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CARTA CIRCULARNUMERO95-07
TERCERA ENMIENDA

SENORES (AS) RECTORES(AS)
NORMAS UNIFORMES DE CONTRATACION

INTRODUCCION Y APLlCAl'ILIDADI.
Esta Carta Circular se emite de acuerdo a las
facul tades y poderes 6torgados al President. de
la Universidad de Puerto Rico en el Articulo I de
la Ley Num. 1 del 20 de enero de 1966, s, gun
enmendada, conocida como la Ley de la Univers pad
de Puerto Rico. Motiva la f orrnu Lac i.on de e: tas
normas generales la aprobacion de I la
Certificacion Niirn. 143, Serie 1994-95, de l la
Junta de Sindicos en su reunion ordinaria del
9 de marzo de 1993, la cual deroga !la
Cer t Lf i cac ion Num. 127, Serie 1981-82, riel
Consejo de Educaci6n Superior. I

1 '

La Certificaci6n 14~; supra, amplia lC1_._~9c~~ ~ad
administrativa de los rectores para efecf l~r
contratoshasta un matimo de $100, DDt) sin t~ ~
que obtener elendos~el Preslaerrte-:--l ~si
tciIT"lblen, e1 l-ae- sepr.-re-tnb--re-ci-e"----=-3:-9-94la JJI ita
de Sindicos aprob6 e1 Reglamento de Suba~:las
de Mejoras Permanentes de 1a Universi lad
de Puerto Rico I ' Certificaci6n Nurn, d 10,
Serie 1994-95. Mediante este Reglamento enmend ~o
se consigna que todo centrato de serviciosde
construcci6n, de inspecci6n y de disefio y
arquitectura, que se encuentra aprobado e

/ I incluido par la Junta de Sindicos en el Progv rna
/J jf/h- (I' de Mejoras Permanentes, sera otorgado por os
£'-0 ~IJ j senores rectores sin necesidad de autorizac 6n
M /(. 7/~r1Y' del Presidente. Estas dos Cer t i f i ceci ol bs
/'1' ~rtv- t'r otorgan mas autonomia y responsabilidad a to ks

i.....<- 1/ tl1 las unidades institucionales en la f orrnu Lac iof I y!!) t1i "j otorgaci6n de centratos de servic, DS

-e p-: c((/ ~ ....,),,·"profesionales y coriau l ti vos, y servicios, fO
~J 1 df.Jj personales par 10 que es menester que eXls\:m-:J'.uf J q /t//I normas generales y unitormes en la elaboraci6n ydv bit)"',; I lif contenido de dicha contrataci6n.

{~.tl01:Jv;

;

t'}IJf,'r.l if:' i
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E1 aspecto de 1a contrataci6n de serv ClOS
profesionales y consultivos, asi como IloS
servicios no personales, debe ser obj eto d un
riguroso examen a los fines de limitar los ml~mos
a la luz de los mejores intereses del se~ ~cio
pdblico que brinda 1a Universidad de Puerto I f~~o
y debe responder a una planificaci6n y atej non
razonable y adeeuada de las necesidad1 y
recursos fiscales de cada unidad. Baja 1a
c1asificaei6n de servicios profesionale~ y
consultivos se inc1uye 1a compensaci6n I por
servicios altamente profesionales, tecnic9 0
especializados como por ej ernp l o . servii Iios
legales, medicos, ingenieria, arquitecd Ira,
di s efio , inspecci6n y supervisi6n de construed j~n,
auditoria y contabilidad, servicios pubLic i t a 1l0ys
(comunicaciones, arte diseno, produeei6n~
cualesquiera otros servicios de labor tecn ca
especializada y profesional. Bajo [.l~
clasificaci6n de se:::vicios no personales. se
incorporan aque110s servicios en cuyo c:, to
directo de producci6n entran factores adicion ~es

al factor humano. I~~e
No se debe utilizar este mecanismo
eontrataclon servicios ro e 10 ales
consu t~vos para atender labores propias de ~

cue razonablemente puedan epma rcars~; ~
o de d beres res one . . fteJ,..

E ~ de C1asifieaei6n de 1a Universidad. I~~~E1lerto Rico. Para determinar si son lab f res
propias de un puesto, se consul tara con IlIa
Oficina de Recursos Humanos de cada unliad
institucional. Se debe evaluar todo cont~ lto
existente al presente para proceder a resol fer
aquellos eontratos quP. no persiguen un pzopos [t o
va Lido , utilizando para ello los mecani~ lOS

establecidos por ley. .. A estos efectos, lise
establecen las siguientes normas, las eua ~s
regiran en toda fu~ura contrataci6n de servid bs
profesionales y consul ti vos y servicios \ ho
oersonales de toda la Universidad de Puerto ~ poy tendra efectividad inmediata. Toda nd. rna

Jrelacionada con e1 otorgamiento de contratos ue

P:]/15
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sea incompatible con 10 aqui establecido ,.~ueda
par la presente derogada.

DELII. PLANIFlCACION DE NECESIDAD Y JUSTIFICACI01;
SERVICIO CONTRAT~.DO

A. Previo a contratarse servlclos po
Universidad de Puerto Rico, los funcion
gerenciales que solicitan eI servicio I,
hacer un estudio de necesidades Cal

alcance y profundidad que requieran
servicios. La necesidad de contrataci6n
estar siempre j~stificada con evidencia
demuestre tanto la conveniencia y necei
de realizar el trabajo como de realizarl(
media de contrataci6n. Esta justific)
f ormar a parte del expediente de
contrataci6n.

la
ios

l
eben

el
los

aebe

I que
idad
I!?~r
Clon

la

B. Se debe evaluar s i la contrataci6n de
servicios pueden ser rendidos total 0
parcialmente por personal universitdl rio,
antes de contratar fuentes externas. I tsta
gesti6n canlleva dejar constancia y evide lcia
en el expediente de que eEectivamente se I tizo
el esfuerzo de localizar el servicio de Itro
del sistema universitario. De esta forrrl, se
limita la contrataci6n de serviciod aI
aquellos casos en que la un dad
administrati va u ct r a unidad del sistemJ de
la Universidad de Puerto Rico, que h~ de
real izar los tr abaj os, no disponga deL
personal capacitado adecuado. \

C. Para la contrataci6n de servicios person lesJ,

profesionales y consultivos, se considera Fn,
hasta donde sea posible, como minima res
ofertas de varios contrat istas 0 consul t tes
o firmas de contratistas 0 consultores Ide
reconocida capacidad en la materia antes de
efectuar la contrataci6n. Dichas ofertal 0

propuestas escri tas detaLl ar an el trabaj!, a
realizar, honorarios, estimado de cOl :0,
tiempo y lista de clientes para ver i.f i tar



JUt'.\-:20-2000 01: 59P FRm1: CU~1 HDt'l 7878943497 TO: 8804972

Carta Circular Num. 95-07
Tercera Enmienda
Pagina 4
14,de julio de 1999

referencias. Sin embargo, se reconoce C1j r 1.ya
capacidad, destrezas, confiabilidad I
reconocimiento profesional es cri ~rlo
subjetivo y en ocasiones la probada capal lidad
y prestigio hace que el costa del se kcioI. .resulte mayo~. Existen serv c~os

Iprofesionales dc~de la decision no debe star
!basada solamente en la eotizaei6n mas be a.

Se debe prepara.:-:,par los funCionariosl

1

que
requieren el servicia, informes sabre los
licitadores y de las justificaciones Dara
eximir el requisito de tres licitadores jcon
la autorizaci6n del rector 0 funcionaril en
que este delegue y dichos informes S .ran

. Iparte del expedlente. I
Los ~nClSOS Aye se obviaran unio' y
exclusivamente cuando existan situacionel"1 de
emergencia que amenacen la salud y seguIi dad
de la comunidad universitaria 0 instalac~ ines
fisicas; situaciones causadas por fen6~ nos
naturales 0 aetos de Dios que pueden regy ~ir
una contrataci6n urgente. En este casali ~l
funcionario peticionario del se~ F~o
consignara y obtendra por escrito [as
justificaciones y el endoso de la autor tlad
administrativa y procedera con la
contrataci6n inmediata del servicio:
urgentemente requerido.

E. En las contrataciones de servicios no
personales se deben obsenrar rigurosamE ~te
las disposiciones del Reglamento General t fr

y
a

la ,A~quisici6n de Equipo, Mater,ialesjI
Senr~c~os no Personales de la UnlverSl iad
de Puerto Rico, Certificaci6n N0m. ~ 12.
Serie 1995-96, de la Junta de Sindicos. jlos
servicios no ersonales deben ser obteni!rc;;-

Imediante el mecanisme e compras por s' as las
de forma que la ~10.Lv;;rSidad de Puerto 1~
t.enga la oportun~dad de seleccionar .os

I'd ~, f r---
SUD ~ ores mas convenlentes e se orne,te
la activa competenc1a entre suplidores en ~

I
I
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F.

forma mas convenlence y econ6mica al i nt
publics... I
En las contrataciones de los servicio.
di s efio , arqui tectura, construcci6n \
inspecci6n 5e atendera, conforme
Reglamento de Subastas de Mej
Permanentes, Certificaci6n Nurn .
Serie 1994-95, de la Junta de Sindicos.

de
e

el
ras
40,

G. dis onibilidad de fo dos
tas tram~tes. ~

contrataci6n. Se consignara en el expedi nte
de la contrataci6n evidencia de I ~ta
disponibilidad de fondos. Los cont r at cs I de
servicios qu~ se otorguen contra asignaci. nes
presupuestarias, cuya autoridad para ga tar
esta limitada a un ano especifico, d ben
formalizarse sobre una base no mayor dE1 I un
afio fiscal. La Universidad de Puerto r }co
podz-a contratar por exceso de un afio fi! taI
cuando la naturaleza del proyecto 0 se rv i bio
a prestarse haga indispensable I ~na
continuidad de la relaci6n contractual. Es los
contratos d.ispondr an que los mismos pod tan
ser cancelados si al comienzo del ano fiJ l~al
siguiente no se han provisto los fondos ed la
partida de Servicios Profesionales /0
consultivos de dicha unidad.

III. CONTRATACION DE PERSONAL

A. Los contratos con el personal uni versi ta io
jubilado se atenderan de acuerdo can ps
requisitos que se establecen en Ila
Certificaci6n NUTrl. 19, Serie 1988-89, 1:1
Consejo de Educaci6n Superior, aprobada 61
15 de septiembre de. 198.8 'y a la~ey de Ei rl

Gubernamental, donde apliqu~.

Mediante los Articulos 1 y 3 de la Ley .i DO
del 27 de junio de 1956, 18 LPRA, secciol ks
678 y 680, ae autoriza a la Universidad I fte
Puerto Rico a contratar 0 utilizar j ks

B.

P: E/15



Los contratos deben estar redactados tom, ndo
en considerac i on los mej ores intereses dE jla
Uni versidad de Puerto Rico, garantizandd la
utilizaci6n eficiente y efectiva de lias
fandos pUblicas que se comprometen medi

1
: rte

contratos. Los contratos deben ;er
anal~zados minucio~a~ente por la. ,uDlihad
r-equi sant e del senT1.C~O y por la Oflclna, I de
Asuntos Legales de cada unidad instituciot 11.
En la preparaci6n de los contratos de
servicios personales, profesionales y
consultivos y servicios no personales se
establecera de forma clara y precisa 10
siguiente:

JUN-20-2000 02:00P FRO~1:CUM ROM 7878943497

Carta Circular Num. 95-07
Tercera Enmienda
Pagina 6
14.de julio de 1999

servicios de cualquier empleado
departamento, dependencia, agencia,
instrument~lidad del Estado Libre Asocia~
Puerto R1CO I Y compensar par serv i
adicionales que preste en programas d~:
Universidad de Puerto Rico fuera de ~

como servidor publico. En e
se re iere obtener, par esd

D p mente, el consentimlen 0

E'ecutivo e organlsmo 0 agencla
presta servicios.

- j

IV. CONTENIDO Y CLAUSULAS MINlMAS REQUERIDAS

A.

de
o

de
ios

la
ras
tos
!ito
~I;UaI

1. Clausulas y ~ondiciones redactadas de
forma clara ere las que las obligaciq (es
de las partes deben precisarse sin I ~
exista duda de las mismas. I

2. Fechas de otorgamiento y vigencia i ~l
contrato, las cuales deben coincidir I, ~n
el ana fiscal de forma que se compromel:an
solo [ondos disponibles. 8

1

e
3. Numero de cuenta contra la cual

efectuara el pago de los servicios. \ -\-
4. Cuant.fa del contrato Los pagos I Dr, Iconcepto de servicios contractuales defen
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efectuarse sobre una base mensuaJ aImenos que en los contratos se est i bu l e
que el pago se har a a base de tarE! 15 0

fases terminadas 0 a la terminacion d ~ la
pzes tac ion de los servicios. I j La,
determinacion de honorarios razonabl~ \ se
har a de acuerdo al tiempo y el pers mal
necesario a dedi carse al asunt.o, la
novedad y complejidad de las
controversias 0 problemas en-vue 1tos la
exper i eric i a de la entidad 0 del pers nal
a suplir dichos servicios. La £i' ~ i6n
de dichos honorarios sera una prud I e y.
razonao e estar' enmarcada dentro: ~
las no' de austeridad de 1 la
Universidad de PueTto RlCO. Para a
f i j ac i.on de honorarios pot" corice pt.o de
servicios legales, se t ornar an tambiet en
consideracion los recurs os \ e
infraestructura que tenga disponible la

I
parte a contratarse, tales como, perl. no
limitados a los servicios y recul 30S

bibliotecarios, servicios y recu.! kos
paralegales, secretariales, I de
investigaci6n y otros necesarios par~ la
mas beneficiose y eficiente prestaci6~ de
los se rv ic ios contratados, sien: sze
teniendo en cuenta la politica de
austeridad establecida.

5. Numero de seguro social patronal a
individual de la entidad a person~; I a
contratarse. I~I-

6. Tipo y forma de servicios a I ler
prestados, can definici6n clara de I los
trabaj os a realizarse, los cuales d~ (en
quedar consisnados en un infO: 'me
preparado par el contratista. I' -\-

7. Horario del S'2DflClO Se impon! an
limites rnax i rnos de tiempo a la canti kd
de horas a t~abaj&rse. De trabaja be
horas en exce ac al maximo, se requer t-a

I
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idad
L el

al
y/o

en

1a previa aprobaci6n de 1a auto
nominadora, luego de justificarse p
contratista e1 horario en exces
limite maximo. Consultores
contratistas dejaran constancia
informes de horas trabajadas.

8. Derechos de ambas partes.

9. Deberes y responsabilidades de 1a pel ?ona
contratada.

B.

10. Termino 0 plazo para cumplir con las
obligaciones del contrato. j' -I--

. I
11. P61izas, fianzas 0 garantias reauer~ ~asI

cuando aplique en los contratos. E~I los
contratos de disefio y supervisi6~: de
arquitectos, inspecci6n de obras y
construcci6n se requeriran las garant lasI

fianzas Y polizas que establece.11 e1
Reg1amento de Subastas de Me] jras
Permanentes, Certificaci6n NUffi. ] 40,
Serie 1994-95, de la Junta de sindico1La Universidad de Puerto Rico debe eVita~ ~er

responsable de proveer a la parte contra: !ada
servicios especiales 0 incidentales, t ~es
como: servicios secretariales, rep roduci ~on
de documentos, mensajeria, postal, lla~, ~as
telef6nicas de larga discancia II 0
ultramarinas, dietas 0 transportaci6n Y 01 ros
gastos. Por excepci6n, en aquellos casos I en
los cua1es la un i dad contratante asume ell:os
gastos, los rrusrncs no podr an ser excesi1'ps,
extravagantes e innecesarios. Todos Los
gastos incidentales a la prestaci6n de I ~os
servicios personales profesionales rio
consultivos contratados deb en ser consign~ ios
en el contrato y mediante reembolso suj ed J a
comprobaci6n y se pagaran a raz6n de su v~ ~or
act.ual sin ni.nqtincargo 0 oost o adicio~ u.
previa autorizaci6n y conforme a jla
reglamentaci6n universitaria. Si or
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conveniencia de la unidad contratante 3urgeI
la necesidad de que la parte ccnt i at ada
realice ~iajes, los mismos se pagar~n cd ~ un
gasto adicional, previa autorizaci6n J = la
autoridad nominadora y conforme al Regl~ ~ntoI,

de Viaj es de la Universidad de Puerto tlCO,

Certificaci6n Num. 120, Serie 1986-87 del
Consejo de Educaci6n Superior.

C. cuale se
mandan tias

1. Clausula que certifique haber rendi 0 suI
Planilla de contribuci6n sobre Ing iesos
durante 105 111times 5 afios previ( 3 al
centrato y no adeudar contribuciones j I
Aplica, ademas, a subcontratistas. Esta
cl~usula exige la siguiente evidencia l
a. Certificado negativo de uda

contributiva.

Las siguientes clausulas,
incorporan en e I Anej 0 A,
en todos los contratos:

las
seran

b. Plan de pago, si aplica.

c. Dec1araci6n jurada si no I
obligado a rendir contribucion~
Puerto Rico. I

En aquellos contratos que no exc eda de
la canticlad de $16,000 par senrjl bios
prestados en afio fiscal, se inclui1J1 la
cl ausu l a en que la parte cont rz t ada
certifique haber rendido su Planill I de
Contribuci6n sobre Ingresos durante los
ul t i.rno s cinco (5) afio s , previosj I al
contrato y que no adeuda cont r ibuc i c ies .
Sin Embargo, en estos casos no ee ex~ rira
presentar el certificado Negativo

1

de
Deuda Contributiva, ni plan de pago ni
declaraci6n j ur ada en caso de que no
estuviera obligado a rJ Idir
contribuciones en Puerto Rico.

I t ~2S a
en
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2. CLiusula de Retenci6n del 7 por c.i nto
que dispone la nueva Ley de Contrib~, ion

b . . f e s i I 1so re Ingresos a serv~c~OS pro es i or es
y consultivos.

'EBE
LA

S1 LA SEGUNDA PARTE NO ES RESIDENTE,
SUSTITUIRSE LJ.. CLAUSULA NUM c 2 PO}
SIGUIENTE:

Cliusula de retencion de contribu lion
sobre ingresos en e1 caso de indivi, lues
extranj eros no residentes y corporac~ Ines

1~ I 1
o sociedades extranj eras. Esta c au u a
ap l i.caz a unicamente en cases en qu~ e1
servicio se preste en Puerto Rico. 9 e1
servicio se pr e's t.a fuera de Puerto ico
no procede la retenci6n de
contribuciones. En caso de extranj os
no residentes, el dinero que perciba por
servicios p~estados en Puerto ~co
constituira ingreso si e1 mismo se pr ~t6
en un perfodo mayor de noventa (90) [as
o la suma percibida excede la cant ida I d~
$3, 000. Ahara bien, no se conside: ara
ingreso aquel servicio prestado en lun
perfodo que no exceda noventa (90) di: 3 y
por e1 cual recibe un pago que no ex, kde
la suma de $3,000. (V€~ase 13 LPRA 311 I')

3. Clausula que certifique Y garantice he: ,er
pagado contribuciones de seguro hor
desempleo, de incapacidad ocupaciona 1 y
de seguro social choferil, las rue
apliquen a las circunstancias. I

4. Clausula sobre inexistencia de con f Li 'to
de intereses. I

5. CIa-usula de c'UL\plimiento de 121. Ley 12 leI
24 de julio de 1985 Ley de Ellca

Gubernamen tal.

6. Clausula de conservacion de documentos~ I
I \

P: n-is



10. Clausula de resoluci6n de contrato.
II. Clausula de penalidad por atrasos er el

cumplimiento del contrato, si aplica.

12. Clausula en cumplimiento del Articul: 30
de la Ley 86 dz 1994.
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13. Clausula scbre inexistencia de convicj
por deli tos contra el erario pUblico'l
f e Y f urrci.on pUblica 0 que errvue]
fondos 0 propiedad pUblica estatal
federal.

V. PROHIBICIONES

A. La

B. No se formalizaran contratos con carac
retroactivo. El Presidence de la Universia
de Puerto Rico y los rectores de cada unid
institucional no firmaran contratos con fed

ion
Ila
~an

o

P; 121'15
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VI.

retroactiva. E1 funcionario que incurr en
esta irregularidad podra ser responsabili ado
personalmente por dicha obligaci6n; adema de
estar sujeto a acci6n disciplinaria.

Los incisos A y B antes mencionados se
obviaran cuando ocurra una situaci6n de
emergencia tal como 5e expresa en el
Articulo II, inciso D. Asl. t arnbien , se
otorga facul tad z; los senores rectores r rra
que en si tuaciones part iculares --en liue
puedan resultar afectados los meja tes
intereses institucionales- -se exima I iel
cumplimiento de los requisitos I leI
Articulo V, incisos A y B. Estas exenc io les
de los incisos A y B se cQnsignaran I or
escri to por e1 funcionario responsab1e de 1a
contrataci6n. Lo anterior no es impedime lto
para cumplir con los derna s requerimientos he
estas normas generales.
Las unidades no deben acordar can la part
ser contratada ninguna surna de dinero c
condici6n para cornenzar a pres tar
servicios 0 que los pagos Ie seran efectua
por adelantado.

E. No debe aprobarse por funcionarios ordenes
cambio 0 enrniendas a1 contrato, a menos
exista autorizaci6n, previa justificacl
escrita, de la autoridad administrativa de
unidad institucional 0 funcionario delegado

F. Se prohibe la contrataci6n par un termino
tres (3) anos a partir de la fecha
convicci6n con personas que sean convict
por delitos contra el erario pUblico, la f~
funci6n pUblica 0 que envuelva fondos
propiedad publica estatal 0 federal.

TRAMITES ULTERIORES
A. Luego de

evaluaran,
senricios I

constante
contratados esos

supervisaran,

a
rnO
Ios
Irfie
he,
fln
la

\
Ie
I

le
~s
Iy
10

l
I
Y

I
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B.

diligentemente los mismos y se coordi
los reeursos internos para lograr 01 ~xi~
los proyeetos y los servieios. - I
Las institucionales deben eu' ,Iiirae

fde _
[las

::.:::.:=--~~_~~~~~~=';;':;':'~-'=7~"':;;:2.::,':::"=:.:j F-~;
~~~:---~~~~~~~~~..=..:=.-:;---=~-=:.:;~. il8:TIt(;

F
Cada unidad institucional, a traves de fUS
Oficinas de Finanzas y Contabili ad ,
realizara todo tramite posterior s breI
notificaei6n, proeeso de f.a~cturas. y P.agQIi. a
tenor con la reglamentaclon un~verslta lao
Cada factura debera estar certificada pOl I e1
funcionario r espons abl e de que los servi! t> os
fueran prestados con forme a 10 establecid1 en
eI contra to. II
Cua1quier incumplimiento por la pc rt e
contratada sera notificado inmediatament!1 a
la Oficina de Asuntos Legales de la un; lad
eoncernida, la eual .ini ci ar a gestiones n ira
corregir cualquier ineumplimiento, 0 enl su
defeeto, resolver el eontrato y exigir co~ la
partieipaei6n de la Ofieina de AsunII .os
Legales de la Administraei6n Central, leI
resareimiento de darics por di iho
incumplimiento. , I

E~~orto a todos los senores rectores y. Q1 as
funcionarios universitarics a que lmpa~ kn
instrucc10nes para e1 fiel cump1imiento de es las
normas. En cualquier reclamaci6n judicial instada I br
o contra la Universldad de Puerto Rico, aue se descu ta
un ~ncumplimiento de estas normas por parte de
funcl.onarl.OS uni versi tarios l."l Unl.versl.d.ad ~e
Puerto Rico podr a no representar legalmente a diel fS

. ~.

C.

D.
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Cordialmentet

Norman I. Maldonadot M.D.
Presidente
jsm/SO-S64

.Anejo
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