfu
7 CUAMLIST Programacidn y rmanteni_ 1.00 Cfu
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e Si se desea agregar mas tareas a la lista, debe seleccionar el primer valor

de la lista y presionar el icono ||E| :

e Si desea eliminar un valor de la lista, seleccionar la tarea y presionar el
icono ||ﬂ|

10. Cuando el contrato esté completado, se inicia el proceso para liberarlo del
SAP.

e En la pestania de Creados, seleccionar la solicitud presionando el icono

para pre-liberar como se muestra en la siguiente pantalla (esta

transaccion la realiza el enlace de Secretaria Municipal).

CeQ CHE 2008 HE 96

Mantemigiento de Solicitudes de Contratos

Creados } Verif Ledgl  Prelberados  + Excepciones OSM  © Verf Cormpras ~ Aprobados  © Impresos  © Firmados  © Registrados

®okdal ®ezlv] @RBE @ &

Pre-lberar Solicitud =
&) [&)F R G [Yrararermr BE J@ ) 1) (@]

Codigo Chse Modelo Descripcion Contratado Centro Gestor Clas. Contraloria | Gerc
®00010657 € 0000000060 :AUXILL'\R DE BIBLIOTECA-CIRCUITO SERV. BIBLIOTECARIOS :A\"ALA GONZALEZ, OMAR 14224 20
0000010658 C 0000000004 SERVICIOS PROFESIONALES MAS DE $16,000 MAAG WEB, LLC 14329 20
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e Responder a la pregunta de confirmacion

[= Pre-liberacidn de Scolicitud de Contrato

Sol. de Contrato: 0000010657
éEsta seguro de pre-liberar esta solicitud?

|

e Al confirmar la pre-liberacién se mostrara el siguiente mensaje:

rHCE@Q CHE f048 BHE @®

Pre-liberar Solicitud de Contrato
=T B TEH T HEaE g

Fecha Usuaric | Mensgje
[Dg,flliljzlillﬂrj DMERCED  La solicitud 0000010657 ha sido pre liberada.

2.5 VERIFICACION LEGAL
Luego que el Area de Contratos finaliza el proceso de registrar la Solicitud, ésta
serd evaluada por abogados (as) de Asuntos Legales verificando que la misma

cumple con los requisitos establecidos por ley.
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Se visualiza el contrato en PDF que esté completo con las clausulas debidamente

requeridas. Si es necesario se modifican las clausulas de los contratos.

Para realizar este proceso, se realizan los siguientes pasos.

1. En la pestaiia de Verif Legal, seleccionar una Solicitud de Contrato verificar
que tenga todas las clausulas requeridas. Se oprime el icono de Adobe

Reader para visualizar el contrato en PDF. Presionar el icono ]

Esta transaccion es realizada por la Oficina de Asuntos Legales, por el

abogado autorizado de esa Oficina).

rooc@ee CHE OO0 BE @

Mantenimiento de Solicitudes de Contratos

Creados -~ Werif Legal } Preliberados Excepciones O5M Verif Compras Aprobados Impresos Firmados Registrados

cE)y PRwRe @ @
() (&)@ e - ) (B ) ) )

Cddigo Clase | Modelo Descripcidn . Contratado Centro Gestor| Clas. Contraloria| Berdicio | Ini. Vigencia
0000010654 C 0000000017 RED DE CUIDO- UN NINO PICCOLINGO LEARNING CENTER, . 14216 2015 09/18/2014
0000010655 C 0000000017  RED DE CUIDO- UN NIRO PICCOLINO LEARNING CENTER, . 14216 2015 09/18/2014
0000010656 C 0000000017  RED DE CUIDO- UN NINO PICCOLINO LEARNING CENTER, = 14216 2015 09/18/2014
0000010658 C 0000000004 SERVICIOS PROFESIOMALES M MAAG WEB, LLC 14329 2015 09/24/2014
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Aparecera el documento en PDF.

BORRADOR — Sin validez legal

Contrato No. XXXXXXXXXX

hidy ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO (0
- MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS e
EDUCACION MUNICIPAL @4

CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES

En Caguas, Puerto Rico, hoy 18 de Septiembre de 2014. ------

COMPARECEN

2. Presionar el icono para aprobar el contrato.

10080 BER @m

licitudes de Contratos

gra ocae =S

Mantenimiento de

Creados |' Prelberados  Excepciones OSM Verif Compras  Aprobados | Impresos  Firmados | Registrados

o _ S __ _
My PREEE @ g
Aprobar Solicitud =
& (& F ey %] (B 6 ) i) 5]
Codigo Clase | Modelo Descripcidn Contratado Centro Gestor| Clas. Contraloria | Ejercicio | Ini. Vigencia
0000010854 C 0000000017  RED DE CUIDO- UN NIRO PICCOLINO LEARMING CENTER, 14216 2015 09/18/2014
0000010855 C 0000000017 RED DE CUIDO- UN NIRO PICCOLINO LEARNING CENTER, 14216 2015 09/18/2014
0ooooioses5e C 0000000017  RED DE CUIDO- UN NIFO PICCOLINO LEARNING CENTER, 14216 2015 09/18/2014
0000010858 C 0000000004  SERVICIOS PROFESIOMALES M MAAG WEB, LLC 14329 2015 09/24/2014
= \
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2.6 PRE LIBERADOS
Los directores de departamento o unidades administrativas aprueban la Solicitud

de Contrato que le corresponde a su departamento realizando el siguiente proceso:

En la pestaiia de Preliberados seleccionar la Solicitud de Contrato y presionar el

icono para liberar la solicitud. Si la solicitud no cumple con los 10 dias de
registro el director del departamento o unidad administrativa que genera el contrato
deberd justificar en dos (2) oraciones la tardanza de la Solicitud, esto se realiza en
la pestafia de preliberados. (Esta transaccion es realizada por el director del

departamento o unidad administrativa donde se origina el contrato).

¢ 0 €@ CHE DL BE @

Mantenimiento de Solicitudes de Contratos

Creados QLegal - Preliberados | Excepciones OSM Verif Compras Aprobados Impresos Firmados Registrados

& @Blatlv] ZR%E) (=]
(&) (&) FEEEFL) (=7 (B @ ] () ]
Cddigo Clase Modelo Descripcidn Contratado Centro Gestor| Clas. Contraloria | Eercicio | Ini. Vigencia
0000010541 C 0000000002  SERVICIOS PROFESIOMALES M QUEST DIAGMNOSTICS OF PUER, | 12108 2015 09/02/2014
0000010641 C 00000000032  SERVICIOS MO PROFESIONMALE . REYES RIVERA, TERESA 12159 2015 09/15/2014
0oooolo0g42 C 0000000040 SERVICIOS DE PUBLICIDAD MAAG WEB, LLC 14329 2015 09/15/2014
0000010652 C 0000000002 SERVICIOS PROFESIOMALES M ASOCIACION DE OFICIALES DE . 14209 2015 09/15/2014

2.7 EXCEPCIONES OSM

Si la Solicitud de Contrato no cumple con los diez (10) dias de registro, el (la)
Director (a) de Secretaria Municipal puede aprobar la misma. EIl director del
departamento o unidad administrativa debe haber justificado la tardanza de la

solicitud del contrato. En la pestafia Excepciones OSM, el (la) Director (a) de
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Secretaria Municipal selecciona el contrato a autorizar que no cumple con los diez

(10) dias de registro.

< T dd C0@ DWE DDOD DD Ol

Mantenimiento de Solicitudes de Contratos

Geades [ Verf Legal | Prelberados (T IENCeDCones OSMI L Vesf Comors 1 Aprobados | impresos 1 Frmados | Regstados

& By ZRRBO 2 Q
(&) [(&)[F)0) (L) (£ ) (B (@& =) (i) (&)
Codo Chse Modeb  Descripcdn  Contratado Centro Gestor Clas. Contral.. Bercco I Vigenca  Fn. Vigenca N. Cont

:0000010602: C 0000 SERVICIO. MAAG WEB, UC 14329 2015 09/15/2014 09/30/2014
0000010653 C 0000 SERVICIO . ASOCIACION DE OFICIALES DE VOLEIBOL 14209 2015 09/15/2014 10/30/2014
0000010654 C 0000 RED DE C_ PICCOLINO LEARNING CENTER, INC 14216 2015 09/18/2014 06/30/2015
0000010655 C 0000 REDDEC_ PICCOLINO LEARNING CENTER, INC 14216 2015 09/18/2014 06/30/2015
0000010656 C 0000 RED DE C_ PICCOLINO LEARNING CENTER, INC 14216 2015 05/18/2014 06/30/2015
0000010659 C 0000 TEMPLAT, AMBULANCIAS DEL ESTE, CORP. 14209 2015 09/20/2014 06/30/2015

1.  Abrird la venta de Liberacion de Solicitud de Contrato: Excepcion;

seleccionar Si.

E Lberacidn de Sokctud de Contrato: Excepcidn

1 sol de Contrato: DOO0O10659
LES seguro de barar asta sokcitud?

"' H:{r'

2. Aparecera pantalla de confirmacion.
v *dH @@ BRR 10480 B @M

Liberar Solicitud de Contrato en Excepcion
@ A9 QO O EQT Beas O

Facha Usuaro Mensaje
:09112/2014: SAZIZE Se ha producdo b beracdn conjunta de & solkcrud en Excepodn 0000010659
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Si la Solicitud de Contrato cumple con los diez (10) dias requeridos, pasara
directamente a verificacion de Compras.

2.8  VERIFICACION COMPRAS
La Solicitud de Contrato debe ser aprobada por el Departamento de Compras y
Subastas (Compras) para crear la orden de compra del contrato. Una vez es

aprobada, se genera el nimero de orden de compra para el contrato.

1. En la pestafia de Verif Compras seleccionar una Solicitud y presionar el

icono |¥/ para que sea aprobada por Compras.

— g™
& citerna  sbuda ﬁ

@l FliBIe@e@ SHE nDo0 AR @B

Mantenﬁn*ento de Solicitudes de Contratos

Creados larif Legal - Prelberados Excepciones OSM < Werif Compras } Aprobados ¢ Impresos ¢ Firmados ¢ Registrados

By PREEE # (=]

]

& (E[FEIEFL) [E)% ) ()& - = ) @

Codigo Cl... Modelo Diescripcidn Contratado Centro Gestor | Clas, Contraloria Ejerci
0000009729 C 0000000002 SERVICIOS PROFESIOMALES MEMOS $16,000 RIVERA PEREZ, SOMIA ESTHER 14216 20!
0000009732 C 0000000002 SERVICIOS PROFESIOMALES MEMOS $16,000 PEREZ CRUZ, CARMEM MARIA 14216 20:

2. Abrira la venta de Aprobacion de Solicitud de Contrato; seleccionar Si.

/

[& Aprobacion de Solicitud de Contrato

Sol. de Contrato: 0D0DDDS732

#Estd seguro de aprobar esta solicitud?
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Al confirmar la aprobacion de Compras se mostrara el siguiente mensaje.

Aprobar Solicitud de Contrato
& & F ¥ B <% & TF I EE = !

Fecha Llsuario Mensaje

ElE,"lQ,.‘EDlBjW.&F'UIG La solicitud 00000097322 ha sido aprobada por el Departarmento,
12/19/2013 WAPUIG Se ha creado la Orden de Compra 45001429385

12/19/20132 WaAPLUIG Se ha liberado la Orden de Cornpra.

Automaticamente se genera la orden de compra.

= Pedido Tratar Pasar a Entormno

44

Sistema

@@ DHE oooy BEE @

Svuda

<}

-

.| Pedido Marco MAC 4500142985 creado por WILFREDO ANTONIO PUIG MED
0O %o

Resurnen documento activo @Hvisualizacion de impresicn Mensajes & Parametriz.personal

@ Pedido Marco MAC
=]

* 4500142985 Proveedor 584051886 PEREZ CRUZ, CARME Fechadoc, (12/19/2013

Textos Direccidn Comunicacion Datos del ciente . Estrategia lberac. |

Interlocutor Datos adiciohales Dat.org. Status

Ll
Grupo de liberacidn |_23J Cod,
(u]=}
c1l

2

Est...
W
4
W

Denorninacicn
Comprador 6
Dir.Compras/Subastas
Dir.Finanzas

Estrategia liberac. 02 Comprador &

Ind.liberacicdn 1 Liberada

S|es.pos 1 P |[Material
|
[ o & ¢

Tut.brv.
SERVICIOS PROFESIOMNA

Ctd.pedido LIMP

1umn

T
el

PP
UM

Fe.entrega  |por
08sl572014 1

Grupo art,  |Ce.
SERW. PROF ..Municipio ALtdno

=
=
[

Tesxto Lratar Pasar a Detalles

a4 =

Sisterma

< & &

iy Licla

=2 el 3

- 0 T AT #R ) EEEFEO e I

A

Vista ofe frrypresiorr prara L OCAL paogirra OO0O00Z ofe OO0

Ccaguas .

ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

PR O0O726-207

Mombre del

suplidor: FEREZ CRUZ, CARMEN MaRIA

Dirassidn

fimicom

e CAAIBOMITO BONMEVILLE HEIGHTS

=

Y

Ccacuas
c=tal: CAGUAS , PR 0077

av-ass-s00s

WOrden: asoolazass
Feohm: o200

Depandancia o programa = sar
SERWIGIOS AL CIUDMADANO

S fimica :
SEMERCADD. ESG. PabiAL

Oirmc
o
T -
7ET-vaa-s=33

Facohs d= antregs:
T TR

antragada;

CAG LS

Faridas de aa

oot 1azio

stos
star s Fune Pax. Poes. Elem

1e

FER
@411000 oODOOOOD

Importe total

Importe

1o00.00

1oo.oo

warificade por:

Aprobade por:

Dasrcrpsién srioulas

Bl P |

' SERWICIOS PROFESIONALES
Total

10000

10000
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29 APROBADOS

Luego que la solicitud de contrato ha sido aprobada por todas las partes, el enlace
del Area de Contratos verifica que todos los documentos requeridos, que formaran

parte del contrato, estén completos y vigentes. Se le asigna el nUmero de contrato
y se imprime.

1. En la pestafia Aprobados, seleccionar una Solicitud y presionar el icono
para imprimir la solicitud.

Mantenimiento de Solicitudes de Contratos

Creados verdf Legal | Prelberados - Excepciones OSM ¢ Verdf Cormpras - Aprobados | Irgpresos | Frmados

Registrados
« pele) vReeo @ a
. - 5 Impeimir Solicitud - 1T " -

Q] [&IZ]M ey % ] [S]d . .| i) (5]

Cédigo Chse Modek  Desoripodn Contratado Centro Gestor| Chs. Contral
0000010639 € 0000, SERVICIOS PROFESIONALES MAS DE £16,000 GONZALEZ RODRIGUEZ, VIVIANA MARIE 14253

0000010645 C 0000, CONTRATO DE SERVICIOS POR SUBASTA INFORMAL JIRAH GENERAL CONTRACTORS & 11102

0000010646 C 0000, SERVICIOS HO PROFESIOMALES MENOS 516,000 GOMNZALEZ CLAUDIO, MARIBEL 14224

CDDDQEII'JGS?: C 0000, AUNILIAR DE BELIOTECA-CIROUITO SERV. EIELIOTECARIOS AYALA GONZALEZ, OMAR 14224

1. Abrira la siguiente ventana donde se ingresara el Numero de Contrato

(Contralor). Para imprimir la hoja adicional con los datos del contrato que

es utilizado por Secretaria Municipal, el icono de imprimir datos del contrato

debe quedar marcado. Presionar el icono del reloj.

Salcitud de Conbrato
-, al
Solcitud de Contrato ‘_nunnu-unss-rl
Facha de Otorgamianto 8,12, 2004

=

Irnprimir Datos del Contrabg
YIACEDTIONDN &N 0 UEFTS DIQna

Feemplaro del Representante del Munbcipa

Himero de Personal
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2. Abrirala ventana Imprimir Solicitud de Contrato, seleccionar Si.

= bFrprrmer Solcted de ComErato

J , 5ol de Contrato: 0000010657
LESS segurg dé imprrmir &Fta Bohcitud?

3. En la siguiente pantalla (Imprimir), presionar Imprimir.

e salkda Lu:mm. _'El
Irpnes. front end SECPAUTIFOF
b .

Dedars SPOe0e

Hcumibne SEERT | LOCL ]| DeERCED
Tk

Arborracein

Coevbrod SPOe0L

= Sabkia mmedata

" Barrar ras salcs
Muesa orden SPO0L

Epemolares
Cantezizdg 1
rupd (1-1-1.2-2-22.3-%-3_...]

Crrar cediess SPOTHL PR TR rssen ey e oubErts
FerTanerscia en SO0 B ISl sk Poertads SAR M dar sakia -
Higdhko achibag Sk T - D shirmatar
Drapartarmeanio

A vesuakaosn de moresdn |[E o |[2€]
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2.10 IMPRESOS

Una vez el contrato se ha impreso, aparecerd en la pestafia de Impresos con el

numero de contrato asignado.

1. En la pestafia Impresos, el enlace del Area de Contratos selecciona una

solicitud y presiona el icono [ para registrar firma de la solicitud.

Mantenimiento de Solicitudes de Contratos

Creados  © Werif Legal reliberados

< Excepciones OSM 1 Werif Cormpras © Aprobados - Imnpresos |' Firrnados  + Registra

5 PodE)vemEs @

S [&[FHEEL) (=P (E) e @ = () @]

Codigo Cl... Modelo Contratado Centro Gestor |Ejercicio|Ini, Vigencia  (Fin, YWigencia M. Cont, 7
:DDDDDIDEEQ :C 0ooonooo21 AMBULAMCIAS DEL ESTE, CORP. 14209 2015 09/20/2014 06/30/2015 2015-001175
aoo0010642 C 0000000040 MALG WER, LLC 14329 2015 09/15/2014 09/30f/2014 2015-001174
Q000010639 C 00000Oo004 GOMZALES RODRIGUES, WIVIAM = 14253 2015 09/17/2014 08/28f2015 2015-001173
Vi T e I Tl = ANl w1 1 i i T T P ol 0 T el T a0 4 44 BT e B = T G O e e P | I‘El'1/||'"|l'|1= Ko T e B = T e e B 1

2. En la ventana Confirmacion de firma de Solicitud de Contrato, seleccionar
Si.

[ Confirmacion de firma de Solicitud de Contrato

Mg =
|_| § Sol, de Contrato: 0000010559

£Esta seguro de confirmnar la firma de esta solicitud?
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Aparecera la siguiente ventana confirmando el proceso de firma.

& v dH @@ SHE Th a8

Confirmar Firma Solicitud de Contrato

@ &% F & TRTh HaEw H

Fecha LIsLiario Mensaje
[EIQI ISIEDIﬂﬂ«SEHF{ﬁND Se ha producido la firrma de la solicitud 00000105659

2.11 FIRMADOS
Los contratos que han sido firmados por todas las partes, contratado y Municipio,

apareceran en la pestafia Firmados.

1. Seleccionar contrato y presionar & para registrar en la Oficina del

Contralor. /

< * 4 e@ae
Mantenimiento de Solicitudes de tratos

. Creados - Verf Legal A Preldenados | Excepcones OSM | Verf Compras | Aprobados | Impresos & Fimados | Regetrados

& BRes PR # a
Regstrar en Contralor

&) (AR E . % (Bl R . i) (H)

Cédigo Clase  Modelo Descrpodn Contratado Centro Gestor Chs. Contralora  Bjerccio  Inl
0000010066 C 0000000091 TEMPLATE CONTRATO MANUAL X-MIX D) INC 14214 2014 06/ =~
0000010067 C 0000000003 SERVICIOS NO PROFESIONALES MENOS $1 . MOLINA OLIVENCIA, YURI 14209 2014 06f ~
0000010068 C 0000000064 SERVICIOS ASISTENTE EN EL HOGAR GUZMAN RAMIREZ, EVELYN 14216 2014 06/
0000010069 C 0000000064 SERVICIOS ASISTENTE EN EL HOGAR NEWTON CASTILLO, KAR = 14216 2014 06/

= = -:;T& -,A.- > — - e, 2 = = eI
MANUAL DE PROCESOS PARA SOLICITAR Y/O TRAMITAR CONTRATOS Pagina 31 de 67

Aprobado : Octubre 2015



2.12 REGISTRADOS
Luego que se ha registrado el contrato en la Oficina del Contralor de Puerto Rico,

se completa informacion requerida en SAP, realizando el siguiente proceso:

1. En la pestaiia Registrar Solicitud de Contrato, ingresar Fecha de Registro,
Tomo, Pagina, Envio. (Esta informacion se obtiene de la hoja de registro de

la Oficina del Contralor una vez registrado el contrato).

& - dBe@e DHE ooH BE oW
Registrar Solicitud de Contrato
&
Criterio de Seleccidn
Solictud de Contrato 0000010410

Datos de Regstro
Fedha de Regsiro 107
Toma
Pdgina
| =1
Envio 14658
L5 4

2. Confirmar la informacién en la ventana Registro de Solicitud de Contrato

(Contralor) seleccionando Si.

(S Regstro de Soikctud de Contrato (Contraior)

Sol, de Contrato: 0000010410
¢Estd seQuro de regstrar estos datos?

. = = F = 2 = g E
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Al confirmar el registro en Contralor se mostrara el siguiente mensaje.

g -JH c@@ DHR ooo
Registrar Solicitud de Contrato
@ AFFF @ [ ER(TI Wi B

Fecha Ususand  Mense
[10/21/2014: BCOTTO Se ha producido ¢l regstro de b solctud 0000010410 .

3. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS - CONTRATOS
MANUALES
3.1 CONTRATOS QUE SE TRABAJAN DE FORMA MANUAL

Los contratos que se trabajan de forma manual son los siguientes:

Contratos en inglés

e Donativos federales

e Contratos con partidas que tienen activo fijo

e Arrendamiento de estructuras

e Arrendamiento Financiero (Ricoh)

—————i
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e Acuerdos Interagenciales

e Convenios

e Contratos atipicos

e Servicios Contingentes

e Algunos acuerdos colaborativos

e Contratos con vigencia del mismo dia

e Contratos que requieran clausulas de plan de pago o revision

administrativa con agencias gubernamentales
e Contratos que exceden arfio fiscal
e Contratos multianuales
e Enmiendas
3.2 GENERAR CONTRATO MANUAL
Los enlaces de contrato de los departamentos o unidades administrativas redactan y

remiten los contratos en papel a Secretaria Municipal para comenzar el proceso

manual. El contrato debe contener las siguientes partes:
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3.2.1 COMPARECENCIA

1. De la Primera Parte (Municipio) van todos los datos del representante del

Municipio, segin lo establece la Orden Ejecutiva 2013-002 (nombre(s) y

apellidos, profesion o posicion, estado civil, pueblo de residencia).

2. De la Segunda Parte van todos los datos del suplidor, ya sea persona natural

0 corporacion/juridica.

. Si es Persona Natural los apellidos van primero, luego el nombre(s),

se incluyen todos sus datos: estado civil, profesion y pueblo de

residencia.

. Para Suplidores creados como Persona Natural Haciendo Negocios

en la Comparecencia van los apellidos primero, nombre(s) H/N/C y el

nombre del negocio, estado civil, profesion y pueblo de residencia.

. Corporacion: Va el nombre Corporativo que tienen en el registro del

Departamento de Estado. Indicar la posicién dentro de la corporacién,
nombre(s) y apellidos del representante de la Corporacion que va a
firmar el contrato, estado civil y pueblo donde reside el representante

de un suplidor.

. En el caso de Menores de Edad, entiéndase menor de 21 afios. Van

todos sus datos de Persona Natural, en adicion necesitan un
representante para la firma. Incluir nombre y apellidos e indicar el

parentesco de la persona que firmara el contrato.
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3.2.2 EXPOSICION DE MOTIVOS
Se establece la base legal de las partes y la necesidad del Municipio para poder

suscribir el contrato.

3.2.3 CLAUSULAS Y CONDICIONES

En esta parte se incluye:

e Descripcion de las tareas a realizar mediante el contrato.

e Partida presupuestaria (de donde se paga el contrato).

¢ Vigencia (fecha de inicio y fecha de vencimiento).

e Clausulas de conflicto de interés.

3.24 ACEPTACION

Esta incluye la siguiente informacion:

1. Fecha de otorgamiento del contrato (En Caguas, Puerto Rico, hoy DIA de
MES de ANO).

2. Nombre y apellidos del funcionario del Municipio, posicion, y el Seguro
Social Patronal del Municipio (660-43-3568).
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3. Si el Suplidor es un individuo o Persona Natural, se incluyen sus apellidos
primero, luego el nombre (s), profesion, pueblo de residencia, teléfono y el

numero de seguro social completo (XXX-XX-XXXX).

4. Si el Suplidor es una Corporacion, se incluye el nombre de la Corporacion,
nombre del representante autorizado a firmar el contrato, posicion, direccion
de la Corporacion, teléfono y el seguro social completo (XXX-XX-XXXX)

de la Corporacion.

5. Para Suplidores creados como Persona Natural Haciendo Negocios. En la
Aceptacion van los apellidos primero, nombre (s) H/N/C y el nombre del
negocio. Direccion del negocio, teléfono y el ndmero de seguro social
completo (XXX-XX-XXXX).

6. Recomendacion del director del departamento o unidad administrativa (que

administrara el contrato) y su posicion.

3.3 DOCUMENTOS

Los documentos requeridos deben ser anejados al contrato con los formularios
Documentos para los Contratos por Servicios Profesionales con
Corporaciones o Sociedades Profesionales — Anejo 4 y Hoja de Cotejo de
Documentos - Anejo 5 para los contratos por Servicios Profesionales,
Corporaciones o Sociedades Profesionales. Los mismos deben cumplir con las

leyes y regulaciones aplicables.

La cuantia del contrato determina los documentos que deben acompariar el contrato

y también si es Persona Natural o Juridica ($16,000.00 en adelante requieren todas
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las certificaciones gubernamentales; menor de $16,000.00 requieren documentos

basicos).

Todo servicio que requiera Polizas de Seguro deben incluir al Municipio
Auténomo de Caguas como asegurado adicional. El Seguro de Responsabilidad

Publica debe incluir el “Hold Harmless Agreement”.

3.4 REVISION DEL CONTRATO POR SECRETARIA MUNICIPAL

Cuando Secretaria Municipal recibe el contrato se le prepara la Hoja de
Seguimiento - Anejo 7; se anota en el Registro Manual y en el Programa Access.
El enlace de contratos de Secretaria Municipal es responsable de recibir los
contratos con sus respectivos documentos, revisarlos y codificarlos. La
codificacion se realiza de acuerdo a los parametros de la Oficina del Contralor de

Puerto Rico (Anejo 3). Prestara especial atencion a lo siguiente:

=

Modelo de contrato (servicios, acuerdo, enmienda, etc.)

2. Partida Presupuestaria, la cual debe ser compatible con el modelo de

contrato seleccionado.

3. El contrato debe venir acompafado de la Certificacion de Otorgamiento -

Anejo 8.

4. Los contratos de Servicios Artisticos debe incluir el Informe de Servicios

Artisticos - Angjo 9.

= S
MANUAL DE PROCESOS PARA SOLICITAR Y/O TRAMITAR CONTRATOS
Aprobado : Octubre 2015




5. Las cancelaciones de contrato deben incluir una copia del contrato
registrado, acompafiado de una carta suscrita por el director de la

dependencia o unidad administrativa que posee el contrato.

6. Enmienda a contrato debe incluir copia del contrato registrado, si tiene
enmiendas anteriores, deben estar incluidas. Toda enmienda presentada debe
incluir una clausula donde se exponga claramente las razones que justifican
la misma, ademas deben incluir la partida presupuestaria, en los casos que
aplique. Es importante sefialar que para poder enmendar un contrato, el
mismo tiene que estar vigente al momento de la presentacion de la

enmienda. No se puede enmendar un contrato vencido.

7. La vigencia del contrato debe identificarse, desde el dia que comienza el

servicio hasta la fecha de vencimiento (fecha completa en ambos).

8. Incluir la fecha de otorgamiento en la Aceptacion del contrato (En Caguas,
Puerto Rico, hoy DIA de MES de ANO).

Q. Tener la recomendacién del director del departamento o unidad

administrativa.

10. Todo contrato debe incluir en la comparecencia y la firma la informacién
relacionada al funcionario del Municipio autorizado a firmar el contrato,
segun la Orden Ejecutiva 2013-002, y del Suplidor que va a ofrecer los

servicios; incluyendo el seguro social completo de ambas partes en la firma.
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11.

12.

13.

14,

3.5

Se revisa toda la informacién del contrato y todos los documentos
relacionados a la contratacion para asegurarnos que esté libre de errores y
gue cumpla con todos los requisitos de la Oficina del Contralor de Puerto

Rico. (Hoja de Cotejo de Documentos Entregados — Anejo 5).

De existir alguna deuda o revision administrativa de alguna agencia

gubernamental, el contrato debe incluir una clausula al respecto.

Contratos que lleguen con aprobacion legal y firmado por todas las partes,
se procede a verificar el contrato y todos los documentos relacionados, se

codifica y se pasa a registro para la Oficina del Contralor.
Contrato que remitan firmado por todas las partes involucradas y no tengan
aprobacion legal, se verifica su contenido y sus respectivos documentos y

pasan a registro para la Oficina del Contralor.

VERIFICACION LEGAL

Luego que enlace de contratos de Secretaria Municipal revisa el contrato y todos

los documentos, lo codifica (Anejo 3) y lo remite a revision legal.

Del contrato ser aprobado por Asuntos Legales es remitido nuevamente a

Secretaria Municipal.

Si el contrato no ha sido aprobado por Asuntos Legales, el mismo es
devuelto a Secretaria Municipal. Ese contrato se devuelve al departamento
que lo genera para atender las observaciones legales y remitir nuevamente a

evaluacion legal hasta que sea aprobado.
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3.6 ORDEN DE COMPRA
1. Todo contrato aprobado requiere el nUmero de orden de compra para que el
suplidor pueda firmar. Ese numero es provisto por el enlace de contrato del

departamento que genera el contrato.

a. Es responsabilidad del enlace de compras del departamento que
genera el contrato remitir la peticion de la orden de compra a Compras
mediante el formulario Requisicion para Contratar - Anejo 10, y
dar seguimiento para obtener el nimero de orden de compra para

proveerlo a Secretaria Municipal.

2. Contrato aprobado que tenga orden de compra, se notifica al enlace de

contrato del departamento para que cite al suplidor a firmar el contrato.

3.7 FIRMA DEL CONTRATO POR SUPLIDOR
El enlace de contratos de Secretaria Municipal acompafia al suplidor mientras éste
firma el contrato para cerciorarse que el suplidor inicie todas las péaginas del

contrato y que firme la Gltima pagina donde le corresponde.

Diariamente, el enlace de contrato de Secretaria Municipal verifica los contratos de
los suplidores citados que no han firmado para el correspondiente seguimiento con

el enlace del departamento o unidad administrativa que genero el contrato.

= S
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3.8 FIRMA DE CONTRATO POR FUNCIONARIO DESIGNADO
Diariamente, el enlace de contrato de Secretaria Municipal remite los contratos
firmados por los suplidores a los funcionarios designados para la firma, segun la
Orden Ejecutiva 2013-002.

Cuando el funcionario designado firma el contrato, estos son colocados en la

bandeja del registro de contratos para la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

3.9 REGISTRO DE CONTRATOS
El empleado asignado para registrar los contratos en la Oficina del Contralor

verificara lo siguiente, antes de proceder con el registro:

e Que la codificacion del contrato sea la correcta.

e Lavigencia del contrato desde, hasta y su cuantia total.

e Ambas firmas, la del contratado y el funcionario, estén llenas.

Luego de cerciorarse que todo esta correcto, dicho empleado procedera a registrar
la informacion del contrato en el Programa V4.4.6, Registro de Contratos Oficina
del Contralor. Se imprime una certificacion para ser firmada por el funcionario

designado, segun la delegacion del contrato en las firmas.
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4.  VIGENCIAY APROBACION
41 VIGENCIA
Estos procedimientos comenzaran a regir inmediatamente después de su

aprobacion.

4.2 APROBACION
Aprobado en Caguas, Puerto Rico hoy 8 de octubre de 2015.

aqui ?thintrén

Directora
Oficina de Secretaria Municipal
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SECRETARIA DE ADM’INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 1
FLUJOGRAMA DE PROCESQOS - CONTRATOS

Envio de solicitud de
contrato por correo
electrénico
(departamento)

- " solicitud de con
correo electronico solicitud de contrato

(OSMm) recibida
—>

Recibir solicitud Verificacion y Creacicrmia
de contrato por codificacion de e o

l

Se le informa al Verificacion de
departamento <« m <+——— fondos disponibles en

contrato no prosigue la partida

Se le informa al

enlace del Revision y aprobacion
departamento para <« <«———  legal
las correcciones

correspondientes

Recomendacion del
Director del
Departamento al que
corresponde

l

|
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SECRETARIA DE ADM’INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 1 (CONT.)

Cumple con el requisito
de los 10 dias antes de su
fecha de comienzo

Director escribe
memorial <+— <+—

justificando tardanza

l l

Aprobacidn del Director
(a) Secretaria Municipal

l

Aprobacidn del Director
de la Oficina de Compras
y Subastas

/

Con su aprobacion
genera el pedido
(orden de compra)

Verificacion de
Se le informa al enlace m <—— | documentos
del departamento para — .
los tramites l

correspondientes

Impresién de contrato para
las firmas correspondientes

l

Proceso Manual:
Registro de contrato OCPR
digitalizacion y archivo.

e ——
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Municipio Auténomo de Caguas

. . o8 CAGUA
Oficina de Secretaria Municipal

TS RE

Informacién para Scolicitud de Contratos

P Contrato
[ _JEnmienda

Datos Maestros -

Datos de Solicitud
Niimero de contrato original - -
Fecha de inicio - - {(dd—mes-aaaa)
TFecha final - - (dd—mes—aaaa)
Modelo Servicios Profesionales mayor de $16,000.00
Tipo de pago TAREAS Y FASES (VER NOTAS)
cantidad horas  § costo por hora
cantidad de meses
cuantia mensual (si aplica)

Datos del Contratado
Tipo de contratado SUPLIDOR
Nombre completo
Numero de Seguro Social

Partida(s) Presupuestaria(s) ]
Fondo Centro Area Posicion Programa Activo Fijo Cuanti
Gestor Funcional | Presupuestaria | Presupuestario {(si aplica) nantia
001 13103 01 9411000 0000000 $
Total $
Cuantia Total $
Cuantfa Primer Afio $
(contrato multianual)
Datos Variables

Nuimero de Colegiatura (Abogado):
Subasta:
Proyecto:
Fecha Adjudicacién: - - (d-m-a)

Cantidad de Dias para proyecto:

Descripcidn corta del trabajo:
Proposito de la contratacién:
Tareas especificas:




SECRETARIA DE ADI\/I,INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 3

TABLA DE CODIGOS POR CATEGORIA Y TIPO DE SERVICIO

CODIGO CATEGORIA DE SERVICIO TIPO DE SERVICIO NUM. DESCRIPCION
1 Compra, Venta y Alquiler | Ambulancias 1.0005
de Equipo, Vehiculos y Automéviles 1.0006
Otros Aviones 1.0007
Equipo Agricola y de Jardineria 1.0008 Equipo agricola de jardineria,
herramientas de agricultura , de
jardin, etc.
Equipo de Aire Acondicionado, Luz y 1.0009 Equipo relacionado con el agua,

relacionado con temperatura, de

Fuerza alumbrado, de medir y calibrar,
bombas, maquinas, motores,
maquinarias y equipos de energia
etc.

Equipo de Almacén y Manejo de 1.0010 Equipo de almacén y manejo de

Materiales materiales, etc.

Equipo de Casa 1.0011 Mobiliario de casa, mesas y sillas,
camas, equipo electronico, etc.

Equipo de Cocina 1.0012 Equipo de carniceria, de
refrigeracion, de cocina, de
hornear, para almacenar y/o
transportar comida, para manejar o
lavar platos, para procesar comidas,
utensilios de cocina, gabinetes,
estufas etc.

Equipo de Comunicacion y 1.0013 Equipo de comunicacion, de

Radiodifusién radiodifusion, etc.

Equipo de Construccion 1.0014 Equipo, maquinas y herramientas
de construccion, etc.

Equipo de Emergencia 1.0015 Desfibrilador, etc.

Equipo de Garaje, Féabricas y Talleres 1.0016 Equipo Industrial de talleres, de

hojalateria y pintura de ebanisteria,
de garaje, herramientas, etc.

Equipo de Imprenta, Encuadernacién y 1.0017 Equipo de imprenta y encuadernar,

Reproduccién fotografia, hiliografia, etc.

Equipo de Lavado y Limpieza 1.0018 Equipo de lavanderia de limpieza,
de fumigar, de desinfectar, ctc.

Equipo de Oficina 1.0019 Maéquinas calculadoras, mobiliario

de oficina, equipo de dibujo, de
agrimensura y de ingenieria, equipo
de almacén y de archivar, maquinas
de cheque, etc.

Equipo de Sistemas de Informacion 1.0020 Alquiler de equipo con opcién a
compra, equipo de computadoras,
cte.

Equipo Educativo y Recreativo 1.0021 Equipo atlético, de masica, de arte,
de barberia, educativo, recreativo,
muebles de jardin, etc.

Equipo Médico, Dental y de 1.0022 Equipo dental, de diagnéstico y
tratamiento, de cirugia, de

Laboratorio ;
laboratorios, de rayos x,
veterinario, etc.

Equipo Néutico / Aerondutico 1.0023 Salvavidas, paracaidas, balsas, etc.

Equipo para Loteria 1.0024 g

Equipo y Efectos de Seguridad Publica 1.0025 Equipo de Seguridad, para
combatir fuego, armas de fuego,
etc.

Guaguas, Camiones 1.0026

Helicopteros 1.0027

Motocicletas 1.0028

Patrullas 1.0029

Vehiculos Fuego y/o Saneamiento 1.0030

Equipo Pesado 1.0031
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SECRETARIA DE ADM,INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 3 (CONT.)

TABLA DE CODIGOS POR CATEGORIA Y TIPO DE SERVICIO

Espacio para Almacén 1.0032
Venta de Carteras de Préstamos 1.0033
Maéquinas Expendedoras 1.0034
Manteleria, mesas, sillas y otros 1.0035
2 Compra, Venta y/o Edificios 2.0005
Alquiler de Inmuebles Areas Recreativas 2.0006
Estacionamientos 2.0007
Locales 2.0008
Oficinas 2.0009
Terrenos 2.0010
Viviendas 2.0011
Pantedn y Nichos 2.0012
Habitaciones en Hospederia 2.0013
3 Compra de Materiales, Materiales de Construccion 3.0002
suministro y Efectos Alimentos 3.0003
Articulos y Materiales Recreativos 3.0004
Combustibles 3.0005
Drogas y Medicinas 3.0006
Efectos Agricolas 3.0007
Efectos de Laboratorios 3.0008
Efectos de Rayos X 3.0009
Efectos Fotogréficos 3.0010
Efectos Quirtrgicos y Dentales 3.0011
Herramientas menudas 3.0012
Insecticidas 3.0013
Material Fabril 3.0014
Material para Edificios y 3.0015
Construcciones
Materiales- Otros 3.0016
Materiales de Instruccién 3.0017
Materiales para Extincion 3.0018
Materiales y Efectos de Oficina 3.0019
Materiales y Efectos de Seguridad 3.0020
Materiales y Efectos Sanitarios y de 3.0021
Casa
Piezas para Equipo Automotriz 3.0022
Piezas para Otros Equipos 3.0023
Ropa y Materiales para Ropa 3.0024
Semillas 3.0025
Suministros-Otros 3.0026
4 Adquisicién de Seguros Pélizas de Seguros 4.0002
Seguros Médicos 4.0003
Seguros Miscelaneos 4.0004
3 Construccién y Reparacién | Carreteras, caminos, Calles y Puentes 5.0002
de Vias Publicas Badén y Encintados 5.0003
6 Construccion y Reparacién | Areas Recreativas 6.0002
de Estructuras Ebanisteria 6.0003
Edificios 6.0004
Escuelas 6.0005
Estacionamientos 6.0006
Hospitales 6.0007
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SECRETARIA DE ADM,INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 3 (CONT.)

TABLA DE CODIGOS POR CATEGORIA Y TIPO DE SERVICIO

Instalaciones de Plomeria 6.0008
Instalaciones Eléctricas 6.0009
Locales 6.0010
Oficinas 6.0011
Rejas 6.0012
Viviendas 6.0013
Pozo Séptico 6.0014
Estructuras para retencién de agua 6.0015
Demolicién de Estructura 6.0016
G Préstamos Hipotecarios 7.0002
Otros Préstamos 7.0003
8 Rescision de Contratos Rescision 8.0002
9 Servicios de Servicio de Adiestramiento 9.0002
Adiestramiento u Servicio de Conferenciante 9.0003
Orientacién Servicio de Profesores 9.0004
10 Servicios de Consultoria Consultoria Administrativa 10.0002
Consultoria Legal 10.0003
Consultorfa Relacionada con el 10.0004 Programacion
Procesamiento de Datos
Consultoria Relacionada con los 10.0005 Infraestructura
Sistemas de Informacion
Consultoria en Recursos Humanos 10.0006
Consultoria en Inversiones 10.0007
11 Servicios de Publicidad, de | Servicios Artisticos 11.0002
representacion o Artisticos | Servicios de Fotografos 11.0003
Servicios de Oficial de Prensa 11.0004
Servicios de Publicidad 11.0005
Servicios de Relaciones Publicas 11.0006
Servicios de Representacion 11.0007
Musica Autéctona Ley 223- 2004 11.0008
Servicios de Transmisién Televisiva 11.0009
12 Servicios Misceldneos no Servicio de Tapiceria 12.0002
Personales Servicio de Alarmas 12.0003
Servicio de Alimentos (cathering) 12.0004
Servicios de Electricistas 12.0005
Servicios de Fumigacion 12.0006
Servicios de Limpieza 12.0007
Servicios de Mantenimiento 12.0008
Servicios de Mantenimiento de Equipo 12.0009
Servicios de Plomeria 12.0010
Servicios de Rotulacion 12.0011
Servicios de Transportacién 12.0012
Servicios de Vigilancia 12.0013
Servicios Postales 12.0014
Servicios de Floristeria 12.0015
Servicios de Recogido de Animales 12.0016
Realengos
Servicios de Cuido de Nifios 12.0017
Servicio de consumo o Compras de 12.0018

Agua
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SECRETARIA DE ADM,INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 3 (CONT.)
TABLA DE CODIGOS POR CATEGORIA Y TIPO DE SERVICIO

Servicios de Mantenimiento y 12.0019
Reparacion de Acondicionadores
Servicios de Refrigeracion 12.0020
Servicios de Mantenimiento y 12.0021
Reparacion de Elevado
Servicios de Telecomunicaciones 12.0022
Servicios bancarios 12.0023
Servicios de encuadernacion de 12.0024
documentos
13 Servicios Personales No Servicios de Contratacién de Obreros 13.0002
Profesionales Servicios de Guia 13.0003
Servicios de Nominas 13.0004
Servicios de Operador de Cuadro 13.0005
Telefénico
Servicios de Salvavidas 13.0006
Servicios de Trabajo de Oficina 13.0007
Servicios Deportivos 13.0008
Servicios de Chef 13.0009
Servicios de Emplazadores 13.0010
Servicios de Transcripcion 13.0011
Servicios de Traduccion 13.0012
14 Servicios Relacionados Servicios de Amas de Llaves 14.0002
con la Salud Servicios de Ambulancias 14.0003
Servicios de Auxiliares del Hogar 14.0004
Servicios de Enfermeras 14.0005
Servicios de Laboratorio 14.0006
Servicios Médicos 14.0007
Servicios de Trabajador Social, 14.0008
Consejero o Psicologo
Servicios de Terapista 14.0009
Servicios de Guardia de Tecnologia 14.0010
Radiologica
Servicios de Guardia de Tecnologia 14.0011
Médica
Servicios de Farmacéuticos y 14.0012
Auxiliares de Farmacia
Servicios de Transcripcién Médica 14.0013
Servicios de Donacién de Organos 14.0014
15 Servicios Técnicos Servicios Actuariales 15.0002
Servicios de Agrimensura 15.0003
Servicios de Estadisticos 15.0004
Servicios de Investigacién Cientifica 15.0005
Servicios de Laboratorios No médicos 15.0006
Servicios de Tasacion 15.0007
Acuerdos de uso/ comercializacion de 15.0009
patentes / licencias
Servicios de banco custodio 15.0010
16 Transferencia de Fondos Fondos Estatales 16.0002
(Donativos) Fondos Federales 16.0003
Fondos Legislativos 16.0004
Otros Fondos 16.0005
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SECRETARIA DE ADM,INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 3 (CONT.)
TABLA DE CODIGOS POR CATEGORIA Y TIPO DE SERVICIO

Incentivos Ley 52- 1991 16.0006
Incentivos- Otros 16.0007
Incentivos Ley 120-2014 (Pymes) 16.0008
17 Acuerdos No Financieros Sin Cuantia 17.0003
Con Intercambio de Valores 17.0004
Acuerdos Extrajudiciales 17.0005
18 Compra y Venta de obras Obras de Artes 18.0001
de Artes y Tesoros Tesoros Historicos 18.0002
Histéricos Instalaciones Relacionadas 18.0003
19 Energia Renovable y Gas Edlica 19.0001
Natural Carbén 19.0002
Desperdicios Sélidos 19.0003
Energia Solar 19.0004
Gas Natural 19.0005
Gases Vertederos 19.0006
Molinos 19.0007
20 Servicios Profesionales Servicios de Arquitectura / Disefio 20.0003
Servicios de Auditorias Ley 273 20.0004
Servicios de Contabilidad 20.0005
Servicios de Ingenieria 20.0006
Servicios de Inspeccion 20.0007
Servicios de Notarios 20.0008
Servicios Legales 172 20.0009
Servicios para “Single Audit” 20.0010
Servicios de Empleo Temporero 20.0011
Servicios de Empleo Regular 20.0012
Sostenido o Subsidiado
Servicios de Intérpretes 20.0013
Servicios de Cabilderos 20.0014
Servicios de Peritaje 20.0015
Servicios de Arqueologia 20.0016
Servicios Administrativos 20.0017
Servicios de Economistas 20.0018
Servicios de Manejadores de
inversiones 20.0019
21 Servicios Relacionados a Compra de Licencias 21.0002
los Sistemas de Online Agreement 21.0003
Informacion Renovaci6n de Licencias 21.0004
Servicios Relacionados con el 21.0005
Procesamiento de Datos
Servicios de Internet 21.0006
Servicios relacionados con el sistema
de informacion . 21.0007
22 Recogido de Desperdicios | Recogido de Desperdicios Sélidos 22.0001
y Reciclaje Reciclaje 22.0002
Reciclaje Celulares 22.0003
Reciclaje de Aceite Usado 22.0004
Reciclaje de Cartuchos de Tinta y 22.0005
Toners
Reciclaje de Equipos Electrénicos 22.0006
Reciclaje de Neumaticos 22.0007
Recogido de Desperdicios Biomédicos 22.0008

s - s T
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SECRETARIA DE ADM’INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 3 (CONT.)

TABLA DE CODIGOS POR CATEGORIA Y TIPO DE SERVICIO

Vaciado de Pozo Séptico 22.0009
Recogido de medicamentos y 22.0010
sustancias controladas

23 Interagenciales Acuerdos Colaborativos 23.0001
Acuerdos para Adquisicién de 23.0002
Propiedades
Acuerdos sobre Deudas 23.0003
Intercambio de Equipo Pesado 23.0004
Traspaso de Propiedades 23.0005
Acuerdo de Uso de Equipo 23.0006
Acuerdos Colaborativos con Agencias 23.0007
Federales
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SECRETARIA DE ADM,INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 4

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Municipio Auténomo de Caguas
Oficina de Secretaria Municipal- Area de Contratos

DOCUMENTOS PARA L.LOS CONTRATOS POR SERVICIOS PROFESIONALES CON
CORPORACIONES O SOCIEDADES PROFESIONALES

Dependencia: Seguro Social:
Nombre del Contratista y/o Corporacién:

Fecha de Vencimiento Iniciales del enlace

[ Incluido Certificado de Estado de Cumplimiento (ASUME).
Vigencia: Individuo 90 dias (3 meses), Corporativa 30 dias (1 mes)

[ Incluido Declaracion Jurada Ley 458 de 29 de diciembre de 2000, segtin
: enmendada (Debe incluir el suscribiente, corporacién y a los oficiales
principales). Vigencia: 1 afio desde la suscrita.

[1 Incluido Evidencia de Pago de Patente Municipal correspondiente al
afio de contabilidad inmediatamente anterior a la fecha de otorgamiento
del contrato, el cual debe ser igual al presentado en su planilla de
contribucion sobre ingresos. Vigencia: La indica en documento.

O Incluido Certificacion de Deuda de Hacienda ( Modelo SC 6096)

De existir deuda, presentar evidencia de estar acogido a un plan de
pago con cuyos términos y condiciones estd cumpliendo.

Vigencia: El afio contributivo siguiente a fecha de contratacién.

1 Incluido [ N/A Certificacion de Deuda del Departamento de Hacienda sobre

Impuesto sobre Ventas y Uso (IVU), si es Agente Retenedor.
(Modelo SC 2927). Vigencia: Tres (3) meses desde emitido.

] Incluido 0 N/A Copia del Certificado de Registro de Comerciantes (Modelo
SC 2918) Vigencia: Permanente

[ Incluido Certificacion del Departamento de Hacienda sobre Radicacion

de Planillas de Contribucion sobre Ingresos durante los cinco (5)
afios previos al otorgamiento del contrato. (Modelo SC 6088). Vigencia:

Ll afio contributivo siguiente a fecha de contratacién.

O Si la Certificacion indica la frase de “Informacion no disponible someta evidencia”,

incluir copia de la primera pdgina de la planilla que contenga el Sello de Recibido
del Departamento de Hacienda.

] Si la Certificacion indica que el contratista (persona juridica) no rindié

planilla de contribucién sobre ingresos para algin periodo, debera presentar ademas,
el Certificado de Incorporacion. En el caso de miembro de Sociedad cuya Certificacion
indique que no rindié planilla de contribucién sobre ingresos para algiin periodo, deberd
presentar ademds, el Modelo SC 2781~ Certificacién de Razones por las Cuales
el Contribuyente no estd obligado en Ley a Rendir la Planilla.

[ Si el contratista reclama en Hacienda y procede, incluir Modelo SC 2888 —
Correccion manual a la Certificacion de Radicacion.

[1 Incluido Certificacion de Radicacion de Planillas de Contribucién
Sobre la Propiedad Mueble (CRIM) (S e/ contratista no posee
propiedad mueble y no figura radicando planilla en el sistema mecanizado
del CRIM, deberd presentar una Declaracién Jurada, conforme dispone

CC Num. 1300-03-11) Vigencia: Seis (6) meses desde emitida.
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SECRETARIA DE ADM,INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 4 (CONT.)

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Municipio Autéonomo de Caguas
Oficina de Secretaria Municipal- Area de Contratos

[ Incluido Estado de Cuenta (CRIM). En caso de que haya deuda. Vigencia:

Seis (6) meses desde expedida.

1 Incluido Certificacion de Registro como Patrono y de Deuda por

Seguro por Desempleo y Seguro por Incapacidad

(Dpto. del Trabajo y Recursos Humanos) (Si e/ contratista

no es patrono, la certificacion indicard que no aparece como patronoy
que no tiene deuda). Vigencia: Tres (3) meses desde emitida. al trimestre
mas cercano (marzo-junio-septiembre-diciembre).

[ Incluido Certificado de Incorporado

[ Incluido Certificado de Buena Pro (Good Standing) Departamento
de Estado). Vigencia: Tres (3) meses electrénico y/o un (1) afio
en la Oficina del Depto.

[ Inclaido Resolucion Corporativa Autorizando la Comparecencia

de un Representante para la Firma y Otros Asuntos Relacionados

con el Contrato. Vigencia: Un (1) afio desde suscrita.

] Incluido Certificacién de Péliza del Fondo del Seguro del Estado
(Cubriendo al personal Asignado para los Servicios Contratados)

Vigencia: La indica el documento.

[ Incluido Certificacion de Registro como Patrono y de Deuda por

Seguro Social Choferil (Dpto. del Trabajo y Recursos Humanos)
(Si el contratista no es patrono, la certificacion indicard que no aparece
como patrono 'y que no tiene deuda). Vigencia: Tres (3) meses desde

emitida, al trimestre mds cercano (marzo-junio-septiembre-diciembre).

] Incluido L1 N/A Performance y Payment Bond

[] Incluido Propuesta sometida por el contratista, debidamente firmada e
iniciada en todas sus pdginas por la parte proponente y visto bueno
de funcionario gubernamental correspondiente.

IMPORTANTE: si se hace formar parte del contrato se marca
(la propuesta) como ANEJO, no como documento complementario.

[ Incluido O N/A Certificacién Verificacién Historial Delictivo Ley 300

Para trabajar con envejecientes y nifios.
Solicitar Certificacién previo a la contratacion.

[ Incluido O N/A Informe Trimestral de Servicios Artisticos

[ Incluido 0 Nva Licencia de Promotor

[ Incluido Otros

Nombre e inicial del enlace Fecha
Firma del Revisor Fecha

—
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SECRETARIA DE ADI\/I,INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 5

Municipio Auténomo de Caguas
Oficina de Secretaria Municipal

BEPUERTD Ric0

Hoja de Cotejo de Documentos Entregados

Cuantia del contrato:
Vigencia- desde: hasta:

Individuo:

Nombre:

Seguro Social: Estado Civil: Profesion: ___
Direccién: Ocupacion:
Teléfono:

En caso de Menores de Edad:

Nombre del Representante:

Parentesco: __ Estado Civil:
Pueblo de Residencia: Profesion:

Corporaciones:

Nombre:

Seguro Social Patronal:

Direccién:

Teléfono:

Nombre del Representante:

Puesto que ocupa: Profesion:

Estado Civil: Pueblo de Residencia:
Teléfono:

DOCUMENTO(S) ENVIADO(S):
[0 ASUME, segtin sea el caso: individuo o corporativo
[ Declaracién Jurada
[ Patente Municipal

[] Certificaciéon de Deuda de Hacienda

[0 Certificacién de Radicacién de Planillas Ultimos 5 Afios

[] Certificacién de Deuda del Departamento de Hacienda sobre Impuesto sobre Ventas y Uso (IVU)
[ Certificacién de Propiedad Mueble e Inmueble del CRIM

[ Certificacién del Departamento del Trabajo

[ Evidencia de plan de pago, en caso de tener deuda en alguno de los documentos entregados.

;Cual?
[ Certificado de Incorporado [] Poliza del Fondo
[ Good Standing [ Performance y Payment Bond
[ Resolucién Corporativa [] Seguro de Responsabilidad Pablica
[ Copia del Certificado de Registro de Comerciantes [ Seguro Choferil

[ Certificacién Verificacién Historial Delictivo Ley 300

[ Licencia de Promotor

[J Propuesta [ Informe Artistico
[ Otros:
Enviado por: Fecha:

-'Q‘\
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TIPO DE PERSONA

PERSONA NATURAL

Nomenclatura

Campo

Descripcion Campo

Tipo de Persona

El Tipo de Persona es clave para determinar el tipo de
Modelo de Contrato que se utilizara al crear un
Contrato con este suplidor. Es necesario también,
para habilitar campos en la pantalla de Mantenimiento
de Datos para Contratos del Suplidor, donde se
deberan ingresar datos especificos del Suplidor que se
imprimiran en el Contrato.

Menor de Edad - Para efectos de Contratos, se
considera como Menor de Edad a las personas
menores de 21 afios. Los Menores de Edad necesitan

de un Representante para la firma de un Contrato.

Posicion

Indica la posicidn de una persona dentro de una
corporacion o dentro de un negocio. Ejemplo:
Gerente, Representante, Secretaria. Si el Suplidor es
una persona natural, la Posicion es la profesion del
Suplidor. Ejemplo: Ingeniero, Contador, Abogado. La
Posicion del Suplidor es imprescindible para la
creacion de Contratos, ya que esta Posicion se

imprimira en el texto del mismo.




Nomenclatura

Campo

Descripcion Campo

Estado Civil

El Estado Civil del Suplidor o Representante es
imprescindible para la creacion de contratos ya que se

imprimird en el texto del mismo.

Profesion/Ocupacion

La Profesion u Ocupacion de un Suplidor es
imprescindible para la creacion de contratos, ya que
se imprimira en el texto del mismo. Ejemplo:

Ingeniero, Arquitecto, Secretaria.

No. Visa

Para Suplidores extranjeros, es necesario ingresar el
Numero de Visa de Ingreso a los Estados Unidos; ya

gue este dato se utiliza en el texto de Contratos.

No. Pasaporte

Para Suplidores extranjeros, es necesario ingresar el
Numero de Pasaporte del Suplidor; ya que este dato

se utiliza en el texto de Contratos.

Nombre del Negocio

Para Suplidores registrados como Persona Natural
Haciendo Negocios, es necesario indicar el Nombre
del Negocio del Suplidor. EI Nombre del Negocio se

imprimira en el texto del Contrato.




Nomenclatura

Descripcion Campo

Campo
Direccion del Para Suplidores registrados como Persona Natural
Negocio Haciendo Negocios, es necesario indicar la Direccion

donde esté ubicado el Negocio. Esta direccion se

imprimird en el texto del Contrato.

No. Seguro Patronal

Para Suplidores registrados como Persona Natural
Haciendo Negocios, es necesario el ingreso del
Seguro Patronal del Negocio para la creacion del

contrato.

Parentesco del Rep.

Para Suplidores Menores de Edad, indique el
parentesco de la persona que firmara el contrato en su

representacion. Ejemplo: Padre, Apoderado.

Apellidos del Rep.

Si el Suplidor es Menor de Edad, Indique los
Apellidos de la persona que firmara el contrato en su

representacion.

Nombres del Rep.

Si el Suplidor es Menor de Edad, Indique el/los
Nombre(s) de la persona que firmaréa el contrato en su

representacion.

Pueblo del Rep.

Indique el Pueblo donde reside la persona. Ejemplo:

Caguas.




CORPORACION

Nomenclatura

Campo

Descripcion Campo

Posicion

Indica la posicién de una persona dentro de una
corporacion o dentro de un negocio. Ejemplo:
Gerente, Representante, Secretaria. Si el Suplidor es
una persona natural, la Posicion es la profesion del
Suplidor. Ejemplo: Ingeniero, Contador, Abogado. La
Posicion del Suplidor es imprescindible para la
creacion de Contratos, ya que esta Posicién se

imprimira en el texto del mismo.

Apellidos

Indique los Apellidos del Representante de la
Corporacion. El Representante de la Corporacion es
la persona que firmara los Contratos que posea esta

Corporacion con el Municipio.

Nombres

Indique el/los Nombre(s) del Representante de la
Corporacion. El Representante de la Corporacion es
la persona que firmara los Contratos que posea esta

Corporacion con el Municipio.




Nomenclatura

Campo

Descripcion Campo

Estado Civil

El Estado Civil del Suplidor o Representante es
imprescindible para la creacion de contratos ya que se

imprimiré en el texto del mismo.

Pueblo

El Pueblo del Representante es el Pueblo donde reside
el Representante de un Suplidor. EIl Pueblo ingresado

en este campo se imprimira en el texto del Contrato.

Profesion/Ocupacion

La Profesion u Ocupacion de un Suplidor es
imprescindible para la creacion de contratos, ya que
se imprimira en el texto del mismo. Ejemplo:

Ingeniero, Arquitecto, Secretaria.

Teléfono

Indique el nimero de Teléfono de la Corporacion.

Este telefono se imprimira en el texto del Contrato.

Direccion en el extr.

Para un Suplidor tipo Corporacion Extranjera, ingrese
la direccion de la Corporacidn en el pais de origen de
la misma. Esta direccion se imprimira en el texto del

Contrato.

No. Visa de Rep.

Para Suplidores extranjeros, es necesario ingresar el
Numero de Visa de Ingreso a los Estados Unidos; ya

que este dato se utiliza en el texto de Contratos.




SECRETARIA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

ANEJO 6 (CONT.)

Nomenclatura Descripcion Campo

Campo

No. Pasaporte Rep. Para Suplidores extranjeros, es necesario ingresar el
Numero de Pasaporte del Suplidor; ya que este dato

se utiliza en el texto de Contratos.
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Municipio Autonomo de Caguas c

NUESTRS MUEVS PATS

Oficina de Secretaria Municipal

Enmienda:

|'0'RUEN'D'E‘C7¥IVI'E\'O_I

Contrato Namero

SEGUIMIENTO DE CONTRATOS

Contratado:
Cuantia: Vigencia:
) Desde:
Categoria por Tipo: Codigo por Tipo: Exento:
- . RECIBIDO.. ; - .-, . ENTREGADO
. FECHA ... | INICIALES. FECHA . | .+ INICIALES
Recibide 10/07/2015 BCL
Revisado y Codificado
Asesor Legal
Confirmacién de Cumplimiento

Llamadas de Seguimiento:

i3 olitratados - o il e Namerorde'Licencia

Registro Contrato

Firma:  Alcalde O
Secretario O
Director O

Digitalizacion

Entrada de Base de Datos

Archivar

'PASQOS QUE NO CUMPLIERON CON REQUISITOS:

: Pasos. o i [ Neeumplis: [ st e e il Comentarios:
Codificar y Revisar - ’ : < = ; L
Revision Legal =00 -

OBSERVACIONES:

Nuamero de compra




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MURNICIPIQ AUTONOMO DE CAGUAS

DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

Ledo. William Miranda Marin
Alealde

CERTIFICACION

SOBRE OTORGAMIENTO DE CONTRATQ, ESCRITURA O DOCUMENTQ RELACIONADO

(INCLUIR UNA CERTIFICACION PARA CADA DOCUMENTO)

(LLENAR TODOS LOS BESPACIOS EXCEPTOEL 1,2, 4 y 6)

PARA USQ.EXCLUSIVO DE SECRETARLA,

[1] Niimer¢ de Contrato

[2] Fecha de Otorgamiento (dd/mm/yy)

[3] Vigencia desde (dd/mm/fyy)

PARA LSO EXCLUSIVO DE SECRETARIA

[4] Cédigo del Tipo del Contrate

[5] Cuantfa Total {incluir centavos) __ 8

PARA USO EXCLUSIVO DE SECRETARIA

[6] Exeato

MANUAL DE PROCESOS PARA
Aprobado: Octubre 2015

[71 Cuentas_(# de partida)

[8] En (ciudad) Caguas, Puerto Rico, hoy

[4] Contratista (s) _
Apellido Paterno Apellido Materno, Nombre

[10] Segure Sccial Persenal o Patronal:

[11] Representante(s) de la (s) Entidad(es} Gubemamental(es)

[12] Departamento o Secretaria:

[13] Nomtre del Director del Departamento:
En letra de molde

[14] Firma Del Director del Departamento

Segundo Nombre

Dacumentos Relacionados. Esta debe ser remitida a Secretarfa Municipal.

Se somete la presente certificacién en cumplimiento con ¢l Reglamento Ntm. 33 Sobre Registro de Contratos, Escrituras y

Apartado %07, Cagoas, P.R. 060726-0907

Tel. (787) 743-3400 Fax (787) 746-6562 hitpiiAwww.caguas.gov.pr

SOLICITAR Y/O TRAMITAR CONTRATOS




SECRETARIA DE ADI\/I,INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 9

DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS
NEGOCIADO DE NORMAS DE TRABAJO

Informe Trimestral sobre Contratos Artisticos™
Ley Num. 114 del 20 de julio de 1988

1. Periodo que cubre el Informe

/ [/ enero /[ abril / / julio /[ octubre 2. Afio
febrero / / mayo / | agosto - noviembre
marzo junio /| septiembre / | diciembre
3. Nombre agente o contratista Direccion 4. Teléfono

5. Nombre de la agrupacion musical o el espectaculo artistico contratado

6.Numero personas que lo componen

7. Nacionalidad
a) Director de la Agrupacion Musical
b) Espectaculo Artistico contratado
¢) Ntm. de personas que participan en dicha agrupacién o espectaculo
1. Puertorriquefios
2. Extranjeros (especifique) -

8. Duracién del Contrato
a) Fecha inicio: b) Fecha de conclusién

¢) Prérroga concedida (si alguna)
d) Ntumero de horas contratadas por acto o presentacion

e) Acompafio copia de contratos de orquestas y de los espectaculos artisticos. Incluyo copia

de ndéminas, records y/o documentos relacionados con los mismos.

CERTIFICO que la informacién provista es cierta y exacta.

f) 8

Fecha ' Firma contratista o agente

* Antes de llenar formulario, favor leer informacién al dorso.

e —— o= QS S
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SECRETARIA DE ADI\/I,INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 9 (CONT.)

ES REQUISITO LLENAR TODAS LAS PARTES DEL FORMULARIO

En el encasillado 7 informar lo siguiente:

a) Origen nacional de la persona que dirige al artista y/o agrupacion mencionada en el
encasillado 5. ,

b) Indique el tipo de espectéaculo artistico contratado (Ej. Orquesta, Grupo de Baile, Actores
de Teatro, Cantantes, Comediantes, Presentador, Locutor, Animador, Modelo,
Declamador, etc.)

c) 1. Informe ntimero de personas en la agrupacion que: haya(n) nacido en Puerto Rico, o
sea(n) hijo(s) extranjero con residencia legal en Estados Unidos o domiciliado(s) en
Puerto Rico.

2. Indique numero de personas que no reunen los requisitos del encasillado anterior

(7(0)1.)
Encasillado 8:

c) Anote el nimero de dias afiadidos al contrato original.

d) Indique nimero de horas de duracion de cada acto o presentacion.

e) Indique cuéntos contratos incluye en el informe.

2) Firma de la persona que contrata directamente o a través de agentes, los musicos o
artistas o por la(s) persona(s) que representan a musicos o artistas.
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SECRETARIA DE ADM’INISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 10

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS
Departamento de Compras y Subastas

REQUISICION PARA CONTRATAR

Nombre del Suplidor

Seguro Social

Direccion

Teléfono

FAX

DESCRIPCION

VIGENCIA DESDE
HASTA

MONTO TOTAL

Partida

Este documento no representa una relacién contractual, es solo para efectos de identificacion y separacion de fondos.
Sera responsabilidad de cada director la formalizacion de un contrato. '

Firma de Director

Dependencia

CAGUAS
RRETRO IRV PA
ﬁ TR

e e i PO BOX 907 CAGUAS, PUERTO RICO 00726 » TELEFONO (787) 653-8833

MANUAL DE PROCESOS PARA SOLICITAR Y/O TRAMITAR CONTRATOS
Aprobado: Octubre 2015






