Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
OFICINA DE LA ASESORA LEGAL

REQUISITOS GENERALES PARA CONTRATAR A PERSONAS NATURALES
(CUANTIA ANUAL MAYOR DE 16,000.00)

Un departamento académico o unidad administrativa del Recinto Universitario de Mayagiiez que interese contratar los servicios profesionales de una
persona natural, deberd incluir la siguiente informacién y acompaiiar los documentos que més adelante se describen:

INFORMACION GENERAL
Nombre completo con sus dos apellidos, niimero de seguro social, dircccién postal y residencial. estado civil, profesion y numero de
teléfono (para incluirse en ¢l contrato). (Se identificara al (a la) contratante mediante su licencia de conducir o tarjeta clectoral. Si es
extranjero(a) deberd mostrar, ademds. su Visa y pasaporte.
Resumé actualizado o cotizacion. lo que aplique
En caso de profesionales a las cuales se les requiere licencia para gjercer su profesion o para proveer servicios, debe someter copia de que
dicha licencia esta vigente al momento de la contratacién.

Evidencia de Seguros. Fianzas o Garantias Requeridas, dependiendo el tipo de servicio.

L (EE

DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO O UNIDAD ADMINISTRATIVA

O Carta de la unidad proponente solicitande autorizacion del Rector para contratar los servicios que necesita. Dicha carta debe tener la firma
del Rector con el visto bueno para contratar.

O Cotizacién o propuesta aprobada (En el caso del CID, debe enviar la hoja de tramite aprobando la propuesta y la disponibilidad de fondos
(si aplica)

| En caso de contratos con Maestros del Departamento de Educacién (DE). incluir la carta del rector solicitando 1a autorizacion al DE. la
carta del DE autorizando la contratacién y Certificacion con fecha y firma del maestro de que posee una sola contratacién con agencia a
tenor con la Ley 129 del 12 de julio de 2011,

O En caso de contratos con personas extranjeras, deberd incluir una Certificacién sobre Export Control en el que ambas partes certifican que

cumplen con las regulaciones del Gobierno de Estados Unidos SEGUN APLIQUE A CADA CASO.
O Personas extranjeras (o sea que no sean residentes ni naturalizados) deben proveer evidencia de su visa autorizdndoles a trabajar en la
jurisdiccidn americana.

CERTIFICACIONES A TRAVES DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Certificacién Negativa del Registro de Personas Convictas por Corrupcidn,
[0 Certificacién de Status de Elegibilidad de OCALARH

CERTIFICACIONES DE LA OFICINA LEGAL DEL RUM
O Certificacién de Leyes y Politicas Institucionales del ELA. la UPR y el RUM

POLICiA DE PUERTO RICO
| Certificado Negativo de Antecedentes Penales expedido por el Superintendente de la Policia de Puerto Rico.

DEPARTAMENTO DE HACIENDA

| Copia del Certificado de Registro de Comerciante. En caso de un no residente que no se dedica a hacer negocios en Puerto Rico, no es
necesario el certificado del TVU, pero si una certificacion indicando lo antes expuesto.

O Copia del Certificado de Exoneracién Contributiva. si aplica.

O Certificacion de haber radicado la planilla de contribucién sobre ingresos correspondiente a los ultimos cinco (5) afios contributivos,
conjuntamente con una declaracién jurada donde exprese las razones. segin provistas en ¢l Codigo de Rentas Internas de Puerto Rico, por
las cuales no se radicé el documento, para los afios en que asi sea necesario. (Dicha declaracién también es otorgada por el Departamento
de Hacienda de Puerto Rico al momento de solicitar la certificacion de radicacién de planillas).

| Certificacién de Deuda Contributiva. (Si la misma refleja balance pendiente. deberd acompariarse con evidencia de un plan de pagos. con
cuyos términos y condiciones esta cumpliendo).

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES (ASUME)
Certificacién Negativa de Deuda. (Si la misma refleja balance pendiente. debera acompaiiarse con evidencia de un plan de pagos. con
cuyos términos y condiciones csta cumpliendo).

DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS (DTRH)

O Certificacién Negativa en el Registro de Patronos. Si consigue csta certificacion negativa estd exento de conscguir las Certificacion
negativa de deuda por aportaciones al Seguro por Desempleo y SINOT; y la Certificacién negativa de deuda por aportaciones al Seguro
Choferil.

[l Certificacién negativa de deuda por aportaciones al Seguro por Desempleo y SINOT. (Si la misma refleja balance pendiente. debers
acompafiarse con cvidencia de un plan de pagos, con cuyos términos y condiciones esta cumpliendo). Estos documentos los provee la
Division de Contribuciones del DTRH.

I:I Certificacién negativa de deuda por aportaciones al Seguro Choferil. (Si la misma refleja balance pendiente. debera acompariarse con

evidencia de un plan de pagos. con cuyos términos y condiciones esta cumpliendo). Estos documentos los provee el Programa del Seeuro
Choferil de]l DTRH).

CENTRO DE RECAUDACION DE INGRESOS MUNICIPALES (CRIM)
| Certificacion negativa de deuda contributiva sobre propiedad mueble e inmueble (Por Todos los Conceptos). Si existe deuda en alguno de

los tipos de propiedad se incluirdn dos (2) certificaciones (una ncgativa de deuda y otra de deuda junto a evidencia de un plan de pagos, con
cuyos términos y condiciones esta cumpliendo).

LOS CONTRATOS CON TODOS LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS DEBEN SER RECIBIDOS EN LA OFICINA LEGAL CON UN
MINIMO DE 15 DIAS DE ANTICIPACION PREVIOS A LA FECHA DE VIGENCIA DEL CONTRATO. Refiérase a las cartas circulares
del Rector para otros términos segtin ¢l tipo de documento. Dichas circulares estin disponibles en la pagina electrénica de la Oficina de Asuntos
Legales del RUM. En todo contrato debe aparecer la firma del Decano y del Director de la oficina proponente recomendando el contrato asi como del
Director de la Oficina de Presupuesto al que esté adscrito. En el caso de contratos relacionados a propuestas también debe firmar el Investigador
Principal (y todos los co-investigadores. si hay mas de uno.) LA OFICINA LEGAL PODRA SOLICITAR OTROS DOCUMENTOS SEGUN
LAS PARTICULARIDADES DE CADA CONTRATO. De tener alguna duda al respecto pueden comunicarse a nuestra oficina a través del
(787)834-4040 ext. 3557 o por correo electrénico a: asesorialegal@uprm.edu
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