ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
SAN JUAN, PUERTO RICO

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 98-006

ORDEN ADMIN ISTRATIVA DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE LA FAMILIA DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DR PUERTO RICO,

Para establecer la Delegacion vy Procedimientog necesarios para la adquisicion y
otorgacion de contratos de SEervicios, arrendamientos y otros, asi como adquisicion de
equipo, materiales Y Servicios no profesionales, para el Departamento de la Familia y

sus Administraciones Y componentes, de acuerdg los Reglamentos 5449 v 5450
radicados y aprobados en el Departamento de Estado.

POR CUANTO:- Estan vigente en el Departamento de 13 Familje

de ciertos servicios, arrendamientos vy otros, asi como adquisicion
de equipo, materiales Y Servicios no profesionales.

POR CUANTO: La Secretaria de] Departamento de laF

POR CUANTO: 14 Secretaria del Departamento de I Familia ha delegado la firma

de algunos contratos en Jog Administradores de las
Administraciones de] Departamento de 3 Familia.

POR CUANTO: Eg principio de derecho estableci

POR CUANTO:-



POR CUANTO: La Secretaria tiene la responsabilidad y .obligacién legal de

fiscalizar e] uso de ios Tecursos econdmicos en los distintos
componentes del Departamento.

POR TANTO: Yo, Angie Varcla~Llavona, Ph.D., Secretaria de] Departamento de
la Familia, en virtud de las facultades inherentes a myj cargo y de la
autoridad que me ha sido conferida por las leyes del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico, por la presente establezco y ordeno 1o
siguiente: :

Primero: Se establecen tres categorias con respecto a |Ia
adquisicion y otorgacion de contratog de ciertos
Servicios, arrendamientos y otros, asi como
adquisicién de €quipo, materiales Yy servicios no
profesionales con g propoésito  de asignar las
responsabilidades y obligaciones de cada uno de los
componentes del Departamento. Se entiende por
Departamento e} Secretariado, cada una de las cuatro
Administraciones y la Corporacién de Ciegos e
Impedidos. Estas Categorias son:

(1) Adquisicién v contrataciéon de serviciog

1€nes cuya responsabilidad I'ecae \inicamente en e

Secretariagjo Estos son:

Servicios de publicidad y relaciones piblicag

- Servicios legales relacionados con demandas
O reclamaciones contra e] Departamento o de]

Departamento  contra otras personas o
entidades.

- Servicios de auditoria externa e Interna.

]



(

)

Estudios que benefician 4 varios de los

componentes  (por ejemplo, de costos
indirectos y de personal).

Estudios o serviciog (asesoramiento o de otra
indole) relacionados Con asuntos normativos y
Programaticos de] Departamento.

Servicios de dsesoramiento en sistema Ja-.
informacién ¥ todo lo relacionado. Solicitaré
el asesoramiente Y coordinaré con ]og
administradoreg asuntos relacionados cop lo
anterior. Cuando lo considere apropiado podré

- delegar algunos de los anteriores en une 0

Varios componentes.

Servicios relacionados cop preparacién  de
solicitudes de fondog.

Adquisicién ¥Y_confratacion e Servicios v
bienes cuya responsabilidad [€cae unicamente

en el componente,

Servicios personales: se entiende por ésto
aquellos  servicios rendidos en ung forma
continua y recurrente Por personal que no son

empleados y que se compensan en bage a
tarifas por hora

Cuando no exceden $25,000 por evento (anual
s1 son gastos Tecurrentes). Esto no aplica a los
conceptos en el (1) anterior, Se prohibe e]

fraccionamiento bara  cumplir con egty
cantidad.



(3)  Adquisicion y contrata’cfi('m de_serviciog
bienes que se lleva a cabo conjuntamente entre
el componente v_el Secretariado. Estos son,
entre otros:

- Adquisicién Y arrendamiento de €quipo (de
cualquier tipo)

- Adquisicion de Programacion de
computadoras.

- Procesamiento de datos

- Servicios de monitoria; se entiende por estos,
aquellos  servicios de  fiscalizacign y

agencias delegadas, etc) fe estan llevando g

cabo de acuerdo g lo previamente establecido
v/0 acordado.

- Instalacion v supervisién de nstalacién de
sistemas computarizados

Arrendamiento de facilidades Y servicios de

_ Elmaoenaje y distribucién.

meqt*ﬂéb . o .

L Otras adquisiciones de SCIVICI08 0 bienes ep
exceso de $25.000 ’

Para esta categoria (3) se establecen Jag siguientes
normas:

a. El componente eg fesponsable de identificar la

necesidad de lo anterior Segun sus criterios.



El componente debe SOmeter por escrito una
solicidud de aprobacién' donde describe y
Justifica la necesidad e indica la cantidad
enyuelta, v si la misma est4 considerada en e
Presupuesto  anual: también las fechag
estimadas de compra y/o de realizacion.

Utilizando mecanismos administrativos
disponibles, se evaluard 1o anterior lo mas

La solicitud se debe someter con por 1o menos
cuarenta y cinco (45) dias' de antelacion para
qQue  se pueda realizar la  evaluacion
adecuadamente. Vedse forma Anejo B. La
contestacién a dichg solicitud se notificara por
eScrito segin consta en g Anejo C, y se
cursara dentro de ]og Proximos veinte (20) dias
laborales de haberse registrado Ia solicitud en
el correspondiente Registro de Solicitudes
Segun consta en el Anejo D De transcurrir en
€xceso el término Para la notificacién de

ello, se entenders que la Secretaria. ha
Impartido sy aprobacion a tal acto, siempre y
cuando no sea éste violativo de alguna ley,
reglamento, carta normativa, orden y otro

TeCurso en vigor. En este proceso de decisién
Se tomard en cuenty:

la disponibilidad de recursos internog en el

Departamento completo para realizar e]
trabajo;

si lo requerido ests dentro del marco de los
objetivos del Departamento establecidos; y



Segundo:

Tercero:

- formas alternas de lograr los objetivos.

Se determinara, dependiendo de] tipo de
fequerimiento, el pjve] de supervision V
fiscalizacion de 13 Secretaria en el proceso de
compra o de negociacion con los suplidores, y
asi se notificara g los  Administradores.
Entendiéndose que la Secretaria no participara
en los procesos de ejecucion. En esty etapa
también se decidirg sobre el nive] de
supervision y fiscalizacion de I Secretaria
durante la realizacion del trabajo, si este fese
el caso.

d. La Secretaria se reserva la facultad de delegar
parte de las funciones de evaluacion y
aprobacion  en  ciertos ejecutivos  de|
Departamento.

e. Las normas anteriores aplican a “addendums”
POr razones econdémicas irrespectivo de g
cantidad envuelts. También aplican g
fenovaciones y renegociaciones de contratos
existentes y a Teconocimientos de deuda. .

Los Reglamentos existentes para la otorgacién de
contratos asi como para [a adquisicién de equipo,
materiales y servicios no profesionales seran de
aplicacién y podran SCr enmendados si fuese

Decesario para conformarlos en 1o contenido en estq
Orden Administrativa.

Las Administraciones mantendran: su propia Unidad
de Contratos y se regirdn por las disposiciones y
procedimientos establecidos en [og Reglamentos
Nimeros 5449-Reglamento para la Otorgacién de
Contratos y el Ntunero 5450-Reglamento para 1a



Cuarto:

Quinto:

Sexto:

Adquisicién de Equipo, Materiales y Servicios No
Profesionales de] Departamento de 15 Familia.

La Unidad de Contratos de] Secretariado estarj
disponible para asesorar, orientar Y participar
activamente en el proceso de formalizar, conforme a

laleyy reglamentos, los contratos que se otorgaran
por las Administraciones,

Las Unidades de Contratos de Jag Administraciones
mantendran su propig Registro para la numeracign y
registro de sus contratos.  Dichos Registros se
establecerdn siguiendo Ias disposiciones de] Articulo
IX, Inciso C-1 del citado Reglamento Namero 5449,

asi como las normas aplicables del citado Reglamento
Nimero 5450,

Las Unidades de Contratos de las Administraciones
continuaran enviando luego de otorgar, numerar y
registrar los Contratos, copia de los mismos a la
Oficina de Contratog del Secretariado, en o antes de
los proximos cinco (5) dias calendario, luego de sy
otorgamiento. Sera responsabilidad de cada
Administracién cumplir con lo establecide por, el
Reglamento para el envio de Jog Contratos a la
Oficina del Contralor asi como con aquella
reglamentacion aplicable al tipo de contrato y/o
adquisicion. La Unidad de Contratos  del
Secretariado evaluar todo contrato otorgado por las
Administraciones y le notificara p

Or escrito sus
hallazgos y recomendaciones.

Los Contratos que por Ley o Reglamento exigen que
sea el Jefe de Ia Agencia el que los otorgue, seran
firmados por Ia Secretaria. Comparecers, ademas, el
Administrador de 1a Administracién correspondiente.



Séptimo:

Octavo:

Noveno-

Décimo:

Esto aplica al otorgamiento de los Contratos no
delegados.

Los conratos donde comparece la Secretarig junto
con el Administrador, seran enviados debidamente
firmados a la Oficing de Contratos del Secretariado
para su tramite. Esta Oficing devolvera dichos
contratos a la Administracign correspondiente, una
vez firmados por la Secretaria, para su numeracign y
registro. La Administracién enviarg una copia a la
Oficina de Contratos para el Registro Central

Los contratos de SErvicios comunes, tales como
arrendamiento de locales, donde participe mas de una
Administracion o Componente del Departamento,

seran otorgados por el Secretariado o por un
Representante Autorizado designado.

La revision, numeracion y registro de estos Contratos

sera responsabilidad de |4 Oficina de Contratog del
Secretariado.

Se requiere que todo contrato, previo a ser firmado,
deberd estar revisado en todas 'sus partes por el
Asesor Legal correspondiente de conformidad con el

Asesor Legal asi como su firma y fecha de
aprobacién. Véase Anejo A.

Los Administradores que reciban servicios sin
cumplir con esta Ordep meurriran en violacion y
podrian responder personalmente por sus actos. Se
informars al Contralor de Puerto Rico y al Secretario
de Justicia de cualquier violacién a lo estipulado en

esta Orden de acuerdo a las disposiciones de ley y
normas aplicables -



Décimo Primero:  Egtq Orden Administrativa deroga la Orden
Administrativa Nam. 97-001 vy cualquier otro
documento emitido cop anterioridad que esté ep
conflictq con lo establecido en ésta.

Décimo Segundo: Ademas de lo establecido en esta Orden
Administrativa Jos componentes del Departamento
estan obligados a cumplir cualquier Orden Ejecutiva

0 Circulares de Agencias | Reguladoras que
modifiquen estas disposiciones.

A en vigor a la fecha de su firma

H ANGIE VAREL LLAVONA
SECRETAR



