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14 de febrero de 2002

ORDEN ADMINISTRATIVA NUMERO 2002-002

Subsecretario

Secretarios Auxiliares
Directora de la Oficina de
Exencion Conftributiva Industrial
Avyudantes EspecialesyDirectge

e

Pdra disponer las normas del tramite de contratos de servicios
afesionales y consultivos.

Los contratos de servicios profesionales y consultivos se tramitaran conforme a las
siguientes normas:

1%, Los servicios profesionales y consultivos a contratarse deberan ser de
cardcter altamente profesional, técnico y especializado. Las funciones
que realice la persona contratada no debe corresponder a los puestos
del plan de clasificacién. Se consideran servicios profesionales y
consultivos aquellos cuya prestacion principal consista del producto
de la labor intelectual, creativa o en el manejo de destrezas altamente
técnicas y especializadas.
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Las oficinas que requieran servicios por contrato deberan informar por
escrito a la Secretaria Auxiliar de Administracion las necesidades y la
justificacion del servicio propuesto, al igual deberan incluir el periodo
que cubrira el mismo.

La Secretaria Auxiliar de Administracion debera remitir esta solicitud
no mas tarde de un dia laborable a la Oficina del Subsecretario para la
correspondiente evaluacion y visto bueno.

El contrato y el contratante deberdn cumplir con todos los requisitos
enumerados en la Orden Administrativa 2001-09, segin enmendada,
Sobre Contratacion de Servicios Profesionales y Consultivos y debera
estar acompafiado de todos los documentos complementarios
requeridos para el contrato especifico. ‘

El contrato antes de la firma de cualquiera de las pattes contratantes,

.debera tener -la aprobaciéon de la . Secretaria Auxiliar de

Administracion, la Oficina de Asuntos Legales, la Oficina de
Recursos Humanos, la Division de Presupuesto, .Finanzas y - del

Director del area que solicita la contratacion.

Los contratos nuevos y las renovaciones, para cada afio fiscal, deberan
someterse para revision a la Division de Presupuesto no mas tarde de
veinte (20) dias laborables antes de la fecha de comienzo o
vencimiento, a menos que por necesidad de los servicios, debidamente
justificado, sea necesario someter los contratos en un término menor.

Los contratos deben firmarse antes de su vigencia y las personas
contratadas estan impedidas de comenzar a ofrecer sus servicios hasta
tanto hayan firmado el mismo.

Las oficinas que solicitan los servicios por contrato deberdn
asegurarse que las partes contratadas no se excedan de las cuantias
dispuestas. En el caso de que se proyecte aumentar las cuantias
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establecidas deberan notificar por escrito a la Secretarfa Auxiliar de
Administracién, no mas tarde de 10 dias laborables, la necesidad y
justificacion del aumento propuesto, para proceder con el tramite
correspondiente. Este tramite debera hacerse estando ¢l contrato
vigente. Esta justificacion formard parte del expediente de cada
contrato. El Secretario Auxiliar debera contar con la aprobacién del
Secretario o Subseccretario para proceder a enmendar dicho contrato,
disponiéndose que cualquier sobregiro en las cuantias contratadas, sin
dicha aprobacion, correra por cuenta del funcionario responsable de la
administracion del contrato y estara sujeto a la posible aplicacion de
medidas correctivas o disciplinarias dispuestas en la Orden
Administrativa 03-95 Sobre Normas y Procedimientos sqbfé Medidas
Correctivas.  Se entenderd por “funcionario responsable de la
administracion del contrato” aquel que solicito el servicio y aprobé el
contrato de conformidad con la norma niimero tres (3), supra.

Las renovaciones de los contratos se regirdn por-este mismo tramite,

En los casos de profesionales que requieran licencias o certificaciones
para el ejercicio de su profesién, se les requerird presentar -dicha
licencia o certificaciéon previo a la firma del contrato y copia de la
misma se guardara en el expediente del contrato. -

Esta Orden Administrativa entrara en vigor efectivo inmediatamente.

La administracién de fondos publicos comprende la obligacién de utilizarlos
responsablemente. Esta obligacion conlleva el deber de cumplir con las normas
que rigen el proceso de contratacidon a fin de mantener y promover una sana
administracion.

Les exhorto a dar fiel cumplimiento a lo aqui dispuesto.
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