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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION
DE SERVICIOS PROFESIONALES

ARTICULO I;: INTRODUCCION

En este procedimiento se establecen las normas basicas relacionadas con la evaluacion,
formalizacién y otorgamiento de contratos de servicios profesionales, técnicos y consultivos
necesarios para realizar actividades y servicios inherentes a la Ley WIOA y/o cualquier otro fondo
que se administre en el Area Local de Desarrollo Laboral (Area Local): Junta Local de Desarrollo
Laboral y el Ente Administrador de los Fondos (Agente Fiscal). Asimismo, se establece que se
observaran los principios de competencia abierta.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) de la Junta Local ha sido autorizado(a) por la Junta Local de
Desarrollo Laboral (Junta Local) para efectuar el proceso de solicitud, evaluacién y otorgamiento
de contratos, siguiendo las normas y procedimientos aplicables.

Algunos de los servicios a contratar son: servicios legales, administrativos, auditoria sencilla,
asistencia técnica en relacion con la Ley WIOA, identificacion de fondos y otros relacionados y
dirigidos a cumplir con el propésito del Sistema de Gestion Unica Mayagiiez — Las Marias, para
prestar servicios relacionados con las actividades de adiestramiento y empleo que se ofrecen a
clientes, participantes y patronos.

ARTICULO II: BASE LEGAL

~ Este procedimiento se adopta y promulga en virtud de la facultad conferida a la Junta Local de

Desarrollo Laboral Mayagiiez — Las Marias en la Ley de Oportunidades y de Innovacién de la
Fuerza Laboral (WIOA, por sus siglas en inglés), del 22 de julio de 2014, las normas emitidas por
el Gobierno Federal para la administracién y la fiscalizacion de los fondos asignados por este, y
por las leyes y reglamentos aplicables promulgados por el Gobierno Estatal y el Municipal.
También se promulga por el Cédigo Municipal de Puerto Rico, Ley Num. 107 del 14 de agosto de
2020.

ARTICULO III: PROPOSITO

Este procedimiento tiene el propésito de establecer las normas a seguir en la solicitud, evaluacién,
formalizacién y otorgamiento de contratos de servicios profesionales, técnicos y consultivos




Continuacion...
Procedimiento Contratacién
Servicios Profesionales

necesarios para realizar las actividades y servicios inherentes a la Ley WIOA o cualquier otro
fondo que se administre en el Area Local, donde la seleccion esté basada en la calidad de los
servicios prestados, necesarios y las calificaciones del proponente. En este contexto el precio no
resulta determinante y estd sujeto a negociacion.

ARTICULO IV: ALCANCE

Las disposiciones de este procedimiento aplican a todo funcionario o empleado de la Junta Local
y del Ente Administrador de los Fondos y a toda persona natural o juridica que intervenga directa
o indirectamente en el proceso de contratacién del Area Local.

ARTICULO V: DEFINICION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y CONSULTIVOS

Se consideraran servicios profesionales y consultivos aquellos cuya prestacioén principal consista
en el producto de la labor intelectual, creativa o artistica o en el manejo de destrezas altamente
técnicas y especializadas. Se considerardn profesionales los servicios de difusion.

ARTICULO VI: COMPETENCIA

No se podran adquirir mediante libre contratacion los servicios profesionales y consultivos que
conlleven fondos federales, cuando las normas que rigen el uso de tales fondos en particular exigen
la celebracién de competencia en la adquisicion de este tipo de servicios.

ARTICULO VII: NORMAS GENERALES APLICABLES A LA CONTRATACION

Secciéon 7.1
Todo acuerdo de servicios debe hacerse mediante el otorgamiento de un contrato escrito firmado
por todas las partes.

Seccion 7.2

Se formalizara mediante contrato toda prestacion de servicios legales, administrativos, auditoria
sencilla, asistencia técnica en relacién con la Ley WIOA, identificacion de fondos, convenio
colaborativo o Interagencial, enmienda a contrato y otros relacionados. La contratacion de
servicios profesionales y consultivos se regira por las normas de necesidad, austeridad y modestia
que debe regir todo desembolso de fondos publicos.

Seccién 7.3
La facultad para otorgar o cancelar un contrato del Area Local es exclusiva e indelegable del (de
la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Junta Local o del Ente Administrador, segin aplique. Este(a)
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puede autorizar a determinados(as) funcionarios(as) a representarlo(a) en el acto de firma de
contratos. La autorizacion serd expresa y por escrito, dentro de pardmetros especificos. El (La)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Junta Local firmard personalmente los contratos de servicios
profesionales y consultivos y aquellos que otorgue el Ente Administrador de los Fondos Titulo
I-B del Area Local.

Seccion 7.4
Los contratos contendrdn todas las clausulas requeridas por las Leyes y Reglamentos federales y
estatales aplicables para la contratacion, tales como:

Remedios Administrativos contractuales o legales;

Terminacion por causa de conveniencia,

Garantias de cumplimiento con las disposiciones de igualdad de Oportunidad en el Empleo;
Requisitos de notificacion al Area Local y preparacién de informes;

Acceso a los (as) representantes del Gobierno Federal, Departamento de Desarrollo
Econémico y Comercio, la Oficina del Contralor y cualquier otro facultado en ley;
Prohibicion de actividades politicas y religiosas;

Garantias de cumplimiento con la normativa federal y estatal sobre salud y seguridad,
Entre otros.

Seccion 7.5

El (La) Oficial de Contrataciones sera responsable de verificar que el contratado potencial no estd

impedido de contratar con el gobierno ni con el Ente Administrador de los Fondos Titulo I-B del
A Area Local, de negociar los términos y condiciones del contrato, de obtener toda la informacion
%‘)}J necesaria para la redaccion del contrato y de la administracién del contrato, una vez se otorgue.
‘7/,«“*”’ f;;f Debera verificar que no tenga deudas con el Gobierno de PR, incluyendo con el Ente
Y/ Administrador de los Fondos Titulo I-B del Area Local.

El (La) funcionario(a) encargado del proceso de contratacion procedera a tramitar el otorgamiento
del contrato en un término no mayor de treinta (30) dias desde que reciba la autorizacion del (de
la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Junta Local.

Los contratos se otorgaran por un periodo no mayor de un Afio Programa. Se incluird una clausula
que permita resolver el contrato, dentro de treinta (30) dias a partir de la fecha de notificacion por
esctito, sin derecho a compensacion adicional a la devengada hasta ese momento.
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Previo a la formalizacién del contrato la parte a contratar entregard todos los documentos y
certificaciones de acuerdo con las disposiciones de las leyes, reglamentos y cartas circulares
aplicables y que sean requisitos para la contratacién de servicios profesionales y consultivos.

Si el contrato requiere dispensa de alguna entidad gubernamental del Gobierno de Puerto Rico, se
tendra que gestionar la misma previo al otorgamiento del contrato y se hard formar parte del
expediente.

El (La) Oficial de Contrataciones mantendré un registro de los contratos que formalice y cumplird
con las disposiciones de la Ley Num. 18 del 30 de octubre de 1975 y del Reglamento 33, titulado:
Registro de Contratos, Escritura y Documentos relacionados y envio a la Oficina del Contralor de
28 de enero de 1998.

Seccién 7.6

Todo compromiso para desembolsar fondos de la agencia debe estar precedida por un documento
fiscal, debidamente emitido. Solamente en caso de emergencia, cuando la necesidad de adquirir
un bien o un servicio sea de caracter inmediato para proteger a individuos o a bienes se podrd
incurrir en la obligaciéon de pago sin que medie el documento fiscal previo. En estos casos, se
seguiran los procedimientos del Ente Administrador de los Fondos Titulo I-B del Area Local.

Seccién 7.7
No se podré llevar a cabo ningln contrato en el que cualquier funcionario o empleado, o algin
miembro de su unidad familiar, tenga interés pecuniario directa o indirectamente, o lo haya tenido
~ durante los dos (2) afios previos a ocupar su cargo, a menos que no medie una dispensa de la Ley
} | “de Etica Gubernamental.
A
;5 f[,f s
/] [/ Seccién 7.8

// No puede otorgarse contrato a ninguna persona que tenga intereses adversos o conflictivos con el
/ Ente Administrador de los Fondos Titulo I-B del Area Local.

ARTICULO VIII: CON QUIEN PUEDE CONTRATAR EL AREA LOCAL

Seccién 8.1

Se podra contratar con departamentos y agencias del gobierno de los Estados Unidos y del
Gobierno de Puerto Rico, con los gobiernos municipales, con corporaciones o sociedades, con
asociaciones y con individuos.
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Seccion 8.2

A excepcién de las entidades publicas, toda persona debe haber radicado planilla de contribucion
sobre ingresos durante los cinco (5) afios previos al otorgamiento del contrato y no debe tener
deudas con el gobierno.

De no haber radicado la planilla de contribucién sobre ingresos durante los tltimos cinco afios o
alguno de ellos, deberd presentar una declaracién jurada en la que exprese la razon para no haberla
radicado. De no tener una razén legal, deberd presentar evidencia de que inicié el tramite con el
Departamento de Hacienda para radicarlas, en cuyo caso se podré otorgar el contrato. Si dentro de
sesenta (60) dias siguientes al otorgamiento no ha traido la certificacion de radicacion, se cancelara
el contrato y tendra que devolver en su totalidad cualquier cantidad de dinero recibida.

Si tuviera deuda con el gobierno, debe presentar una certificacion del Departamento de Hacienda,
del Centro de Recaudaciones de Ingresos Municipales (CRIM), del Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos o de la agencia a la que adeude, certificando que tiene un plan de pago y esta
al dfa en su cumplimiento. Esto incluye deuda con el Ente Administrador de los Fondos Titulo
I-B.

De ser una persona que no reside en Puerto Rico y no tiene responsabilidad contributiva en esta
jurisdiccidn, presentara una declaracion jurada para hacer constar este hecho.

Seccion 8.3
Tienen personalidad juridica los individuos mayores de edad, o sea, de veintitin afios cumplidos;
e las corporaciones, las sociedades y asociaciones.

Seccion 8.4

Corporaciones

Toda corporacién doméstica o foranea que haga negocios en Puerto Rico, con o sin fines de lucro,
tiene que estar registrada en el Departamento de Estado y estar al dia en el cumplimiento de la
radicacion de informes anuales. Como prueba, debe presentar el certificado de buena pro (good
standing), sin el cual no se podra otorgar el contrato.

Toda corporacién foranea debera obtener el certificado de autorizacion para hacer negocios en
Puerto Rico del Departamento de Estado. Este certificado de autorizacién exige que tengan un
agente residente y oficina principal en Puerto Rico, ademds de la radicacién de informes anuales
ante el Departamento de Estado.
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Seccién 8.5

Asociaciones y sociedades

Las sociedades y las asociaciones no corporativas tienen que cumplir con aquellos elementos que
la hacen una entidad separada de sus socios. Ese es el caso de algunas sociedades o asociaciones
profesionales y civicas. Entre esos elementos, se considera que operan bajo una razén social, que
tengan niimero de Seguro Social Patronal y que radiquen planilla de contribucion separada de sus
socios.

Las sociedades de responsabilidad limitada deben estar registradas en el Registro de Sociedades
de Responsabilidad Limitada del Departamento de Estado, aunque no tienen que radicar informes
anuales. Presentard copia de la inscripcion de la sociedad en el registro del Departamento de
Estado, previa contratacion.

Seccion 8.6

Individuos

Con las personas naturales se puede establecer una relacion contractual por si mismo, o como
representante de otros individuos o de una entidad sin personalidad juridica.

Los menores de edad, que no hayan cumplido veintitin (21) afios, pueden contratar, pero tienen
que comparecer acompafiados de una persona mayor de edad con patria potestad o custodia legal
sobre el menor, que firma también el contrato y es el responsable legal de su cumplimiento. Un
menor de edad no puede representar a una entidad, ni comprometerse por otras personas.

Cuando se establece una relacion de negocio con una entidad que no tiene personalidad juridica
_propia, el contrato se hard a nombre del individuo, estableciendo después del nombre "h/n/c"
%("haciendo negocios como") y el nombre del negocio. El nimero de Seguro Social que se usa 'y
los datos sobre la situacion contributiva son los del individuo.

Todo individuo debe presentar una certificacion de la Administracién de Sustento de Menores
(ASUME), en la que se indique que no adeuda pensidn alimentaria, bien porque no tiene que pagar,
porque est4 al dia en los pagos, o porque estd cumpliendo con un plan de pagos. Sin este documento
o con una certificacién de plan de pagos al dia no se puede contratar.

No se otorgaran contratos con exservidores publicos del Area Local, si no han transcurrido dos (2)
afios de su separacion del servicio. Cuando se entienda que la contratacion de dichos exservidores
resulta beneficiosa al servicio publico, se solicitard al Director de la Oficina de Etica
Gubernamental (OEG) que les conceda una dispensa a esos efectos. Esta dispensa serd tramitada
por la Oficina del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Junta Local.
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Esta prohibicion no seré aplicable a contratos para la prestacion de servicios ad honorem (Articulo
3.7 de la Ley de Etica). Se cumplira, ademas, con lo dispuesto en el resto de los incisos del Articulo
3.7 de la Ley de Etica.

Se velara por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con prohibicion de doble
compensacion a funcionarios y empleados piblicos, y sus excepciones (Articulo 3.3 () de la Ley
de Etica). De requerirse una dispensa por disposicion legal, la misma formard parte del expediente
de contratacion.

ARTICULO IX: NORMAS DE ADQUISICION

Todas las transacciones de adquisicion se llevaran a cabo mediante competencia abierta, conforme
a los estandares establecidos en los Requisitos Administrativos Uniformes y asegurandose que no
se incurra en practicas que restrinjan la competencia.

Previo a solicitar los servicios a ser contratados, se realizard un andlisis de costos o precio. El
método por utilizar dependerd de los hechos o circunstancias particulares del proceso de
adquisicién en cuestién. Esto Gltimo para determinar la razonabilidad del costo del contrato
propuesto. Adicional a esto, se documentara, por escrito, la necesidad de contratar el servicio
solicitado.

Se emitird un aviso publico en un periédico de circulacién general, invitando a las personas y
entidades a competir por los servicios profesionales y consultivos que se requieran. En el aviso se
establecerd la fecha y hora para la entrega de las propuestas de los servicios a ser brindados.

A cada proponente se le entregard una Guia que incluird las especificaciones de los servicios a ser
adquiridos y los critetios de evaluacion de la propuesta. Al momento de serle entregadas la Guia,
se anotara en el Registro de Entrega de Guia para la Otorgacién de Servicios Profesionales y
firmar4 la misma. La misma podra ser enviada mediante correo electrénico si es solicitada por la
parte interesada. Cuando los (las) proponentes entreguen las propuestas en la fecha establecida, se
incluird la informacién en el Registro de Propuestas aprobadas y firmard el mismo.

Se constituird un Comité responsable de evaluar y adjudicar las propuestas recibidas. Dicho
Comité ser4 designado por el (1a) Director(a) Ejecutivo(a) de la Junta Local. Estara compuesto por
un(a) funcionario(a) del Area Fiscal y de Programa. El (La) tercer integrante serd un(a)
funcionario(a) que tenga experiencia y peritaje en relacién con el servicio solicitado. Los (as)
integrantes del Comité serdn responsables de analizar las propuestas, asegurarse que cumplan con
lo solicitado en la Guia y aprobar las mismas a base de las normas y procedimientos aplicables.
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El Comité informard al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Junta Local los(as) proveedores de
servicios seleccionados y le entregaran un resumen de la Hoja de Evaluaciéon de Servicios
Profesionales y Consultivos.

El Comité sera responsable de evaluar las solicitudes de revision de aquellos(as) proveedores no
seleccionados y que asi lo soliciten por escrito al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Junta Local.
Para esta evaluacion el Comité tendrd un méximo de cinco (5) dias para revisatlo.

Ningtn(a) funcionario(a) podré participar del proceso de seleccion, asignacién o administracion
de un contrato de existir un conflicto de interés real o aparente.

Para evaluar las propuestas recibidas se utilizard una hoja de evaluacién en donde se otorgara
puntuacion a cada criterio de evaluacién tomando en consideracion los siguientes valores:

4 — Excelente 3 —Bueno 2 - Satisfactorio 1- Deficiente 0— No Cumple

1. | Introduccidn exposicion sobre el proveedor de servicio

2. | Descripcion de los servicios oftecidos: son claros, especificos
y cumple con los objetivos del ALDL

3. | Experiencias previas de la firma con nuestra Area Local

4, | Conocimiento y experiencias relacionadas con todos los
aspectos concernientes a los programas, actividades y servicios
de la Ley WIOA.

5. | Cumplimiento con las credenciales requeridas segun la
propuesta

6. | Preparacion académica y experiencia del proveedor o los socios
que trabajardn en la propuesta

7. | Alcance de los servicios y cumplimiento con lo requerido en la
propuesta

8. | Tiempo estimado de los trabajos y fechas que cumplan con lo
requerido por el tipo de propuesta y requerimientos del Area
Local

9. | Razonabilidad de los costos presentados en comparacion a otras
propuestas similares.

10. | Cumple con todo lo requerido en la convocatoria para estos
servicios
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Una vez terminada la evaluacién, el comité sumara todas las puntuaciones y se determinard el
promedio alcanzado. La puntuacién total no excederd el 100% (por ciento). A continuacidn, se
presenta la escala de puntuacion a utilizarse:

100% - 90% = Excelente (Recomendada)

89% - 80% = Buena (Recomendada)

79% - 70% = Satisfactorio

69% - 60% = Deficiente (No se recomienda)
50% - 0% = | No cumple (No se recomienda)

Los costos deberan ser permisibles, necesarios y razonables para la administracion y ejecucion de
fondos puiblicos.

Cuando solo se reciba una propuesta, se asegurara que el costo compare favorablemente con
servicios similares ofrecidos en el Area Local o servicios ofrecidos en el pasado.

El Comité se reunira para evaluar propuestas y adjudicara cada servicio a base de la puntuacién
obtenida en la evaluacion. Se le otorgara el servicio al proponente que obtenga la puntuacién mas
alta.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) de la Junta Local notificard por escrito, mediante correo
certificado, la aprobacion o denegacion a cada proponente.

El (La) proponente no seleccionado(a) tendrd un plazo de cinco (5) dias, a partir del recibo de la
7\ comunicacién, para solicitar por escrito al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) revision desde el
/- momento de ser notificado de la decision. La determinacion de la revision se informard por escrito.

Los(as) proponentes o entidades seleccionadas se citaran para proceder con la contratacion. Se
mantendran expedientes de los(as) proveedores de servicios profesionales y consultivos. Incluird,
pero no se limitara a:

Anélisis de las necesidades de la adquisicion de servicios;
Avisos publicos a proponentes;

Guia para la preparaciéon de propuestas;

Registro de entrega de guias;

Registro de propuestas recibidas;

Evidencia del proceso evaluativo del Comité;

Fundamento y método de adquisicién seleccionado;

Costo de adjudicacion y/o base para el costo contratio;
Notificacidn de aprobacion o denegacion de adjudicaciones;
Reclamos y/o solicitudes de revision.
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ARTICULO X: REGISTRO DE LOS CONTRATOS

Registro interno de Contratos - Este es un documento compulsorio que acompafia a todo contrato
y enmienda. En él se presentan los datos esenciales del contrato y recoge las firmas de los

funcionarios que intervienen en el proceso de otorgamiento. Tiene que ser completado en todas
sus partes.

Registro de Contratos de la Oficina del Contralor - Simultdneo al otorgamiento de todo contrato o
enmienda, se registraran los contratos otorgados en la Oficina del Contralor de acuerdo con el
Reglamento Numero 33 de 15 de septiembre de 2009, o por otra directriz que imparta dicha oficina.

Ademads, se sometera a la Oficina del Contralor un original y una copia del Registro de Contratos
otorgados, firmado por el (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Junta Local.

ARTICULO XI: PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE UN CONTRATO

El (La) Director(a) Ejecutivo (a) de la Junta Local ser4 el (1a) unico (a) autorizado (a) para cancelar
un contrato del Area Local.

ARTICULO XI: ENMIENDAS AL PROCEDIMIENTO

Este Procedimiento podra ser enmendado y revisado por el (1a) Director(a) Ejecutivo(a) de la Junta
Local. Las enmiendas seran aprobadas por la Junta Local.

/(/* ARTICULO XII: SEPARABILIDAD

Si cualquier parte, articulo, parrafo o inciso de este Procedimiento fuera declarado
inconstitucional, o nulo por un tribunal de jurisdiccién competente, las otras disposiciones del
Procedimiento continuaran vigentes.

ARTICULO XII: DEROGACION

Este Reglamento deroga cualquier otro Procedimiento de Procedimiento de adquisicion y
contratacion de Servicios Profesionales y Consultivos que estuviera vigente a la aprobacion de este
Procedimiento,
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ARTICULO XIII: VIGENCIA

Este Procedimiento comenzara a partir de su aprobacion por la Junta Local, en Mayagiiez, PR,
hoy, 5 de agosto de 2021.
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