OFICINA DE ASUNTOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO Y LISTA DE COTEJO A SER REVISADA

EN CADA EXPEDIENTE DE CONTRATO PARA EL ANO 2006-2007

Al momento de someter a la consideracién de la Oficina de Asuntos Federales un
expediente para la evaluacion de un proyecto de contrato, se tendra presente que la
contratacion de servicios -profesionales y consultivos es un recurso de medida
excepcional, a ser utilizado Gnicamente cuando la entidad contratante no cuenta con
los recursos internos para prestar los servicios que se necesitan. Al respecto, se
consideran servicios profesionales y consultivos tnicamente aquellos cuya prestacién
principal se basa y consiste en el producto de labor intelectual, creativa o artistica o en
el manejo de destrezas altamente técnicas y especializadas.

1) Contenido Basico del Contrato:

Asegurarse que en todas las partes en que sea requerido el contrato lea
“Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.
El contrato debe contener el seguro social de las partes.
El contrato debe contener los nombres completos de las partes.

1) Rafael Aragunde Torres

2) Nombre completo de la Segunda Parte
Si es un individuo debe aparecer su nombre con sus dos apellidos asi como
sus circunstancias personales: mayoria de edad, estado civil y municipio
del cual es vecino.
Si es una institucién, corporacién o sociedad debe aparecer el nombre
completo de la institucién y el nombre completo y circunstancias personales
de la persona que la representa en el contrato.
El representante tiene que estar autorizado a firmar contratos por la
institucién mediante una resolucion corporativa o documento similar.
Nombre de la Propuesta. También debe contener una descripcion de los
servicios a ser brindados, cuando aplique.
La compensacidon a pagarse por los servicios brindados debe estar escrita
tanto en numeros como en letras.
Cifra de cuenta. Esta debera ser igual a la cifra de cuenta incluida en la
certificacion de fondos y en el presupuesto aprobado.
Fecha correcta de vigencia del contrato.
Las clausulas que requieran que se marque algun espacio deben tener
esos espacios debidamente marcados.
En los espacios para firmar, los nombres de los firmantes deben aparecer
iguales a como surgen de la comparecencia del contrato.
El contrato, debe contener las clausulas particulares de cada programa.
En el sello del contrato debe aparecer el nombre y la firma de la persona
que somete el contrato al lado de las palabras “Sometido por:”.



2) Documentos del programa, distrito y/o escuelas a incluirse en el
expediente con el proyecto de contrato:

a)

Carta de aprobacién del Secretario de Educacion a la propuesta cuando el

contrato es para asignar fondos para el desarrollo de un proyecto aprobado

por el procedimiento de evaluacién de propuestas de la Oficina de Asuntos

Federales (OAF).

Cuando los servicios, recursos o firma a contratarse no estén descritos en la

propuesta aprobada por el procedimiento de evaluacidén de propuestas de la

Oficina de Asuntos Federales (OAF), se incluira:

1) Memorando del Secretario de Educacion o su representante autorizado
autorizando el contrato. (el memorando incluird una descripcién del
procedimiento utilizado para escoger el recurso o firma a contratarse).

2) Documentos requeridos por el procedimiento utilizado para escoger el
recurso o firma a contratarse conforme a la guia de seleccion de
servicios profesionales sufragados con fondos federales contenidas en
el documento titulado “Guia Para La Seleccion De Servicios
profesionales Que Son Sufragados Con fondos Federales” del 26 de
enero de 2007 emitido por el Departamento de Educacion

Cuando se trate de servicios profesionales que consistan en talleres de

capacitacion de corta duracion, para cumplir con la definicion del inciso (34)

de la seccién 9101 del Titulo IX de la Ley de Educacién Elemental y

Secundaria del 1965, segin enmendada (ESEA), se incluird el Plan de

desarrollo profesional de la escuela o unidad solicitante, cuando aplique.

Certificacion de fondos

1) Si el contrato es de una escuela o distrito, ademas de esta certificacién
se debe incluir el presupuesto aprobado vigente para dicha escuela o
distrito.

Certificacion de que el Programa ha revisado la propuesta.

Cuando aplique, la Propuesta de servicios debidamente aprobada por la

unidad solicitante, la misma formara parte del contrato como anejo del

mismo.

1) Se tiene que verificar que la vigencia y la cantidad que esta establecida en
la propuesta concuerde con la cantidad aprobada en la certificacién de
fondos y la establecida en el contrato.

Certificacion del Contralor.

Evaluacion de la Propuesta, cuando aplique.

1) También la evaluacién de la propuesta enmendada, cuando aplique.

Certificacion de ausencia de conflicto de intereses.

Dispensa cuando se contraten los servicios de ex funcionarios o empleados

del gobierno.

Solicitud de autorizacién del contrato, dirigida al Secretario de la Gobernacion

por parte del Secretario de Educacion. Esta debe estar hecha en papel

timbrado de la Oficina de la Secretaria de Educacién.

(Para contratos otorgados por las escuelas, organizaciones de base

comunitaria, proveedores de servicios educativos, instituciones sin fines de

lucro y universidades, para el desarrollo de proyectos bajo los programas
federales, existe dispensa del Secretario de la Gobernacion.)



| ) Copia del proyecto de contrato y de la Certificacion del Contralor en un
disquete 3.5 (1.44 MB) de computadora, en formato “Word Document”.

M) Documentos Complementarios descritos en inciso (3) generados por la
persona o entidad a ser contratada.

3) Documentos a ser generados por la persona o entidad a ser

contratada:

a) La siguiente es una relacion de los documentos complementarios que
deben ser generados por las personas o entidades a otorgar o competir
por otorgar los servicios y/o propuestas:

CORPORACIONES

SOCIEDADES

INDIVIDUOS
Certificacion De “Good Standing” De La Contrato De Sociedad Certificacion De La Administracién Para
Corporacién Del Departamento De Estado El Sustento De Menores (Asume)

Certificacidon De Existencia O Autorizacidén
Para Hacer Negocios EnP R De La

Certificacion Dg Haber Rendido Planillas
Sobre Ingreso Ultimos (5) Afios Del

Certificacidén De Antecedentes Penales

Corporacion Del Departamento De Estado Departamento De Hacienda
Certificacion De Deuda Contributiva Del Certificacion De Deuda Contributiva Del Certificacion De Deuda Contributiva
Departamento De Hacienda Departamento De Hacienda Del Departamento De Hacienda

Certificacion De Haber Rendido Planillas
Sobre Ingreso Ultimos (5) Afios Del
Departamento De Hacienda

Certificacion De Relevo De Retencion Del
Departamento De Hacienda (Vence El 31
De Diciembre De Cada Afio)

Certificacién De Haber Rendido
Planillas Sobre Ingreso Ultimos (5)
Afios Del Departamento De Hacienda

Certificacién De Relevo De Retencion Del
Departamento De Hacienda (Vence el 31 De
Diciembre De Cada Afio)

Certificacién De Radicacion de Planillas de
Propiedad Mueble Del Centro De Recaudacion
De Ingresos Municipales (CRIM.)

Certificacion De Relevo De Retencion
Del Departamento De Hacienda (Vence
El 31 De Diciembre De Cada Afio)

Certificacion De Radicacion de Planillas de
Propiedad Mueble Del Centro De Recaudacion
De Ingresos Municipales (CRIM.)

Certificacion De Deuda Por Todos Los
Conceptos Del Centro De Recaudacion De
Ingresos Municipales (CR.LM.)

Certificacién De Radicacién de
Planillas de Propiedad Mueble Del
Centro De Recaudacién De Ingresos
Municipales (CR.IM.)

Certificacion De Deuda Por Todos Los
Conceptos Del Centro De Recaudacién De
Ingresos Municipales (CR.IM.)

Declaracién Jurada en los casos que no
posea propiedad mueble (CRIM)

Certificacion De Deuda Por Todos Los
Conceptos De] Centro De Recaudacion
De Ingresos Municipales (C.R.1.M.)

Declaracion Jurada en los casos que no posea
propiedad mueble o no radique planilla
propiedad mueble (CRIM)

Certificacion de deuda del Fondo del
Seguro del Estado

Declaracién Jurada en los casos que no
posea propiedad mueble (CRIM)

Resolucién Corporativa Certificando Persona
Autorizada A Firmar, Ematido Por La Junta
De Directores, En Documento Con

Certificacion De Deuda Del Depart. Del
Trabajo Y Rec. Humanos (Seguro Por
Desempleo, Incapacidad Temporal Y/O

Certificacién De Deuda Del Depart.
Del Trabajo Y Rec. Humanos (Seguro
Por Desempleo, Incapacidad Temporal

Membrete y sello Corporativo. Seguro Choferes) Y/O Seguro Choferes)
Certificado de Deuda Del Depart. Del Trabajo Y Certificacion De La Administracion Para El Resume Profesional (Actualizado)
Rec. Humanos (Seguro Por Desernpleo, Sustento De Menores (Asume) De Todos (Curriculum Vitae)

Incapacidad Temporal Y/O Seguro Choferes)

Los Socios

Certificacién de Deuda del Fondo del Seguro
del Estado

Certificacion De Antecedentes Penales

Certificacion de deuda del Fondo del
Seguro del Estado  (Si Aplica)

Poliza D Seguro (Si Aplica)

Poliza De Seguro (Si Aplica)

Formulario 1-9

Seguro Social Patronal

Certificacion de estado de cumplimiento de
la Admi. Para El Sustento De Menores
(Asume)

Seguro Social Patronal

Copia Licencia Profesional (Si Aplica)




CORPORACIONES FORANEAS

Certificacion de Autorizacion para hacer negocios en P.R. del Departamento de Estado

Resoluciéon Corporativa Certificando Persona Autorizada A Firmar, Emitido Por La Junta De Directores, En Documento Con
Membrete Corporativo

Declaracion Jurada, segun requerida por la Carta Circular 1300-25-98 del Departamento de Hacienda

Se incluird en el contrato cléusula de retencién en el origen del 29%

CORPORACIONES PUBLICAS U ORGANISMOS GUBERNAMENTALES

| CERTIFICACION DE PERSONA AUTORIZADA A FIRMAR

b) Todas las certificaciones pueden ser copia, con no mas de un afio de haber sido
expedidas.
1) En el caso de la Certificacion de Relevo emitida por el Departamento de
Hacienda, la misma debe haber sido emitida durante el afio natural en que se
vaya a firmar el contrato y estar vigente al momento de firmar el mismo.

c) Los originales de todos los documentos deben estar disponibles para inspeccion en
el momento en que se requieran.

4) Procedimiento:

A continuacion se describe el procedimiento para someter contratos a la OAF,
de las escuelas, los distritos, las regiones y los programas del nivel central.

a. lLos servicios deberan estar descritos en la propuesta del programa federal
aprobada por el procedimiento de evaluacién de propuestas de la Oficina de
Asuntos Federales (OAF) y autorizados por la Secretaria de Educacion o su
representante autorizado.

b. Cuando los servicios o persona juridica a contratarse no estén descritos en la
propuesta aprobada por la Oficina de Asuntos Federales, se sometera un
memorando justificativo al Secretario de Educacién, por conducto de la Oficina de
Asuntos Federales, para su consideracién y autorizacion. El mismo incluird
informacion especifica sobre el recurso o firma a contratarse, los servicios a
prestarse, la compensacién a pagar, cifra de cuenta de donde se pagara el
contrato, la duracién de los servicios, un detalle sobre la necesidad y conveniencia
de la contratacion y el procedimiento utilizado por escoger el recurso o firma.

c. El recurso o firma a contratarse se seleccionara siguiendo el procedimiento
establecido en la guia de seleccion de servicios profesionales sufragados con
fondos federales contenidas en el documento titulado “Non-Regulatory
Guidelines for the Selection of Federal Funded Professional Services” del 28 de
abril de 2005 emitido por el Departamento de Educacion.

d. Los servicios o actividades que se soliciten deberan estar permitidos por el
programa federal que sufragara el contrato, tendran que ser necesarios, sus
costos razonables, y deberan cumplir con las normas de sana administracion
publica y con los principios de costos establecidos en la Carta Circular A-87 de
la Oficina de Gerencia y Presupuesto Federal.




Las Escuelas, Distritos Escolares, Regiones, Programas o Divisiones del
Departamento de Educacion se aseguraran que el recurso o firma a contratarse
posea la capacidad de proveer el servicio de forma responsable y tenga la
habilidad de ejecutar con buen éxito los servicios bajo los términos y condiciones
del contrato. Se tomara en consideracion:

e Integridad

e Experiencia

¢ Cumplimiento con la Politica Publica

e Registro de pasadas ejecuciones

o Recursos financieros y técnicos de la firma o compafia

o Facilidades fisicas adecuadas para proveer los servicios, cuando
aplique.

La partida presupuestaria 1290 (Servicios Profesionales y Consultoria) del presupuesto
aprobado del proyecto, debera contar con los fondos necesarios para sufragar la
totalidad del contrato.

Las Escuelas, Distritos Escolares, Regiones, Programas o Divisiones del
Departamento de Educacién prepararan el proyecto de contrato y lo someteran a la
Oficina de Asuntos Federales para su revision. Los expedientes del contrato incluiran
todos los documentos descritos en el inciso (2) de este documento.

Los contratos que se sometan a la Oficina de Asuntos Federales deberan cumplir con
los siguientes requisitos:

1. El proyecto de contrato debe someterse con su correspondiente hoja de tramite
con no menos de treinta (30) dias laborables de anticipacion a la vigencia del
mismo.

2. El proyecto de contrato se sometera en original.

3. El original tendran estampado el sello de cotejo del Departamento de Educacion
en la ultima pagina, con toda la informacion requerida. El director de la unidad que
genera el contrato firmara el sello en el renglén de “Sometido”.

4. Ningun proyecto de contrato tendra borrones, tachaduras ni espacios en blanco;
estos ultimos se llenaran en guiones. ‘

5. Cualquier cantidad de dinero que aparezca en el proyecto de contrato, se
escribira en letras y numeros.

Luego de aprobado el proyecto de contrato por las oficinas correspondientes y por la
Oficina de Asuntos Federales de este Departamento, el mismo se sometera para la
firma del Secretario de Educacion o el funcionario en quien se delegue la firma.

Una vez firmado el contrato, la Oficina de Asuntos Federales lo registrara en el sistema
de envio a la Oficina del Contralor, le asignara el nimero del registro del contralor y un
numero de control interno, y remitira el contrato original con su expediente a la Division
de Pagaduria del Area de Finanzas.

Las facturas para el pago seran tramitadas por la unidad que genera el contrato y
enviadas a la Division de Pagaduria del Area de Finanzas. Las mismas tendran la
debida certificacion de los servicios conforme a la clausula de compensacion del
contrato en cuestion.



L. Para someter enmiendas a los contratos, se seguirda el tramite establecido
anteriormente. La misma deberd hacerse y tramitarse dentro del periodo de vigencia
del contrato original.

Ningun funcionario autorizara la prestacidn de servicios a la persona que se
proponga contratar, hasta tanto se haya aprobado el contrato por todas las oficinas
correspondientes y sea firmado por las partes contratantes.



