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CARTA CIRCULAR NUMERO 95-07 ‘ ]
TERCERA ENMIENDA

SENORES (AS) RECTORES (AS)

NORMAS UNIFORMES DE CONTRATACION

I. INTRODUCCION Y APLICARILIDAD

Esta Carta Circular se emite de acuerdo a| las !
facultades y poderes otorgados al Presidente | de 0
la Universidad de Puerto Rico en el Articulo || de
la Ley Ndm. 1 del 20 de enero de 1966, s gan
enmendada, conocida como la Ley de la Univers @ad
de Puerto Rico. Motiva la formulacién de e} tas |
normas generales la aprobacidn de la |
Certificacidén NGm. 143, Serie 1994-95, de! | la ]
Junta de Sindicos en su reunidén  ordinaria| del i

9 de marzo de 1993, la cual deroga }la :
Certificaciédn  NGm. 127, Serie 1981-82, del !
Consejo de Educacidén Superior. [

La Cerxrtificacidén 143, supra, amglla la_ facu;iad
administrativa de lgs rectores para efe rigr
‘contratos hasta un méaximo de $100,00 € 1ex

también, el 1 de sepriembre—de—-1994 la JU ita
de Sindicos aprobd el Reglamento de Subasfas
de Mejoras Permanentes de 1la Universi lad
de Puerto Rico, Certificacién Ndm. @ 0,

Serie 1994-95. Mediante este Reglamento enmend do
se consigna que todo contrato de servicios
construccién, de inspeccidén y de disefio| |y
arquitectura, que se encuentra aprobado e
incluido por la Junta de Sindicos en el Progr ma
uéwfé (4 de Mejoras Permanentes, serid otorgado por | os
(?o senores rectores sin necesidad de autorizac én :
ﬁé7 he+# %"  del Presidente. Estas dos Certificacioj

| ‘

que obtener el ena*étr’iﬂif_~§E§§IH€EE" | 55 i
|

|

~—Ov

s
, ¢ otorgan mds autonomia y responsabilidad a tof as
e iy/ las unidades institucionales en la formulacidry |y
/7'/‘/74U /' otorgacidén de cenitratos de serviel os
£ d/ s A°profesionales y consultivos, vy servicios #o
J’ personales por lo que es menester que exis{ i

Q@e}r

N Y

/ contenido de dicha contratacidn.

i ‘

{
!
i
i

n
b // normas generales y uniformes en la elaboracidyn |y
‘7/9
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El aspecto de la contratacién de servjcios
profesionales y consultivos, asi como| | los
servicios no personales, debe ser objeto d un
riguroso examen a los fines de limitar los mi 3mos
a la luz de los mejores intereses del ser)icic
piblico que brinda la Universidad de Puerto| Rico
y debe responder a una planificacidn y ater ridn
razonable y adecuada de las necesidade Y
recursos fiscales de cada unidad. Bajg | la
clasificacién de servicilos profesionales Yy
consultivos se incluye la compensacién | {por
servicios altamente profesionales, técnico o}
especializados como por ejemplo, servi !ios
legales, médicos, ingenieria, arquitect ira,
disefio, inspeccidén y supervisidén de construcg On,
auditoria y contabilidad, servicios publicitd jios
(comunicaciones, arte diseno, produccién% 3%
cualesquiera otros servicios de labor técn ca,
especializada v profesional. Bajo la
clasificacién de servicios no personales| | se
incorporan aquellos ' servicios en cuyo ¢ sto
directo de producc1on entran factores adicion lles
al factor humano.

No se debe utilizar este mecanismo de
contratacion de Servicios prolfesionales | y
consultivos para atender labores propias de,ig;
puesto o_gue razonablemente puedan enmarcarse |en
el conjunto de deberes v responsabilidades | del
Plan_ _de  Clasificacién de 1la Universidad| |de
Puerto Rico. Para determinar si son labg res
propias de un puesto, se consultard con |1a
Oficina de Recursos Humanos de cada unil jad
institucional. Se debe evaluar todo contflto
existente al presente  para proceder a resol er
aquellos contratos gque no persiguen un propoc to
valido, utilizando para ello los mecanis (oS
establecidos por ley. A estos efectos, | se
establecen las siguientes normas, las cua es
regirdn en toda futura contratacidn de servig os
profesionales y consultivos y servicios | no
personales de toda la Universidad de Puerto R co
y tendrid efectividad inmediata. Toda no ma
relacionada con el otorgamiento de contratos | ue
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sea incompatible con lo aqul establecido, [|-jueda
por la presente dercgada. k)

iT. PLANIFICACION DE NECESIDAD Y JUSTIFICACIO) DEL

SERVICIO CONTRATADO '

A. Previo a contratarse servicios poj la
Universidad de Puerto Rico, los funcion rios
gerenciales que solicitan el servicio |} eben
hacer un estudio de necesidades coI el
alcance y profundidad gque requieran,|los
servicios. La necesidad de contratacidn) debe
estar siempre justificada con evidencia | |que
demuestre tanto la conveniencia y necefidad
de realizar el trabajo como de realizarle |por
medio de contratacidn. Esta justific:écidn
formara parte del expediente de la
contratacidn.

B. Se debe evaluar si la contratacidn | de
servicios pueden ser rendidos @ total o]
parcialmente por  personal universite rio,
antes de contratar fuentes externas. ista
gestidén conlleva dejar constancia y evide icia
en el expediente de que efectivamente se izo
el esfuerzo de localizar el servicio degitro
del sistema universitario. De esta forﬁ( se
limita la contratacidén de servicios a
aquellos casos’ en que la un dad
administrativa u otra unidad del sistemc¢ | de
la Universidad de Puerto Rico, due hd | de
realizar los trabajos, no disponga del
personal capacitado adecuado.

C. pPara la contratacidén de servicios person les
profesionales y consultivos, se consideraj in,
hasta donde sea posible, como minimo |res
ofertas de varios contratistas o consult(res
o firmas de contratistas o consultores| ide
reconocida capacidad en la materia antes de
efectuar la contratacidn. Dichas oferta | o
propuestas escritas detallaran el trabaji| a
realizar, honorarios, estimado de cos 0,
tiempo y lista de clientes para verif] rar
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referencias. 8Sin embargo, se reconoce g g2 la
capacidad, destrezas, confiabilidad Y
reconocimiento profesional es cri erio

subjetivo y en ocasiones la probada capa) idad
y prestigio hace que el costo del seryicio
resulte mayox. Existen serv| cios i
profesionales deonde la decisidén no debe  star
basada solamente en la cotizacidn mas be¢ ja.

Se debe preparar, por los funcionarios |gue
requieren el servicio, informes sobre| los
licitadores y de las justificaciones |jara
eximir el requisito de tres licitadores con
la autorizacidén del rector o funcionaril | en
que éste delegue y dichos informes ¢ :ran
parte del expediente. ’

A &7ﬂkuﬂ-g§% D. Los incises A y C se obvia;én Qnicl Yy
N s@vdt exclusivamente cuando existan situacione} | de
&( J emergencia que amenacen la salud y segur dad

# |, de la comunidad universitaria o instalaci mnes

/ fisicas; situaciones causadas por fendm nos

olle CbHJ naturales o actos de Dios que pueden requ rir
; una contratacidén urgente. En este caso} | el
Col V" funcionario peticionario del servi cio

; justificacicnes y el endosc de la autor] dad
/ administrativa y ~ procederé con la
/ contratacidn inmedizata del servicic
/ urgentemente requerido.

E. En las contrataciones de servicios | (no
/ personales se deben observar rigurosam¢ ite
las disposiciones del Reglamento General f ira
la Adgquisicidén de Equipo, Materiales
Servicios no Personales de la Univers:
} de Puerto Rico, Certificacién  Nam. a
! Serie 1995-96, de la Junta de Sindicos.
servicios no personales deben ser obteni
mediante el mecanismo de compras poOr Subas
de forma que la_kaxEL&ugﬂL;ii_ggggzlt%
tenga 1la  oportunidad de seleccionar
suplidores mds convenientes y gue se fome .
la activa competencia entre suplidores en

{
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ITI.

CONTRATACION DE PERSONAL

A.

TO:88B4572

forma més conveniente y econdmica al inl =xés

piblico.

En las contratacicnes de los servicio!| de
diserio, arcguitectura, construccidn e
inspeccién se atendera, conforme el
Reglamento de Subastas de Mej iras
Permanentes, Certificacidn Nam. 40,

Serie 1994-95, de la Junta de Sindicos.

Se debe cotejar la disponibilidad de fo dos
antes de iniciar ofertas y _tramites

contratacién, Se consignard en el expedi<pte
de la contratacién evidencia de |} sta
de

S
disponibilidad de fondos. Los contratda'

servicios que se otorguen contra asignacij ne
presupuestarias, cuya autoridad para gazt

estd limitada a un afio especifico, di b

formalizarse sobre una base no mayor de \un
ano fiscal. La Universidad de Puerto r?co
podréd contratar por exceso de un ano fittal
cuando la naturaleza 'del proyecto O servirIlio
a prestarse haga indispensable %na
continuidad de la relacidn contractual. Eg:ios
contratos dispondran gue los mismes po&%én
ser cancelados si al comienzo del afio fis%al
siguiente no se han provisto los fondos en |la
partida cde Servicios Profesionales v4e)
Consultivos de dicha unidad.

Los contratos con el personal universita jdo
jubilado se atenderin de acuerdo con oS
requisitos que se establecen en la
Certificacidn NaGm. 19, Serie 1988-89, el
Consejo de Educacién Superior, aprobada | el
15 de septiembre de 1988 y a la Ley de Et;ﬁa_
Gubernamental, donde apligue. —_—

Mediante los Articulos 1 y 3 de la Ley 100
del 27 de junio de 1856, 18 LPRA, seccio{gs
678 y 680, se autcoriza a la Universidad | ie
Puerto Rico a contratar o utilizar 1 s
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v, CONTENIDO Y CLAUSULAS MINIMAS REQUERIDAS

A.

-

servicios de cualquier empleado
departamento, dependenciz, agencia,
instrumentalidad del Estado Libre Asoc1aa
Puerto Rico, y compensar  por servi
adicionales que preste en programas de
Universidad de Puerto Rico fuera de &
regulares como servidor publico. En e
casocs se regquiere obtener, por esg
Dreviamente, el consentimiento —del |
Ejecutivo del organismo o __agencia al |

de

de
ios

ras

i

t

DR
M} O

d

presta servicios.
e cm——— ey

Los contratos deben estar redactados tom
en consideracidn los mejores intereses d¢
Universidad de Puerto Rico, garantizandg
utilizacién eficiente y efectiva de
fondos piblicos gque se comprometen medi¢
contratos. Los contratos deben
analizados minuciosamente por la uni
requisante del servicio y por la Oficina
Asuntos Legales de cada unidad institucior
En la preparacién de los contratos
servicios personales, profesionales
consultivos y servicios no personales
establecerd de forma clara y precisa
siguiente:

1. Cliusulas y condiciones redactadas

ndo
la
la
los
ate
ser

| Rad

de
1l.
de

se

lo

forma clara ern las que las obligacic ies

de las partes deben precisarse sin
exista duda de las mismas.

2. Fechas de otorgamiento y vigencia
contrato, las cuales deben coincidir
el ano fiscal de forma gque se comprome
solo fondos disponibles.

3. Namero de cuenta contra la cual

efectuard el pago de los servicios.

f1sY

concepto de servicios contractuales del

Cuantia del contrato - Los pagos |

pi7s15
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M TETE943457 TO: 88243972

efectuarse sobre una base mensual
menos que en los contratos se estl
que el pago se hard a base de tare
fases terminadas o a la terminacidn ¢
prestacidn ce los servicios.
determinacidn de honorarios razonable
hard de acuerdo al tiempo y el pers
necesario a dedicarse al asunto,
novedad 3% complejidad de
controversias o problemas envueltos |
experiencia de la entidad o del pers
a suplir dichos servicios. La fije
de dichos honorarios serd una pruden
razonable y estara enmarcada dentrg
Ias normas de austeridad de
‘Universidad de Puerto Rico. Para
"fijacién de honorarios por concepta
servicios legales, se tomaran tambiél
consideracién los recursos
infraestructura que tenga disponible
parte a contratarse, tales como, perg

limitados a los servicios Yy recyj
bibliotecarios, servicios % recul
paralegales, secretariales,

investigacién y otros necesarios parg
més beneficiosz y eficiente prestacidry
los servicios contratados, siey
teniendo - en  cuenta la politica
austeridad establecida.

Nimero de seguro social patronal
individual de la entidad o persong
contratarse.

Tipo vy forma de servicios a

ule

prestados, con definicidn clara de

trabajos a realizarse, 1o0s cuales de

quedar consignados en un infog

preparado por el contratista.

Horario del sa2rvicio - Se impond :
Timites méximos de tiempo a la cantil
de horas a trabajarse. De trabaja]

horas en excesoc al maximo, se reguer

|
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la previa sprobacién de la auto
nominadora, luego de justificarse py
contratista el  horario en exces
limite méximo. Consultores
contratistas dejarén constancia
informes de horas trabajadas.

8. Derechos de ambas partes.

9. Deberes y responsabilidades de la pej

idad
c el
al

y/o
en

sona

contratada.

10. Término o plazo para cumplir con

las

obligaciones del contrato.

11. Pélizas, fianzas o garantias reguer:
cuando aplique en los contratos. Er
contratos de disefio y supervisidg
arquitectos, inspeccidén de  obras
construccidén se reguerirédn las garant
fianzas y pdlizas que establece
Reglamento de Subastas de Mej
Permanentes, Certificacidn NGm.
Serie 1594-95, de la Junta de Sindicos

La Universidad de Puerto Rico debe evitaﬂ
responsable de proveer a la parte contra
servicios - especiales o incidentales, ¢
COomo: servicios secretariales, reproduc
de documentos, mensajeria, postal, llam
telefdnicas de larga distancia
ultramarinas, dietas o transportacidn y of
gastos. DPor excepcién, en aguellos casos
los cuales la unidad contratante asume €

gastos, los mismcs no podran ser excesi]

extravagantes e innecesarios. Todos
gastos incidentales a la prestacidn de
servicios personales . profesionales

consultivos contratados deben ser consigne

en el contrato y mediante reembolso sujeg

comprobacién y se pagardn a razdén de su veg
actual sin ningin cargo o costo adicior

previa autorizacién Y conforme a
reglamentacidn universitaria. Si

las,
los
de

las,

el
ras
40,
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conveniencia de la unidad contratante | surge
1a necesidad de gque la parte contlaitada
realice viajes, los mismos se pagaréan cc#o un
gasto adicional, previa autorizacidén (= la
autoridad nominadora y conforme al Reglaéento
de Viajes de la Universidad de Puerto |1co,
Certificacidén Nam. 120, Serie 1986-87) del
Consejo de Educacidn Superior.

C. Las siguientes cléusulas, las cuale se
incorporan en el Anejo A, serdn mandatrias
en todos los contratos:

1. Clausula que certifique haber rendi:P su
Planilla de Contribucidén sobre 1Ing esos
durante los dGltimes 5 afios previts al
contrato y no adeudar contribuciones:

Aplica, ademads, a subcontratistas. Esta i
cliusula exige la siguiente evidencia
f
a. Certificado negativo ‘de - euda |
contributiva.

b. Plan de pago, si aplica.

c. Declaracién jurada si no osté
obligado a rendir contribucione | en
Puerto Rico.

En aguellos contratos gque no excede | de
la cantidad de  $16,000 por servi tios
prestados en afio fiscal, se incluir | la
cliusula en gque la parte contr:iada
certifique haber rendido su Planill} | de |
Contribucién sobre Ingresos durante| |los
tltimos cinco (5) anos, previos, | al j
contrato y que no adeuda contribucic jies.
Sin embargo, en estos <€asos no se ex%}iré
presentar el Certificado Negativo | de
Deuda Contributiva, ni plan de pago | ni
declaracién jurada en caso de Qqug | no
estuviera obligado a redir
contribuciones en Puerto Rico.
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2.

[{>8

Cliusula de Retencidén del 7 por ci
que dispone la nueva Ley de Contribt
sobre Ingresos a sServicios profesior

y consultivos.

SI LA SEGUNDA PARTE NO ES RESIDENTE,
SUSTITUIRSE LA CLAUSULA NUM. 2 POl

SIGUIENTE:-

Cliusula de retencién de contriby
sobre ingresos en el caso de indivi
extranjeros no residentes ¥y coxrporaci
o sociedades extranjeras. Esta cléu
aplicard (nicamente en casos en qus
servicio se preste en Puerto Rico. §
servicio se presta fuera de Puerto
no procede la retencién
contribuciones. En caso de extranj
no residentes, el dinero que perciba

servicios prestados en Puerto |

constituird ingreso si el mismo se pr
en un perioda mayor de noventa (90)
o la suma percibida excede la cantidaj
$3,000. Ahora bien, no se conside|
ingreso aquel servicio prestado en

periodo que no exceda noventa (90) diT.

por el cual recibe un pago gque no eXi
la suma de $3,000. (Véase 13 LPRA 311

Cliusula que certifique y garantice he
pagado contribuciones de seguro
desempleo, de incapacidad ocupaciona
de seguro social choferil, las
apligquen a las circunstancias.

Cliusula sobre inexistencia de conflil

de intereses.

Cliausula de cumplimiento de la Ley 12

24 de julio de 1985 - Ley de Eﬁ

Gubernamental.

Cliusula de conservacidn de documentos

anto
%ién
xles

to

Pi11715
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V. PRCHIBICIONES

A.

7. Clausula de no discrimen.

[as]

Clausula de declaracidén de no red
paga o compensacién por servi
profesionales rendideos a otra agencia

9. Clausula de liberacidn.
10. Cl&ausula de resolucidn de contrato.

11. Clidusula de penalidad por atrasos er
' cumplimiento del contrato, si aplica.

12. Clausula en cumplimiehto del Articulj
de la Ley 86 da 1934.

13. Cliusula scbre inexistencia de convicy
por delitos contra el erario publico,
fe y funcidén piblica o que envuel
fondos o propiedad ©pidblica estatal
federal.

La Universidad de Puerto Rico debe prote
sus intereses mediante la formalizacidn de
contrato. Se  prohibe el autorizar

comienzo de la prestacidn de servicios §£§
formalizacién de un contrato escrito. E
ello, es menester se comience los tramites
contrataciones con suficiente tiempo antes
la fecha de su efectividad. [El contrato

ios

el

ién
la
ran

bir

30

viole esta norma no serda firmado por |
“Senores rectores de Jla unidad institucio]
concernida y el funcionario gue 1ncurre
€sta irregularidad podra resporny
personalmente de dicha obligacién, ademids)
estar sujeto a accidn discilplinaria.

No se formalizardn contratos con caract

retroactivo. E1 Presidente de 1la UniverSi%

de Puerto Rico y los rectores de cada unic
institucional no firmardn contratos con fec¢

T

-
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E.

F.

A,

TRAMITES ULTERIORES

TO:58B4972

retroactiva. El funcionario gue 1ncurr
esta irreqularidad podrd ser responsabila
personalmente por dicha obligacidn; adema)
estar sujeto a accidn disciplinaria.

Los incisos A y B antes mencionados
obviaridn cuando ocurra una situacidn
emergencia tal como se  expresa en
Articulo II, inciso D. Asi también,

ern

ado

de

de
el
se

otorga facultad =z los sefiores rectores [
que en situaciones particulares--en

puedan resultar afectados los mej¢
intereses institucionales--se exima
cumplimiento de leos requisitos
Articulo V, incisos A y B. Estas exencic

de 1los incisos A y B se consignaran
escrito por el funcionario responsable de
contratacidn. Lo anterior no es impedime
para cumplir con los demds reguerimientos
estas normas generales.

Las unidades no deben acordar con la party
ser contratada ninguna suma de dinero c
condicién para comenzar a prestar
servicios o que los pagos le seran efectua
por adelantado.

No debe aprobarse por funcionarios drdenes
cambio o enmiendas al contrato, a menos ¢
exista autorizacidn, previa justificac!
escrita, de la autoridad administrativa de
unidad institucional o funcionario delegado)

Se prohibe la contratacidén por un término
tres (3) aflos a partir de la fecha
conviccidén con personas Que Sean convict
por delitos contra el erario piblico, la fe
funcién piblica o que envuelva fondos
propiedad publica estatal o federal.

Luego de contratados esos sServicios,
evaluaran, supervisaran, constante

ara
jue
res
lel
lel
es
or
la
to

o< O m

Rt

se
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diligentemente Jlos mismos Y sSe coordir
los recursos internos para lograr el exit
los proyectos y los servicios.

B. Las unidades institucionales diiizrjggﬂ
= [=8 O

PVt St

con todo el tramite parg ta—= ‘
tontratos a la Oficlna el cncralor
Puerto Rico en el término _de guince (15)

‘———7_-_——-—'-'i . -~ O
Zsi__como la preparacion del Registrc
Sontratos y Hoija de Tramite del Regastr

¢BRALraras, conforme dispone la Ley Num
del 30 de octubre de 1975 y el Reglam

nto

Nam. 8, aprobado por la Oficina del Contr

lor

'%E:Ej:éé_éaégg_de_lQE24

c. cada unidad institucional, a través de
Oficinas de Finanzas Y Contabili
realizard todo tramite posterior S
notificacién, proceso de facturas y Ppagg
tenor con la reglamentacién universitaj
Cada factura deberid estar certificada po1
funcionario responsable de que los servi
fueran prestados conforme a lo establecidg
el contrato. ‘

D. Cualquier incumplimiento por la pé
contratada serd notificado inmediatamentj
la Oficina de Asuntos Legales de la uni

concernida, la cual iniciarda gestiones [

corregir cualguier incumplimiento, o en

defecto, resolver el contrato y exigir con
participacién de la Oficina de Asun !

Legales de 1la Administracién Central,
resarcimiento de danos por di
incumplimiento.

Exhorto a todos los senores rectores y de
funciocnarios universitarics a que impaﬁ
instrucciones para el fiel cumplimiento de esg
normas. En cualquier reclamacidn judicial instada

o contra la Universidad de Puertc RiCO, gue se descu

un 1incumplimiento de estas normas por parte
funcilofarice universitarios, 1la Universidad
Puerto Rico podrd no representar legalmente a dic

sSus
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funcionarios si fueran demandados en su cardl

persorial, iniciar accion disciplinaria y —-re

D R ~ v T - g
contra estos por los danos cocasionados v que ~venge

Universidad de Puerto igqada a resarci B
motivo de t&a Cumplimiento.

Cordialmente,

g;;oiquam- égé;vﬁﬂh*db"°’

Norman I. Maldonado, M.D.
Presidente

jsm/80-564

Lat
)
=~

Y }E’]

DOX

/




	Page 1
	Titles
	{~.tl01:Jv; 

	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3
	Image 4
	Image 5
	Image 6


	Page 2
	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 3
	Titles
	I!?~r 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 4
	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 5
	Images
	Image 1


	Page 6
	Titles
	;UaI 

	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3
	Image 4
	Image 5


	Page 7
	Images
	Image 1


	Page 8
	Titles
	. I 

	Images
	Image 1


	Page 9
	Images
	Image 1


	Page 10
	Titles
	P: n-is 
	~ I 
	I \ 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 11
	Titles
	Pagina 11 
	o 
	V. PROHIBICIONES 
	A. La 

	Images
	Image 1
	Image 2

	Tables
	Table 1


	Page 12
	Titles
	14 :de julio de 1999 
	r 
	he 
	, 
	la 
	TRAMITES ULTERIORES 
	VI. 
	senricios I 
	l 
	I 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 13
	Titles
	rae 
	::.:::.:=--~~_~~~~~~=';;':;':'~-'=7~"':;;:2.::,':::"=:.:j F-~; 
	~~~:---~~~~~~~~~..=..:=.-:;---=~-=:.:;~. il8 
	F 

	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3
	Image 4


	Page 14
	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3
	Image 4
	Image 5



