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_PROCEDIMIENTOS

L INTRODUCCION

Este Memorando tiene el proposito de establecer procedimientos uniformes en toda
contrataciéon que generen los componentes del Departamento de Correccion y
Rehabilitacion para la adquisicion de bienes y servicios; asegurandonos asi que se
cumpla con las leyes, reglamentos y normas aplicables a ésta area.

Alos jefes de las agencias componentes se les reserva el poder de determinar todo lo

referente a la contratacion, siguiendo los principios de austeridad y de sana
adminisG¥ién. - -
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Procedimiento para la Formalizacion de Contratos

Sin embargo, todo contrato de servicios profesionales, asesoria y consultivos deben
cumplir con los procedimientos aqui establecidos y contar previamente con el visto
bueno del (de la) Secretario (a) del Departamento antes de entrar en vigor.

Los contratos de bienes y servicios, excluyendo los anteriores, deberan radicarse en el
Departamento no mas tarde de cinco (5) dias con posterioridad a su otorgamiento,
junto con el formulario correspondiente y los requisitos que aqui se disponen.

BASE LEGAL

La Ley Numero 5 del 6 de abril de 1993, conocida como “Ley de Reorganizacién Ejecutiva
de 1993" y el Plan de Reorganizacién Numero 3 de 1993 (sustitutivo).

Definiciones

1. Agencia-Las agencias componentes del Departamento de Correccion y Rehabilitacion.
Entiéndase Administracion de Correccion, Administracién de Instituciones Juveniles,
Corporacion de Empresas de Adiestramiento y Trabajo, Oficina de Servicios con Antelacion
al Juicio y la Junta de Libertad Bajo Palabra.

2. Contrato-Todo contrato otorgado o que se intente otorgar por las agencias para la
adquisicion de bienes y servicios. Incluye entre otros contratos profesionales (médicos,
psicologos, ingenieros y otros), arrendamiento de bienes mueble o inmuebles, bienes
adquiridos mediante subasta o licitacion, compra o venta de bienes muebles o inmuebles y
servicios en general.

3. Departamento-El Departamento de Correccion y Rehabilitacion.

4. Jefe de Agencia-El Administrador, el Director Ejecutivo o el Presidente de las Agencias
que componen el Departamento Sombrilla de Correccion y Rehabilitacion.

5. Secretario(a)-El (1a) Secretario(a) del Departamento de Correccién y Rehabilitacion.

Procedimiento

A. Todo contrato de servicios profesionales, asesoria o consultivos que se intente
formalizar y otorgar por las agencias debe contar previamente con el visto bueno
del (de 1a) Secretario(a) y para ello se cumplira con el siguiente procedimiento.

1. Establecida la necesidad de celebrar el contrato en particular, se elaborara un
&x.proyecto escrito el cual sera sometido con razonable anticipacion al Secretario
para su visto bueno.
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2. El documento se acompafiara con un Memorando Explicativo sobre la
necesidad y conveniencia de adquirir los bienes o servicios objeto del
contrato.

3. Se anejara el formulario “Solicitud de Aprobacion de Contratos” completado
en todas sus partes y con informacion precisa sobre lo alli solicitado.

4. El Director del Presupuesto de la agencia certificara con su firma la
disponibilidad de los fondos, las partidas asignadas para sufragarlos y de que
se ha cumplido con las normas de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

5. El Director de la Division Legal certificara con su firma de que se ha pasado
juicio sobre la legalidad del contrato y de que el documento cumple con todas
las leyes, reglamentos y normas aplicables.

Para todo contrato que se otorgue por las Agencias Componentes se seguira el
siguiente procedimiento.

1. Se enviara al Departamento copia del contrato otorgado y firmado por la
parte contratante y el Jefe de la Agencia, no mas tarde de cinco (5) dias con
posterioridad a su otorgamiento.

2. Se anejara el formmlario “Solicitud de Aprobacion de Contratos” completado

en todas sus partes y con informacion precisa sobre lo alli solicitado.

3. El Director del Presupuesto de la agencia certificard con su firma la
disponibilidad de los fondos, las partidas asignadas para sufragarlos y de que
se ha cumplido con las normas de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

4. El Director de la Division Legal certificara con su firma de que se ha pasado
juicio sobre la legalidad del contrato y de que el documento cumple con todas
las leyes, reglamentos y normas aplicables.

V. Disposiciones Particulares

1.

En todo contrato que se formalice para realizar auditorias externas con individuos o
contadores publicos autorizados debe incorporarse una cldusula en la que se requiera
evidencia de que el contratado pertenece a un programa de revisién (Pier Review
Programa) de conformidad con la Carta Circular Nim. 1300-14-96, emitida por el
Departamento de Hacienda.

En contratos de Servicios Profesionales y Consultivos con ex-servidores piblicos,
deb&&%Fobservarse la opinién de la Oficina de Etica Gubernamental del 1ro de marzo
de 1996 y el Memorando Especial Nim. 23-96, emitido por la Oficina Central de
Administracién de Personal. En el Memorando se recoge la Ley de Etica
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Gubemamental, Num. 12 del 24 de julio de 1985, segun enmendada por la Ley Num.
150 del 22 de diciembre de 1994, que en su Articulo 3.7 (e) establece que ninguna
agencia ejecutiva, incluyendo los municipios, contrataran con o para beneficio de
personas que hayan sido funcionarios o empleados publicos, hasta que hayan
transcurridos dos (2) afios desde su separacion del servicio publico. Se podran hacer
excepciones a estas disposiciones por necesidades claras del servicio, para lo cual se
requerira dispensa previo a la otorgacion del contrato.

3. Todo Contrato de Servicios Profesionales que se otorgue durante el periodo
comprendido del 1ro 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 incluira el formulario DCR-AMD-003. Con este formulario se acredita al
Departamento que con la aprobacion del contrato no se contraen obligaciones en
exceso del 50 por ciento (50%) del presupuesto reservado para esos conceptos segin
dispone la Ley Numero 147 del 18 de junio de 1980.

4. En los contratos que se formalicen como resultado de una subasta, el Memorando
Explicativo podra sustituirse por el Informe de la Junta de Subasta de la Agencia.

VL.  Aspectos Contributivos

1. En todo contrato que se formalice con el fin de obtener bienes o servicios para las
agencias componentes del Departamento de Correccién y Rehabilitacion se dara
estricto cumplimiento a las normas establecidas por el Secretario de Hacienda con
referencia a este asunto. En especial las Cartas Circulares Namero 1300-13-97 y
1300-20-97.

En los contratos a que se hace referencia, se incorporara una clausula en la que se
disponga que la parte contratada certificara que ha rendido planilla de contribucion
sobre ingresos para los cinco afios contributivos que anteceden a la fecha de
formalizacion del contrato y que se han pagado las contribuciones sobre la propiedad,
asi como el seguro por desempleo, seguro de incapacidad temporal y el seguro social
para choferes, los que sean aplicables al contrato en particular.

Sera responsabilidad de cada organismo gubernamental, requerir una certificacién
previo al otorgamiento de todo contrato, incluyendo las érdenes de compra, al
contratista de que ha rendido sus planillas de contribucién sobre ingresos para los
cinco afios contributivos anteriores al afio en que se formalice el contrato y que no
adeuda contribuciones al Gobierno.

2. En caso de que tenga deudas contributivas y esté acogido a un plan de pago, debera
asi certificarlo e indicar que esta cumpliendo con los términos y condiciones del

misg2.,.Como parte de la certificacion deberé presentar evidencia del plan de pago.

3. En los casos en que el contratista radique planillas sobre ingresos, pero adeuda
contribuciones, se inchuira en al contrato una clausula en la que se compromete a
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cancelar dicha deuda mediante retencion con cargo a los pagos que tendra derecho
arecibir y se seguira el procedimiento dispuesto en el Inciso K de la Carta Circular.

4. Para la otorgacion de un contrato u orden de compra se exigiran certificaciones de
radicacion de planilla y de deuda del Area de Rentas Internas del Departamento de
Hacienda, la certificacién de contribucion sobre la propiedad del CRIM y la
certificacion del Departamento del Trabajo que corresponda.
Estas certificaciones, su equivalencia mecanizada o una copia de las mismas, deberan
acompaiiar todo contrato que se someta al (a la ) Secretario (a) del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion para su endoso y firma.
VIL. Situaciones de Emergencia
1. Cuando una agencia determine que no puede seguirse el procedimiento establecido,
previo al otorgamiento del contrato, por existir una situacion de emergencia que
requiere atencion inmediata, lo comunicara lo antes posible al (a 1a) Secretario (a).
2. De entenderlo justificado, el (la) Secretario (a) aprobara la transaccion, sujeto a las
condiciones que éste establezca y el tramite aqui requerido se podrd formalizar
posteriormente en un lapso no mayor de 15 dias a partir del otorgamiento.
VIIL Tramites Posteriores al Otorgamiento
Una vez otorgado el contrato el jefe de la agencia sera responsable de enviar copia del mismo
a la Oficina del Contralor y al Departamento de Hacienda, asi como el cumplimiento de otros
tramites ulteriores dispuestos por ley, norma o reglamento.

IX. Derogacion

Se derogan los Memorandos Normativos DCR-95-001, DCR-95-011 y DCR-97-012.

X. Vigencia

Este Memorando Normativo tendra vigencia a la fecha de su aprobacion y firma.



DCR-AMD-03

CERTIFICACION

Mediante la presente certificamos que con la aprobacién del contrato que
se describe mas adelante, no se sobrepasa u obliga en exceso del cincuenta
porciento (50%) del presupuesto aprobado para este concepto, durante el afio
fiscal 200__ - 200__.

Agencia

Persona Contratada

Se expide la presente conforme a la ley de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto, Seccion 108, Titulo 23 L.P.R.A.

Director Oficina de Presupuesto Jefe de Agencia

Fecha: Fecha:




