Hstado Iibre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE HACTENDA

Area de los Sistemas de Informacion
San Juan, Puerto Rico

Carta Circular Aflo Econdmico 1992-93
Nim, 1300-12-93 19 de marzo de 1993

A los Secretarios de Goblerno,
Directores de Dependencias y
Corporaciones Plblicas del
Estado Libre Asociado de
Puerto Rico

Asunto: Pagos por Concepto de Ser-
viclos Profesionales y Con-
sultlvos

Estimados sefiores:

Como es de su conocimiento, mediante el Memorando Nim. 93-04, el Gobernador
de Puerto Rico facultd al Seeretario de la Gobernacitn para que, desde el
I} de fehrero de 1993, evalle y apruebe todo proyecto de contrato de servicios
profesionales y consultivos, enmiendas a éstos o acuerdos de continuidad de
contratos. Lo Pacultd, ademds, a emitir las gulas y directrices que él estime
converientes respecto a dicha funcidn.

Mediante el Memorando Nim. 05-93 del 9 de febrero de 1993, el Secretario de
la Gobernacidn dispuso, entre otras cosas, que los proyectos de contratos de
servicios profeslonales y consultivos sufragados con fondos federales no
tendrdn que someterse a su evaluacidn y aprobacion.

Con fecha de 8§ de marzo de 1993, el Secretario de la Gobernacidr emitid el
Memorando Circular Mim, 07-93 con el proposito de establecer las normas y pro-
cedimientos a seguir en la elaboracion, aprobacion, otorgamiento y trémites
posteriores de contratos sobre servicios profesionales y consultives. En el
Triclso 12 de dicho Memorando Cireular se dispone, entre otras cosas, lo si-

guiente:

" Se le requiere al Secretarlo de Hacienda para que en el término
de diez (10) dias laborables a partir de la fecha de esta Circular,
emita aguellas gufas y rormas que estime prudentes en cuanto a la
forma y marera de tramitacidn de los pagos. Las gufas y normas
a ser emitidas por el Secretario de Haclenda, a tenor con este
requerimiento, serdn de estricto cunplimiento y se considerarén
parte integral de este Memorando Circular del Secretario de la
Gobernacion."
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Esta Carta Circular se emite cor. el proposito de disporer las instrucclones
a segulr por las dependenclas e instrumertalidades piiblicas cuyos fondos estan
bajo la custodia del Secretarlo de Hacienda, para framifar y efectuar pagos por
concepto de serviclos profiesionales y consultivos con cargo a fondos estatales
0 federales.

1- Para propbsitos de esta Carta Circular el térmirno dependencia signifi-
cara "deperdenclas e instrumentalidades cuyos fordos estan bajo la custodia del
Secretario de Haclenda'.

Bl término documento significard “cortrato, ermierda a contrato o
acuerdos de continuidad".

2- Los pagos por concepto de serviclos profeslorales y consultivos se
efectuaran por el Secretario de Haclenda o por aquellos Oficlales Pagadores
Especiales que estér autorizados para efectuar pagos por el referido concepto.

3~ Las dependencias, antes de Pormallzar u otorgar un contrato de
servicios profiesionales y corsultivos, deberan asegurarse de terer los fondos
asignados o presupuestados recesarios para efectuar los pagos correspondientes.
Este Departamento no procesard aquellos comprobantes que se sometan para
pago por el referido concepto si 1a cuenta de asigraclon confra la cual se
efectlla el pago no cuenta con los fondos necesarios.

Y- Las dependencias, una vez el Secretario de la Gobermacidn les apruebe
¢l documento y otorguen o formalicen el mismo, someterdn al Negociado de Inter-
venclores de este Departamento segin se dispore en esta Carta Cilrcular, el
original del documento formalizado o ura copla legible con la certificacitn de
las partes contratantes firmada en original.

5-  Jurto cor el documento acompariaran lo slgulente:

g- 81 el pago del confrato se efectuard con cargo a fondos estatales,
someterdn copla de la aprobacidn del Secretario de la Gobernaclon.

b- Copla de la certificacidn de la corndieidn contributiva de la
parte contratada, segin lo dispuesto en el Inciso 15 del Memorando Circular
]m- 07-93¢

¢~ Cuando por disposicidn de ley se pueda contratar con irdividuos
que estdn prestando serviclos regulares bajo nombramiento en una dependencia,
organismo, corporacidn piblica o municipio, acompafiaran evidencia de la aproba-
cidn concedlda para que éste preste serviclos por contrato.
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6- Es necesario que para los contratos cuyo importe anual exceda de
44,000, se obliguen los fondos en el Sistema CIFAS.

51 el cortrato de servicios profesionales y consultivos se liquldard
medlante un solo pago ¥ no en pagos mensuales o parciales, no se requiere gue
se obliguen los fondos, aln cuando su importe sea mayor de §,4000. No obstante,
las dependercias que asi lo interesen podrdn registrarlo en el Sistema y obligar
los fondos correspondientes.

No se obligarédn los fondos para el pago de contratos de servicios DrO-
fesionales y consultivos con retenciores.

7- Las dependencias que tengan que reglstrar el contrato en el Sistera
CIFAS someterén, junto con el conbrato y los documentos que se especificar en
el Apartado 5 de esta Circular, los sigulentes formularios acompariados de la
correspondliente HoJa de Bateh, Modelo SC T13.1.

a- Modelo SC 712, Documento de Contratos para las Agenclas
b= Modelo SC 717, Obligacidr para Contratos

Dichos contratos tendrédn que estar registrados en el Sistema CIFAS y
obligados los fondos antes de tramitarse el primer pago del contrato. El pago
de estos contratos se efectuard con el Modelo SC 723, Comprobante de Pago de
Suplidor por Contrato.

8-  Cualquier ermienda a contrato o acuerds de contimidad que afecte la
Informacin registrada en el Sistema CIFAS debe registrarse en el Sistema
mediante una modificacidn.

9- 81 el contrato no tiene que registrarse en el Sistema CIFAS, ni obli-
garse los fondos, el mismo se someters acompafiado de la commicaciér de aproba-
c1on mencionada y de los documentos que se especifican en el Apartado 5 de
esta Clreular, al tramitar al Negociado de Intervenciores de este Departamento
€l primer pago de dicho contrato. Estos pagos se efectuardn con el Modelo
3C 735, Comprobante de Pago Directo, o con el Modelo SC 727, Comprobarte de
Némina Especial, si a la parte contratada se le efectuardn retenclores.

10~ 51 un contrato que se formalizd antes del 4 de febrero de 1993 es
enmendado o se emite un acuerds de contiruidad de contrate, s necesario que se
someta dlcha ermlenda o acuerdo al Negociado de Intervenciones de este Departa-
mento, en la forme menclonada en esta Clreular.
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11~ Cuando el pago del contrato se efectlie por Oficlal Pagador Especlal,
éste al rendir su Cuenta Corrlente someterd al Negoeiado de Intervereiones de
este Departamento el original del contrato o una copia legible con la certifi-
cacifn de las partes contratantes firmada en original acompafiado de los documer-
tos que se especifican en el Apartado 5 de esta Carta Cireular.

12- En los comprobantes que tramiten para el pago de servicios profesiona-
les y consultives indicarin el nimero de seguro soclal patroral o irdividual de
la parte contratada, el rimero del contrato que se estd pagando y el rimero de
la clausula del contrato que da origen al pagp.

La clfra de cuerta a indlcarse en el Comprobarte tendré que ser la que
se especificd en el contrato que les fuera aprobado.

13- Para efectuar los pagos mercionados, las dependenclas utilizardn los
abjetos de gasto del 1210 al 1291, Servicios Profesionales y Consultivos,
excepto aquellas irstrumentalidades piiblicas que utilizan el objeto de gasto
9090, Pagos Efectuados por Fondos con Contabilidad Independiente (FIA), para
efectuar el pago de todos sus gastos.

L4~ De la partida asigrada o presupuestada para el pago de servicios pro-
feslonales y corsultivos no se efectuardn pagos de gastos de viaje ri de servi-
clos Incldentales que incurra el contratado. Ese tipo de gasto se considerari
como un gasto adiclonal. El pago de los viajes aéreos los rembolsardn las agen-
clas a base de la tarifa econdmica o "eoach" aplicable a dicho viaje y los ser-
vicios Incldentales, tales como aquellos relaclorados con 1lamadas teleforicas,

fotocopias, "fax" y mersajerfa se pagardn a razén de su valor actual sin cargo
adiclonal.

15- De la referida partida tampoco se efectuardn pagos de contratos de ser-
viclos profesionales y consultivos que surjan como resultado de un proyecto de
construceion, El pago de estos servicios se cargard al costo de dleha obra 0
consbruceidn. |

16~ Cuando a ur contrato registrado en el Sistema CIFAS deba retenérsele
algin por ciento, en el comprobante de pago se debitard la cuenta de asigracidn
con el objeto de gasto correspondierte y el importe total del pago. Se indicard
como erédito dentro del mismo fondo, la cuenta de pasivo 5110, Por Clento Rete-
rido - Contratos, por el importe retenido. De ser un g0 directo o por Ofieial
Pagador Hspecial 1a cuenta de pasivo que se usard serd la 5112, Por Clento Rete-
rido - Contratos no Reglstrados er el Sistema. En ambos casos, es Importante
que en la 1irea del crédito el campo "I/D" se codifique con la accidn "I,
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fn los casos donde deban retener contribucién sobre ingresos a no
residentes, el importe retenldo se acreditard a la clase de ingreso 0250, Con-
tribucién sobre Ingresos Retenida en el Origen a ro Residentes, Fondo 111, ager-
cia 025 y el afio fiscal correspondiente. Es importante, ademds, que en el campo
"I/D" se codifique la accion "IM. '

17- En los casos de contratos que se paguen a través de Oficial Pagador
Especial y deba retenerle algiin por clento, el pago se efectuard sin incluir
el importe correspordiente al por ciento retenido. Dicho importe se contabi-
lizard mediante la preparacitn del Modelo SC 710, Comprobante de Jornal,
debitando la misma cuenta de asigracidn contra la cual se cargd el pago a la
firma o individuo, utilizando el mismo objeto de gasto y acreditando, dentro del
mismo fordo, la cuenta de pasivo 5112, Por Ciento Retenldo Contratos - no Regls-
trados en el Sistema y codificard el campo "I/D" con la accién "I',

Cuando deban rebener contribucién sobre ingresos a no residentes, el
pago se efectuard sin incluir el lmporte retenido por dicho concepto. Dicha
retencion deberd enviarla al Secretarlo de Haclenda conforme al procedimiento
adoptado por la agencia para los casos de contribuciones retenidas sobre ssla-
rios pagados a través de Oficial Pagador Especial.

18- Los rembolsos por corcepto del por clento retenido a contratos de ser-
viclos profeslonales y consultivos registrados en el Sistema CIFAS se harén a
través del Modelo SC 723, Comprobante de Pago de Suplidor por Contrato. El
déblto serd a la cuenta 5110 por el importe total a rembolsar, irdicando el
aflo, nimero del fondo y el cbdige de 1a agencia. Cuando el contrato no estd
registrado en dicho Sistema, o se pague mediarte el Oficial Pagador Especial,
el rembolso se hard a través del Modelo SC 716, Comprobante de Reintegro, debi-
tando la cuenta 5112.

19- Para las dependencias efectuar pagos por adelantado por concepto de
serviclos profeslonales y consultivos tendrdr que haber cumplido con 1o dis-
puesto en el Reglamento Nim. 31 del 22 de julio de 1963.

20~ ILa factura que se acompafie con el comprobante de pago deberd ser deta-
llada, especifica y desglosada. Toda factura que las deperdencias sometar: para
pago deberd estar debldamente certificada por el Jefe de la agencia o su repre-
sentante autorizado, luego de haberla revisado detalladamente y asegurarse de la
correccion de la misma.

21~ Los pagos por concepto de servicios profesiorales y consultivos deberdn
efectuarse sobre una base mensual, a meros gue en el contrato se indique que
serd a base de tareas, fases o a la terminacifn de los servicios.

22- Tanto las dependencias como el Negociado de Intervenclones de este
Departamento, intervendrin las facturas y los pagos segin los términos del eor-
trato que les fuera aprobado por el Secretario de la Gobernacidn.
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23~ Serd responsabllidad de las agercias realizar las gestlones pertinentes
a través del Negociado de Intervenciones de este Departamento, a los fines de
elimirar del Sistema CIFAS aquellos contratos que se cancelen antes de su fecha
de vencimiento. EL procedimiento a segulr serd el siguiente:

a- Contratos pagados contra ura cifra de cuenta

Prepararan el iltimo comprobarite de pago en la forma acostumbrada ,
excepto que el campo "Descripeidn" indicardn que el contrato fue cancelado y
codificaran el campo "P/F" con ura "F". Ademds, deberan preparar el Modelo
3C 712, Documento de Contratos Para las Agencias, para elimlrar dicho contrato
del Sistema CIFAS. Ambos modelos deberan enviarse al Negociado de Interven-—
clones de este Departamento junto con la carta en la cual se rotifica sobre la
cancelaclon del contrato.

b— Contratos pagados contra mis de una cifra de cuenta

Preparardn el comprobante de pago como se indica en el parrafo
anterior. Deberén preparar, ademas, el Modelo SC 717, Obligacidn para Con-
tratos, con el propdsito de elimlrar el balance obligado correspondiente a
aquellas clfras de cuenta cortra las cuales ro se estid procesando pago. En
adleidn, preparardn el citado Modelo SC 712. El comprobante de pago y los
referidos Modelos deben someterse al Negoelado de Intervenciores Jurto con la
carta donde se notifica la cancelacidn del contrato.

¢~ En los casos donde el contrato se caricele después de tramitado el
pago y la agencla no estéd obligada a efectuar otro pago, ésta debe preparar el
Modelo SC 717 para elimirar el balance obligado. Prepararan, ademis, el Mode-
lo SC Ti12.

24~ Las disposlclones de esta Carta Circular entrarin en vigor a partir de
su fecha de aprobacidn.

Agradeceré hagan llegar las disposiciones de esta Carta Circular a 1los fur—
clonarios y empleados de sus respectivos departamenitos, dependencias y organis-
mos gubernamentales, especlalmente a aguellos que tieren a cargo la preparacion
y trémite de los contratos de serviclos profesionales y consultivos,

Cordialmente,
ik
Maruel Dia% Saldafia

Secretario de Haclerda



