Libre Asociado de Puerto Rico

Administracién
de Correccién

MEMORANDO NORMATIVO OA-PE-2001- 01

4 de mayo de 2001

A ADMINISTRADORES AUXILIARES,
DIRECTORES REGIONALES, DIRECTORES Y
SUPERVISORES DE ARE

ARRENDAMIENTO DE LOCALES PRIVADOS (REVISADO)

I PROPOSITO

Conforme con lo dispuesto en el Articulo 6. inciso (n) de la Ley
Num. 116 de 22 de julio de 1974, segin enmendada, ia Administracién de
Correccion (AC) tiene autoridad para otorgar contratos y ejecutar los
demas instrumentos necesarios al ejercicio de sus poderes, sin embargo
los contratos de arrendamientos de locales privados deberan estar
previamente aprobados por el (la) Administrador (a) de la Administracion
de Servicios Generales (ASG). Con el propésito de agilizar la
contratacion de locales privados, la ASG delegé en cada Secretario de
departaménto o jefe de agencia dicha contratacién, sujeto a la solicitud de
una dispensa. A la Administracién de Correccidn le fue aprobada la
misma, razén por la cual se emite este memorando normativo para

establecer el procedimiento que se seguira en la otorgaciébn de contratos
de arrendamiento.

Proveyendo Seguridad, Propiciando Rehabilitacidén
Apartado 71308, San Juan, Puerto Rico 00936 Tel. (787) 273-6464



BASE LEGAL

116 de 22 de julio de 1974, segin enmendada, y la Ley Nim. 164 de 23
de julio de-1974, segiin enmendada y la Carta Circular ASG Num. 96-9 de
la Administracion de Servicios Generales (ASG).

NORMAS GENERALES ‘

A. Todo contrato de arrendamiento cuyo periodo de vigencia sea
mayor de cinco (5) afios debera someterse al tramite de subasta
formal, conforme con lo establecido en el Reglamento de Subastas
de la Administracion de Correccion.

B. En la aprobacién de los contratos de énendamiento de locales, el
Administrador Auxiliar en Gerencia y Administracion velara porque
se cumplan las normas basicas de necesidad de espacio y se
tomaran en consideracion los siguientes criterios:

1. Programas, personal y equipo existente y proyectado.

2. Condiciones fisicas del local propuesto, en comparacion
con el qué se obupa, y las nece’éidades de espacio
reales y futuras razonablemente previsibles.

3. Adecuada ubiéaciéih' del organismo gubernamental,
segah los prbgramas de trabajo que realiza y sus
responsabmdades bésncas ‘ '

4, Determmamén del" costo el cual debera hacerse en
consideracién a los métodos mas econémicos
compatibles con el interés del Gobiemno en .que los
servicios se bnnden efectlvamente

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATOS '

A. - Creacién del Comité

E! Administrador establecera un Comité de Evaluac:én de los
Contratos de arrendamiento que sean por un término de cinco (5) afios o
menos.

—Esté meffiorando se emite en virtud de [o dispuesto en la Ley Num.




- 1.

El Comité estara compuesto por el Director de la Oficina de

Conservacion e Ingenieria, un delegado comprador y un
representante del area Administrativa.

2. El Administrador designara un Presidente entre los miembros

del Comité.

Funciones del Comité

1.

Evaluar las solicitudes de arrendamiento que surjan en las
diferentes area de la agencia y cuyo término de vigencia no
exceda de cinco (5) afios.

2. Evaluar las necesidades del area que solicita el servicio.

Corroborar Ia disponibilidad de fondos y solicitarle a la Oficina
de Presupuesto una certificacion.

Cotejar la lista de locales disponibles en la Autoridad de
Edificios Publicos.

En caso de no haber disponible un local perteneciente al
gobierno o que el mismo no sea apropiado por su ubicacion y
tamafio, se deberd cotejar la lista de locales privados
certificados y autorizados por la ASG.

. Al-evaluar y escoger el local, se deberan considerar los

siguientes factores:

a. que el area cuadrada o cubica sea apropiada para el uso
que se le darj;

b. precio por pie cuadrado en relacion con el precio
predominante en el area;

c. facilidades eléctricas y piuviales, servicios sanitarios,
incluyendo para personas con impedimentos;

d. acceso y ubicacién para usuarios, incluyendo rampa
para persbnas con impedimentos y elevador;

e. terminaciones, cubrefaltas, techos acusticos:
seguridad de los usuarios y la propiedad:

g. barreras arquitecténicas;



h. posibilidad de expansion;

i~ “status contributivo del titular del inmueble;

j- servicios que ofrece el titular, tales como mantenimiento,
jardineria, limpieza, iluminacién, servicios de electricidad
y agua, etc.; |

k. area para almacenar documentos y materiales;

|. areas de estacionamiento para empleados y usuarios.

7. Todos los miembros del Comité deben estar presentes al
momento de realizar sus evaluaciones. Sin embargo, una

~ representacion del Comité podra visitar el lugar y presentar una
informe detallado de las condiciones del mismo.

8. La decisiones del Comité se tomaran por unanimidad. En caso
de disidencia, debera prepararse un informe explicativo que se
sometera al Administrador. Este recomendara la accion a
seguir.

9. El Comité debera emitir su decisién en un periodo de quince

(15) dias calendario, excepto que otro término se autorice por el
Administrador. , |
10.El Comité debera solicitar ‘al duefio del local seleccionado una
copia de la escritura que lo. acredite como titular del inmueble,
~ una certificacién registral del inmueble y una certificacion de
deuda del inmueble. .
11.Se procurard una certificacion de un ingeniero estructural,
acreditando que el edificio no adolece de vicios de constr’ucciéh
'y que el mismo cumple con los paramétros establecidos por la
“American with Disabilities Act’.
12.Luego de que el Comité realice la seleccion, déberé, referir su
recomendacion al Administrador Auxiliar en Gerencia Yy
Administracién para que revise la recomendacion y la refiera a
la Divisién de Contratos para el tramite correspondiente. En la
recomendacién, el Comité incluira una certificacion que




establezca los fundamentos en que basaron la misma y copia

C.

de las ofertas que tomaron en consideracion al evaluar el Iocal;
La certificacion también debera establecer que en Ila
- . preparacién del contrato de arrendamiento se ha cumplido con |
las normas esbozadas en este memorando.
Funciones del Presidente del Comité
1. Convocar a los miembros del Comité para reunirse.
2. Presidir la reunion y mantener un expediente de cada
una de las evaluaciones.
3. Establcer los términos para hacer las evaluaciones.
4. Recomendar al Administrador la sustitucion de un
miembro cuando éste no cumpla con sus funciones.

DISPOSICIONES GENERALES

A.

Todo contrato de arrendamiento de local privado debera

formalizarse en el formulario de Contrato de Arrendamiento de

Locales, SC 854 (Anejo )

El contrato se atendra a las clausulas previamente provistas en

dicho formulario. _ '

De entenderse necesario alterar las clausulas provistas en dicho

formulario‘, la Agencia debera solicitar una opini6n a la ASG,

estableciendo la justificacién para alterar las clausulas. En este

caso, debera referirse a la ASG las enmiendas sugeridas a las

clausulas para su aprobacién. No se podra hacer enmiendas a las

clausulas del contrato sin la previa autorizacién de la ASG.

No se otorgara .chtrato alguno en formularios o contratos

previamente- establecidos por el duefio del local. Solamente se

utilizaran los formularios aprobados por la ASG.

Previo a la otorgacion del contrato de arrendamiento, se debera
completar el formulario SC 1519, “Solicitud, Justificacion y
Aprobacion de Arrendamiento de Local” (Anejo II). Este formulario



~Administracion y debera formar parte del contrato.

sera firmado por el Administrador Auxiliar en Gerencia y

Salvo justa causa o circunstancias excepcionales que sean

. evaluadas por el Comité, no se otorgaran mas de dos (2) contratos

de arrendamiento a una persona o corporacion. Esta norma
incluye a personas que tengan diferentes corporaciones. En estos
casos, el Comité sometera un informe estableciendo las razones
por las cuales se otorgaran mas de dos (2) contratos a la persona
o corporacién que corresponda.

Ningun contrato de arrendamiento de local privado excedera el
término de cinco (5) afios. En los contratos que se otorguén por
cinco (5) afios, debera incluirse en la clausula del término, la frase
“sujeto a la disponibilidad de fondos”. _

Una vez otorgado el contrato se enviara copia ala ASG y a la
Oficina del Contralor de Puerto Rico, conforme a las normas
establecidas por estos organismos; ‘

No se aprobaran contratos.de’ arrendamiento con opcién a compra,
salvo justa causa. En los contratos que se incluya esta opcion de
compra, se requerira una suBaSta formal y no se podra utilizar el

procedimiento aqui establecido. .Para la otorgacion de estos
~contratos se requeriré la aprobacion del Administrador (a) de la

ASG y debera seguirse el procedimiento establecido en la ley y en
el Reglamento Num. 11 “Para Regir la Contratacién de

~ Arrendamiento de Locales en las Agencias del Gobiemo de Puerto

Rico™. .. Lo |
Un afio antes de que venzan los contratos de arrendamiento, el
Comité debera comenzar a evaluar las ofertas disponibles en el
area que corresponda, sujeto a las disposiciones establecidas en

este memorando. De determinarse que se debera renovar el

contrato de arrendamiento, el comité debera establecer las razones




que justifican dicha renovacién. Pero de existir otras ofertas en el

- mercado, debera evaluar las mismas.

Luego de que el Administrador Auxiliar en Gerencia y

- Administracion certifique que el contrato de arrendamiento se

realiz6 conforme con las normas establecidas en este memorando,
le sera referido al Director de la Oficina de Asuntos Legales, el cual

- debera revisarlo y certificar que el mismo cumple con todos los

requisitos legales. Posteriormente, el contrato sera referido a la
Oficina del Administrador (a) para su aprobacion, previo a la
revision final del Asesor Legal.

VI.  DOCUMENTOS ANEJADOS AL CONTRATO

A.

w

© ® N o o A

Todo los contratos de arrendamiento de local privado deberan
tener los siguientes documentos:

1. Contrato de Arrendamiento de Locales (Formulario SC854)
Anejo |

2. Solicitud, Justificacion y Aprobacién de Local (Anejo Il)

Croquis (original) con la distribucién del espacio segun

proyectado por la agencia; -

Permiso de Uso; - .

Certificacion del canon de arrendamiento mas razonable;

Cerficacion de mensura;

Escritura de inmueble;

Certificacion del Departamento de Bomberos;

Certificacién de deuda contributiva del arrendador;

10.Copia de ia ditima planilla de contribucién sobre 'ingrésos
radicada por el duefio del local;

11.En las situaciones que aplique, Certificacién de Incorporacion
del Departamento de Estado:;

12.Certificacion del arrendador de que ha rendido planilla por los
ultimos cinco (5) afos;
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13.Certificacién del Centro de Recaudaciones de Ingresos.
Municipales (CRIM);

14.Cualquier otra certificacién requerida por la Oficina del

_ Contralor o la Administracion de Servicios Generales;

15.Propuesta del arrendador o carta de presentacion (original y
copia);

16. Certificacion del Comité que establezca que esta pefsona o}
corporacién no tiene ningin otro contrato con la agencia ‘o, de
tenerlo, las razones para las cuales se le otorgé mas de uno.

IMPOSICIONES DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Todo empleado que incurra en violacion a las normas establecidas

en este memorando, podra estar sujeto a la imposicion de medidas

- disciplinarias.

SEPARABILIDAD

Si cualquier articuio de este memorando fuere declarado
inconstitucional en todo o en parte, su inconstitucionalidad no afectara,
perjudicara o invalidara las disposiciones restantes de tal articulo ni de
este memorando. |
DEROGACION

Este memorando deroga cualquier orden o’normativa que resulte
incompatible con el mismo. '
VIGENCIA

Este Memorando Normativo entrara en vigor al momento de su
aprobacion y firma.




