Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DEL CONTRALOR
Division de Registros Publicos

MANUAL DE LA APLICACION
REGISTRO DE CONTRATOS DE LA OFICINA DEL CONTRALOR

La Oficina del Contralor desarroll6 la aplicacion del Registro de Contratos de la Oficina del
Contralor. La aplicacion permite solicitar prorroga para registrar y remitir un contrato, registrar
contratos nuevos, enmendar o rescindir contratos existentes, modificar los datos registrados,
corregir los reparos anotados por la Oficina y ver los listados de contratos en proceso, en reparo y
registrados.

I.  SOLICITAR ACCESO A LA APLICACION
Refierase al Manual de la Aplicacion Registro de Oficiales de Enlace de la Oficina del
Contralor para solicitar el acceso al Registro de Contratos de la Oficina del Contralor. El
mismo estad disponible en nuestra pagina en Internet: www.ocpr.gov.pr, bajo la seccion de
Contraloria Digital/Registro de Oficiales de Enlace.
Il.  ACCEDER A LA APLICACION
Para acceder a la aplicacion:

1. Acceda a www.ocpr.gov.pr.

2. Seleccione Contraloria Digital.
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3. Presione la imagen que indica Registro de Contratos (Ley 18) para acceder al portal
del Registro de Contratos.
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Registro de Contratos Registro de Oficiales de Certificaciones
(Ley18) Enlace Anuales

Registro de Pérdidas Registros Ley 103 y Plan de Accién
(Ley 96) Relacionados Correctiva

Lasle

Control Interno y
Prevencion

4. En la seccion Aplicacion, dé un clic en Registro de Contratos de la Oficina del
Contralor

Aplicacién
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5. Entre las credenciales de acceso, marque el encasillado No soy un robot y presione
Acceder.

Sino recuerda su contraseria, refiérase a la Parte 111 Modificar el Acceso del Manual
de la Aplicacion Registro de Oficiales de Enlace de la Oficina del Contralor. El
mismo estd disponible en nuestra pagina en Internet: www.ocpr.gov.pr, bajo la
seccion de Contraloria Digital/Registro de Oficiales de Enlace.

I1l. DESCRIPCION DE LA APLICACION
A. MENU PRINCIPAL

La aplicacion permite navegar por el siguiente menu:

Opcién del Menu Funcionalidad

o ) Puede solicitar una extension de tiempo de
Solicitar Prérroga 15 dias para registrar y remitir un contrato.

Entrar los datos requeridos para hacer el
Nuevo registro de un nuevo contrato o escritura.

Entrar los datos requeridos relacionados
con el registro de una enmienda a un

Enmendar contrato.
Registrar los datos relacionados con la
Cancelar rescision de un contrato.
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Opcion del Menu

Funcionalidad

Cancelaciones En Reparo

Ver lista de las rescisiones de contratos
con reparos pendientes a corregir.

Ver lista de los contratos creados que adn

En Proceso no se han registrado.
en R Ver lista de los contratos con reparos
N REParo pendientes de corregir.

Registrados

Ver un historico de todos los contratos,
enmiendas y escrituras registrados,
excepto los que tienen reparos pendientes
de corregir los cuales se presentan en la
pantalla En Reparo.

NuUumero Patronal

Registrar el numero de identificacion
patronal de la entidad gubernamental.

Representantes

Afadir, editar o inactivar a los
representantes de la entidad autorizados a
firmar contratos.

B. TERMINOS Y NOMENCLATURA DE ICONOS Y BOTONES

Nombre/lcono

Descripcion

“default” Dato o valor por defecto o predeterminado que se usa siempre,
a menos que se especifique otro de manera explicita.

Valida y guarda la informacién entrada.

[ — Guarda, valida y envia a la OCPR los datos entrados y el
documento.

NS Guarda la informacién entrada en una tabla y borra la pantalla
para permitir que se afiada un nuevo registro.
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Nombre/lcono

Descripcion

Utiliza la informacién capturada como parametro para hacer
la busqueda correspondiente.

X Borrar

Borra los datos entrados en la pantalla.

Descarta la transaccion entrada sin grabar en la base datos.

+ Nuevo

Accede a una pantalla que permite registrar un nuevo item.

Indicador de que existe una lista de valores predefinidos para
ese campo. Al presionar el boton, se despliega la lista.

Muestra una pantalla con un calendario para escoger la fecha
deseada.

Indicador que se presenta en una tabla de datos, que permite
modificar el récord seleccionado.

Indicador que se presenta en una tabla de datos, que permite
eliminar el récord seleccionado.

Indicador que se presenta en una tabla de datos, que permite
ver el detalle del récord seleccionado.

Indicador que se presenta en una tabla de datos, que permite
imprimir los datos del récord seleccionado.

Indicador que se presenta en una tabla de datos, que permite
ver los reparos anotados por la OCPR en el récord
seleccionado.
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Nombre/lcono

Descripcion

Indicadores que se presentan sobre la tabla de resultados que
permiten exportar los datos a Excel o PDF.

1k

Indicador de que el campo puede mostrarse de forma
ordenada, ya sea de mayor a menor o de menor a mayor.

Indicador de que los resultados se muestran de menor a mayor.

Indicador de que los resultados se muestran de mayor a menor.

Anterior - 2 Siguiente

Permite navegar por las diferentes paginas de resultados.

Pagina 6 de 54




C. DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

Campo

Descripcion

NUmero de Entidad

NUmero asignado por la Oficina del Contralor para
identificar a la entidad para propdsitos de auditoria. Este
dato se presenta automaticamente.

Nombre de la Entidad

Nombre asignado a la entidad mediante su ley creadora.
Este dato se presenta automaticamente.

Rama del Gobierno

Rama del gobierno en que fue clasificada la entidad en el
Registro de Entidades de la Oficina del Contralor. Este
dato se presenta automaticamente.

NUmero Patronal

NUmero de Identificacion Patronal de la entidad
gubernamental, este nimero se entra utilizando la opcion
Namero Patronal del MenU Principal y se presenta
automaticamente en las demas pantallas de la aplicacion.

Documento a Registrar

Descripcion del documento que se va a registrar. EI campo
permite seleccionar entre Contrato o Escritura.

Fecha de Otorgamiento

Consiste en el dia, mes y afio en que firma el contrato el
ualtimo de los otorgantes. Esta fecha se entra utilizando el
calendario disponible en el campo.

Fecha de Vigencia Desde

Dia, mes y afio en que comienza la vigencia del contrato.
Esta fecha se entra utilizando el calendario disponible en el
campo.

Fecha de Vigencia Hasta

Dia, mes y afio en que se termina la vigencia del contrato.
Esta fecha se entra utilizando el calendario disponible en el
campo.

Numero de Contrato

Numero que la entidad le asigna al contrato. Este numero
consiste en los cuatro digitos del afio fiscal en que comienza
la vigencia del contrato, seguido del namero correlativo en
orden ascendente, del uno en adelante (hasta un maximo de
seis digitos, de los cuales los primeros tres pueden ser
alfanumeéricos).

Enmienda

Letra de la A en adelante (excepto la Z) que se utiliza para
identificar las enmiendas. Este campo se completa
automaticamente.
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Campo

Descripcion

NuUmero PCo

NUmero de autorizacién asignado por la Oficina de
Gerencia y Presupuesto mediante la aplicacion de
Procesamiento de Contratos (PCo). Aplica solo para
contratos otorgados por las entidades de la Rama Ejecutiva.

Otorgado en

Lugar donde la entidad gubernamental otorga el contrato.

Lugar Donde Firma la Ultima
Parte

Lugar donde el ultimo en firmar el contrato lo hace. El
campo permite seleccionar entre Puerto Rico o Fuera de
Puerto Rico. Se selecciona Fuera de Puerto Rico cuando
todos los comparecientes firmen fuera de Puerto Rico o el
ultimo de éstos en firmar el documento lo realice fuera de
Puerto Rico.

Categoria de Servicio

Clase con la que se describe lo contratado, se selecciona de
la lista con valores predefinidos disponibles en el campo.

Tipo de Servicio

Manera con lo que se describe lo contratado, se selecciona
de la lista con valores predefinidos disponibles en el campo.

Si no encuentra una clasificacion adecuada, envie copia del
contrato al correo electronico leyl8@ocpr.gov.pr para que
se evalué si procede afiadir un nuevo tipo de servicio.

Cuantia a Pagar

Cuantia total que indica el contrato, aplica para contratos
que conllevan desembolso de fondos.

Cuantia a Recibir

Cuantia total que indica el contrato, aplica para contratos
donde se reciben ingresos.

Fondos

Origen de los fondos con que se pagara el contrato, aplica a
contratos que conllevan un desembolso. ElI campo permite
seleccionar entre Fondos Combinados, Fondos Estatales,
Fondos Federales, Fondos Legislativos o Ingresos Propios.

Tipo de Exento

Tipo de Exento que le aplica al contrato, segin lo
establecido Articulo 9, Contratos Exentos de Remitirse del
Reglamento 33. Se selecciona de la lista disponible en el
campo.

Dispensa

Indicar la entidad que concedié aprobacion, autorizacion o
dispensa para el otorgamiento del contrato. EI campo
permite seleccionar entre Oficina de Etica Gubernamental
de Puerto Rico y la Universidad de Puerto Rico.
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Campo

Descripcion

Forma de Contratacion

Indica la forma por la cual fue seleccionado el contratista.
El campo permite seleccionar una de las siguientes
opciones Subasta Publica, Solicitud de Cotizacion,
Solicitud de Propuesta (RFP), Solicitud de Calificaciones
(RFQ)y Otros.

Contrato de Servicios Privatizados

En este campo se selecciona entre las opciones Si o No para
indicar si el contrato tiene como finalidad o consecuencia
privatizar algin bien inmueble o alguna funcion, area de
administracion, deber o responsabilidad de la entidad
gubernamental.

Representante de la Entidad

Nombre completo y puesto del funcionario de la entidad
gubernamental que firma el contrato. La aplicacion permite
entrar mas de un representante en caso de que firmen varios.

Tipo de Escritura

Descripcion de la escritura, el campo tiene una lista con las
siguientes opciones Agregacion, Agrupacion,
Arrendamiento, Cancelacion de Hipoteca/Pagare,
Cesion/Traspaso, Compraventa, Derecho de Superficie,
Donacion, Expropiacion, Hipoteca, Opcion de Compra,
Pagaré, Permuta, Rectificacion de Cabida, Segregacion,
Servidumbre, Usufructo y Venta Judicial de las cuales se
selecciona la que aplique.

Relacionado a Contrato Nimero

Numero de contrato con el que se relaciona la escritura de
existir un contrato previo.

Partida Presupuestaria

Cuenta de la cual se realiza el desembolso del contrato. La
aplicacion permite afiadir mas de una partida.

Descripcion/Nombre de la Partida
(Opcional)

Descripcion o nombre de la cuenta de la cual se realiza el
desembolso de los fondos.

Tipo de Contratista

Descripcion del contratista, el campo permite seleccionar
entre Entidad Juridica, Entidad Gubernamental, Entidad
Gubernamental Federal, Individuo, Individuo Haciendo
Negocios Como e Individuo Extranjero (No Ciudadano
Americano).
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Campo

Descripcion

Tipo de Entidad Juridica

El campo tiene una lista las siguientes opciones:
Corporacion  (Corp/inc), Corporacion de Servicios
Profesionales (CSP/PSC), Compafiia de Responsabilidad
Limitada (LLC), Cooperativa (Coop), Fideicomiso(Trust),
Sociedad de Responsabilidad Limitada (LLP), Sociedad
Especial (SE/SP), Sociedad Limitada (SL/LP), Sociedad,
Sucesion y Entidad Organizada en un Pais Extranjero (No
Estados Unidos) de las cuales se selecciona la que aplique.

Numero de Seguro Social del
Contratista

Aplica a contratistas que son individuos e individuos
haciendo negocios como (HNC/DBA).

NuUmero de Identificacion Patronal
del Contratista

Aplica a contratistas que son entidades juridicas y a
individuos haciendo negocios como (HNC/DBA) que
tengan un nimero patronal para el HNC.

Numero de Identificacion/Registro
del Pais de Origen

Aplica a las Entidades Organizadas en un Pais Extranjero.

Nombre del Contratista

Nombre del contratista, en el caso del nombre de persona
natural (individuo) tiene que registrar el nombre completo
(nombre, inicial, si aplica y apellidos).

El nombre de toda persona juridica tiene que registrarse en
la aplicacidn tal y como surge del registro de corporaciones
0 de sociedades de los departamentos de Estado y de
Hacienda, segun sea el caso.

Email del Contratista

Direccion de correo electronico del contratista.

Nombre del Representante del | Nombre de la persona que representa al contratista para
Contratista propésitos de la contratacion (firma el contrato).
Email del Representante del | Direccion de correo electronico del representante del

Contratista

contratista.

Numero de Registro en
Departamento de Estado

Numero de registro asignado por el Departamento de
Estado, aplica a las entidades juridicas.

Fecha de Cancelacion

Fecha en que se notifica la rescision del contrato (fecha de
la carta de rescision emitida por la entidad o por el
contratista).

Fecha de Efectividad

Fecha en que tiene efecto la rescision del contrato.
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Campo Descripcion

Motivo En el campo Motivo que esta en la pantalla Cancelar
permite seleccionar entre las siguientes opciones: A
Solicitud del Contratista, A Solicitud de la Entidad
Gubernamental o Por Determinacion del Tribunal.

En el campo Motivo que estd en la pantalla Solicitar
Prorroga se selecciona el motivo para solicitar la prorroga.
El campo tiene una lista de opciones de las cuales se
selecciona la que aplique.

IV. FUNCIONALIDAD DE LAS OPCIONES DEL MENU PRINCIPAL
A. NUMERO PATRONAL
La opcion Numero Patronal permite afadir, editar o eliminar el nimero de identificacion
patronal de la entidad gubernamental. La aplicacién no permite registrar contratos o
enmiendas hasta que se registre el nimero patronal de la entidad. Por lo tanto, la
primera vez que utilice la aplicacion tienen que entrar dicho numero.

1. Para afadir un nimero patronal:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacion Nimero Patronal.

b. Presione Nuevo.
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@ Dashboard > Numero Patronal > Numero Patronal

NUmero Patronal s Listado de Nameros Patronales

Resultados

Mostrar 10 -+ registros
Numero de Identificacion Patronal (EIN) ¥ Estatus -
66-0433481 & 4
12-3456789 e
66-0245290 } inactivo | 4
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 e - Siguiente
registros

c. Entre el nidmero que desea registrar, valide que esta correcto y presione
Guardar. Una vez registrado el numero, la aplicacion solo permite editar su

estatus o eliminarlo.

ﬁ Dashboard Numero Patronal Numero Patrona Crear Numero Patronal

Crear NUmero Patronal s crear un Namero Patronal

Numero de |dentificacion Patronal (EIN)

66-0433482

El nimero registrado se presenta en el listado de la pantalla NUmero Patronal.
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4 Dashboard > Numero Patronal > Namero Patronal

Numero Patronal » Listado de Nimeros Patronale: Fifiuevo

k|

Resultados

Mostrar v registros

Numero de Identificacion Patronal (EIN) $ Estatus -

12-3456789 ) inacivo | &
66-0245290 m V4
66-0433481 s

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4
registros

También, aparece en el campo Numero Patronal de la pantalla Nuevo.

NUeVO » Registrar un nuevo contrato o escritura

% Requeridos para Guardar y Solicitar Prérroga

[E3 Datos del Contrato

NUmero de Entidad Nombre de Entidad Rama del Gobierno Numero Patronal

La aplicacion solamente permite tener un solo nimero patronal activo, por lo
tanto, el estatus del nimero previamente registrado cambia a inactivo.

M Dashboard > Nur Patror Numero Patronal

Ndmero Patronal tado de NUmeros Patror & Nt

Resultados

Mostrar v registros
Numero de Identificacién Patronal (EIN) $ Estatus -
66-0433482 [ Activo | S
12-3456789 ) inactivo | 4
660245290 ) inactivo | s
66-0433481 ) inactivo | V4
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior lﬂ Siguiente

El usuario puede activar un nimero que esté inactivo en cualquier momento, pero
el que esté activo en ese momento se inactivara.
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2. Para editar el estatus de un numero patronal:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacion Nimero Patronal.

5 Contratos v

= NGmero Patronal

% Representantes

b. Busque el nimero que desea editar y presione + .

4% Dashboard Numero Patronal Numero Patronal

NUmero Patronal » Listado de Numeros Patronales + Nuevo
@3B
Resultados
Mostrar 10 W reglstros
Ndmero de Identificacién Patronal (EIN) s+ Estatus -
66-0433482 L Activo | S
123456789  inactivo | s
66-0245290 @
66-0433481 4
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterlor - Sigulente

c. Edite el estatus y presione Guardar.

4 Dashboard > Numero Patronal > Numero Patronal > Editar Namero Patronal

Editar NUmero Patronal

Numero de Identificacion Patronal (EIN) Cambiar Estatus

66-0245290 o
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El cambio se presenta en el listado de la pantalla Numero Patronal.

A Dashboard > Numero Patronal > Numero Patronal

NUmero Patronal » Listado de Nameros Patronal + Nuevo

B
Resultados
Mostrar 10 v registros

|

Numero de Identificacién Patronal (EIN) $ Estatus -
66-0245290 @ d
66-0433481 ) inactivo | s
66-0433482 ) inactivo | S
12-3456789 ) inactivo | s

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

Anterior

3. Para eliminar un nimero patronal:
a. Seleccione en el menu principal de la aplicacién Namero Patronal.

& Contratos v

[a=)( NGmero Patronal

% Representantes

b. Busque el nimero que desea eliminar y presione el icono 1I1 . Este icono aparece
si el nimero patronal no esta relacionado con ningdn contrato. Si el nimero ya
se utilizo al registrar un contrato o escritura el icono no aparece, por lo que, no
podré eliminarlo.

44 Dashboard > Namero Patronal > Nimero Patronal

NuUmero Patronal » Listado de Numeros patronales + Nuevo
P

Resultados

Mostrar 0 v FGgISUGS

NUmero de Identificacion Patronal (EIN) & Estatus -

Go 0433480 L o | s®

12-3456789 m &

66-0245290  inactivo | &
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c. Presione Aceptar para confirmar que desea eliminar el nimero.

¢Esté seguro que desea eliminar el nUmero patronal seleccionado?

El nimero desaparece de la pantalla Nimero Patronal.

4 Dashboard > Numero Patronal > Ndmero Patronal

NUmero Patronal s Listado de Nameros Patronales <+ Nuevo

@ | &

Resultados

Mostrar 10 ~ registros
Numero de Identificacién Patronal (EIN) $ Estatus —
12-3456789 &
66-0245290 &
66-0433481 v

B. REPRESENTANTES
La opcion Representantes permite afiadir, editar o eliminar un representante de la entidad
que esté autorizado a firmar los contratos o escrituras. Antes de registrar un contrato o

enmendar uno existente tiene que asegurase que los representantes autorizados a firmar los
contratos estén registrados y su estatus sea activo.

1. Para registrar un representante:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacién Representantes.
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E" Contratos o

Mimero Patronal

w8 Ropresentantes

b. Presione Nuevo.

A Dashboarc Representantes de la Entidad > Representantes de la Entidad

Representantes de la Entidad » Listado de Representantes de la Entidad

Criterios de Blsqueda

Nombre Puesto Estatus

Seleccionar v

X Borrar ’

Resultados
Mostrar 1 v registros
Nombre “  Puesto S Estatus 3
Carlos . Mejia Algarin Director Ejecutivo Interino m v
Carlos Ivan Mejia Algarin Subdirector Ejecutivo m 4 l

c. Entre el Nombre, Inicial (si aplica), Apellido Paterno, Apellido Materno vy el
Puesto del representante que desea afiadir. Valide que los datos estén correctos
y presione Guardar. Una vez registrados los datos, la aplicacion solo permite
editar el Puesto, el Estatus o eliminar el representante.

A Dast T Representantes de nitid 8 entant = |2 Ent Crear Representante de la Entidad
. |
r R 3 le la Entidad
Nombre Inicial Apellido Paterno Apellido Materno
Puesto

Director Ejecutivg|
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Los datos del representante registrado se presentan en el listado de la pantalla
Representantes de la Entidad y su estatus es activo.

4 Dashboar Representantes de la Entida Representantes de la Entidad

Representantes de la Entidad » Listado de Representantes de la Entidad + Nuevo

Criterios de Busqueda

Nombre Puesto Estatus

Resultados
Mostrar 10 ~ registros
Nombre

* Puesto

& Estatus s

Director Ejecutivo S o

Director Ejecutivo Interino

ALBERTO | GONZALEZ ROSARIO

Carlos |. Mejia Algarin

Todos los representantes activos estan disponibles en una lista desplegable que
se presenta en el campo Representante de la Entidad. Al momento de registrar

un contrato nuevo, tiene que seleccionar de dicha lista el nombre del
representante.

| Q
ALBERTO | GONZALEZ ROSARIO
Carlos I. Mejia Algarin

Dalcia Lebron Nieves

Frank Pérez Jimenez
FREDERICK MUHLACH SANTOS

Héctor Rivera Maldonado

T

2. Para editar el puesto y el estatus de un representante:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacion Representantes.
M) Contratos v

Ndmero Patronal

i@+ Fepresentantes
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b. Busque el representante que desea editar y presione el icono » .

M Dashboard Represer tes de I¢ tid Representantes de la Entidad
Representantes de la Entidad tado de Re v 5 j + Nuevo
Criterios de Bisqueda -~
Nombre Puesto Estatus

Q Buscar Borrar

Resultados

Mostrar v registros
Nombre v Puesto ¢ Estatus B
|CROLANDO A BURGOS MEDINA DIRECTOR EJECUTIVO ) inactivo | @U
‘ Maria L. Blazquez Arsuaga Directora Ejecutiva Inactivo 4

c. Paraeditar el puesto del representante modifique el campo Puesto en la pantalla
Editar Representante de la Entidad. Para cambiar el estatus, seleccione el que
corresponda. Luego de realizar las modificaciones, presione Guardar.

# Dashboard tepresentantes de la Entidac Representantes de la Entid: Editar Representante de la Entidad
Ec Representante de |la Entidad .
Nombre Inicial Apellido Paterno Apellido Materno
ANDO
Puesto Cambiar Estatus

Guardar

El cambio realizado se presenta en el listado de la pantalla Representantes de la
Entidad.
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4 Dash Repr tantes de la Enti Representantes de la Entidad

epresentantes de la Entidad »tis ; tantes de la Entidac + Nuev

Criterios de Blsqueda | -~
Nombre Puesto Estatus

Resultados

Mostrar ~  registros

Nombre ~ Puesto + Estatus =

ROLANDO A BURGOS MEDINA BIRECTOR EJECUTIVO INTERINO @ S

Maria L. Blézquez Arsuaga Directora Ejecutiva p inacivo

3. Para eliminar un representante:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacion Representantes.
Mm Contratos v

NUumero Patronal

Representantes

b. Busque el representante que desea eliminar y presione el icono 1 . Este icono
aparece si el representante no estd relacionado con ningln contrato. Si el
representante ya se utilizd al registrar un contrato o escritura el icono no
aparece, por lo tanto, no se puede eliminar.
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4 Dashboard > Representantes de la Entidad > Representantes de la Entidad

Repl'esemames de la Entidad » Listado de Representantes de la Entidad + Nuevo

Criterios de Busqueda

Nombre Puesto Estatus

Juan Seleccionar ~

Qo

@B
Resultados
Mostrar 10 ~ registros
Nombre ~ Puesto + Estatus =
JUAN VAQUER CASTRODAD DIRECTOE EJECUTIVO  inacivo IS
UAN A LUGO SANCHEZ Director Ejecutivo & /@
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior n Siguiente

c. Presione Aceptar para confirmar que desea eliminar el representante.

;Esta seguro que desea eliminar el representante seleccionado?

Aceptar

Los datos del representante desaparecen de la pantalla Representante de la
Entidad.
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4 Dashboard > Representantes de la Entidad > Representantes de la Entidad

Representantes de la Entidad » Listado de Representantes de la Entidad + Nuevo

Criterios de Busqueda

Nombre Puesto Estatus
onar ~
Resultados
Mostrar 10 ~  registros
Nombre ~ Puesto + Estatus 3
JUAN VAQUER CASTRODAD DIRECTOE EJECUTIVO  inactivo |

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterio SEnsente

C. SOLICITAR PRORROGA!

La opcion Solicitar Prorroga permite solicitar una extension de tiempo de 15 dias para
registrar/remitir un contrato nuevo. Las instrucciones de esta seccion solo aplican a
solicitudes de prdrroga de contratos nuevos. Para solicitar una prorroga para una
enmienda nueva refiérase a la seccion E. Enmendar de este Manual. Para solicitar una
prérroga para un contrato, escritura o enmienda que esta en proceso refiérase a la
seccion H. En Proceso de este Manual.

1. Para solicitar prérroga para un contrato nuevo:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacién Solicitar Prérroga.

&) Contratos ~
e
Nuevo
Enmendar
Cancelar
Cancelaciones En Reparo
En Proceso
En Reparo
Registrados
[E=) Numero Patronal

:& Representantes

1 En el Articulo 10-c. del Reglamento 33, segiin enmendado, se establece que la entidad que necesite un tiempo
adicional al establecido en el inciso b puede solicitar una prorroga mediante comunicacion escrita a la Contralora o su
representante autorizado, siempre y cuando sea por justa causa. La Contralora o su representante autorizado determina
si procede 0 no autorizar la misma.
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b. Complete todos los campos, valide los datos registrados y presione Solicitar
para registrar la solicitud de prorroga.

4 Dashboard > Contratos > Solicitar Prérroga
Solicitar Prorroga  » entrer los datos requeridos para la prérroga
Numero de Entidad Nombre de Entidad Rama del Gobierno Namero Patronal

Documento a Registrar®

Contrato
Numero de Contrato Fecha de Otorgamiento Fecha de Vigencia Desde Fecha de Vigencia Hasta Lugar Donde Firma la Ultima Parte
1 0123 1/09/202 m 01/09/2021 Eﬂ 06/30/20 [f_':
Motivo
Problemas con el Internet ~

Si la solicitud de prorroga se realiza dentro del periodo concedido para remitir, 15
0 30 dias, el que le aplique, se registran los datos en la base de datos y la aplicacion
autoriza la prorroga. La nueva fecha para registrar/remitir el contrato se presenta en
la columna Término para Registrar Vence En de la pantalla En Proceso. Ademas,
en la columna Prérroga Solicitada de dicha pantalla se indica Primera Prérroga.

A Dashboard > Contratos > En Proceso
EI’] PrOCeSO » Listado de contrat ‘1““"I"“‘l"‘~1"“'5,'\'1<1'
Criterios de Blsqueda ‘ A
Numero de Contrato Contratista
Fecha de Otorgamiento Fecha de Vencimiento

Resultados

Mostrar 10 v registros

Numero de Contrato $  Contratista Fecha Otorgamiento v  Término para Registrar Vence En $  Prérroga Solicitada +

2021-LC0123 01/09/2021 02/08/2021 |

|
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Si la solicitud no se realiza dentro del periodo concedido para registrar/remitir el
contrato, 15 o 30 dias, el que le aplique, la aplicacion no autoriza la prérroga y los
datos entrados no se guardan en la base datos.

. NUEVO

La opcion Nuevo permite entrar los datos requeridos para hacer el registro de un nuevo
contrato o escritura.

1. Para registrar los datos de un nuevo contrato o escritura:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacion Nuevo.

& Contratos v
Solicitar Prorroga
< lee D
Enmendar
Cancelar
Cancelaciones En Reparo
En Proceso
En Reparo
Registrados
Numero Patronal

So% ese tes
%% Representantes

b. Aparece la pantalla para entrar los datos del contrato o escritura dividida en
pestafias, segun se van completado los campos la aplicacién puede afadir
pestafas adicionales.

*% Requeridos para Guardar y Solicitar Prérroga
"ato

Entidad N tidad | N Pat
Documento a Registrar*
Fecha de Otorgamiento™ Fecha de Vigencia Desde* Fecha de Vigencia Hasta Namero de Contrato* Nimero PCo

i e =]
Otorgado en Lugar Donde Firma la Ultima Parte* Categoria de Servicio Tipo de Servicio
Cuantfa a Paga Cuantia 3 Recibir Fondos Tipo de Exento
Dispensa Forma de Contratacion Contrato de Servicios Privatizados
® No

Representante de la Entidad
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c. Complete los datos de la pestafia Datos del Contrato. Al entrar el Representante
de la Entidad, presione Afadir para guardar en una tabla la informacion entrada
y borrar la pantalla. Para afiadir otro representante realice el mismo proceso.

Datos del Contrato

Numero de Entidad Nombre de Entidad Rama del Gobierno Numero Patronal

Documento a Registrar*®

Contrato
Fecha de Otorgamiento® Fecha de Vigencia Fecha de Vigencia Hasta Nimero de Contrato® Numero PCo
Desde*
s ] ; s
Otorgado en Lugar Donde Firma |a Ultima Parte* Categoria de Servicio Tipo de Servicio
20 | SERVICIOS PROFESIONAL... 20.0002 | SERVICIOS LEGALES
Cuantia a Pagar Cuantia a Recibir Fondos Tipo de Exento
dos Estatale No Exento

Dispensa Forma de Contratacion Contrato de Servicios Privatizados

No Apl Solicitud de Propuesta (RFP S ®) No

Representante de la Entidad

Carlos I. Mejia Algarin Q

d. Complete, si aplica, los datos de la pestafia Partidas Presupuestarias y presione
Afadir para guardar en una tabla la informacion entrada y borrar la pantalla.
Para afadir otra partida realice el mismo proceso.

@ Nuevo

Numero de Partida Descripcidon/Nombre de la Partida (Opcional)

linistrativoy

-

e. Complete, si aplica, los datos de la pestafia Desglose de Costos. y presione
Afadir para guardar en una tabla la informacion entrada y borrar la pantalla.
Para afiadir otro desglose realice el mismo proceso.
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f. Complete los datos de la pestafia Datos del Contratista. Para esto tiene que
seleccionar el Tipo de Contratista, entrar el nimero de seguro social o de
identificacion patronal y el nombre del Contratista tal y como surge del registro
de corporaciones o de sociedades de los departamentos de Estado y de
Hacienda, segun sea el caso, y el de toda persona natural completo (nombre,
inicial, si aplica y apellidos). La aplicacion valida estos datos con la base de
datos del Departamento de Hacienda, si encuentra alguna discrepancia
recibird un mensaje. Complete los demas datos requeridos y presione Afiadir
para guardar en unatabla la informacion entrada y borrar la pantalla. Para afiadir
otro contratista realice el mismo proceso.

@

g. Complete, si aplica, los datos de la pestafia Representante del Contratista y
presione Afiadir para guardar en una tabla la informacion entrada y borrar la
pantalla. Para afiadir otro representante realice el mismo proceso.

h. En la pestafia Documentos, si aplica, presione Seleccione un Archivo y busque
en su computadora o pendrive el archivo que contienen los documentos
relacionados con el contrato o escritura que desea remitir. La aplicacion solo
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permite cargar documentos en PDF con OCR (Optical Character Recognition)?
que no excedan de 15 MB. El nombre del archivo seleccionado se presenta en
la pantalla.

Contrato con Anejos - Con Seguro Social

No podré cargar un documento mayor a los 15 MB

i. Si desea guardar los datos para continuar mas tarde con el registro del contrato
0 escritura presione Guardar.

Contrato con Anejos - Con Seguro Social

2 |_as especificaciones para digitalizar se encuentran en las cartas circulares OC-23-34 y OC-25-07 en nuestra pagina
de Internet www.ocpr.gov.pr, bajo la seccién Contraloria Digital/Registro de Contratos (Ley 18).
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Se guardan los datos del contrato o escritura y aparece en la pantalla En Proceso.

## Dashboard Contratos En Proceso
En Proceso tado de contratos pendientes de re
Criterios de Busqueda | ~
Numero de Contrato Contratista
Fecha de Otorgamiento Fecha de Vencimiento

SCTEER |

Resultados
Mostrar 10 ~ registros
Ndmero de Contrato + Contratista Fecha Otorgamiento ~ Término para Registrar Vence En % Prérroga Solicitada +
2021-L.C0123 01/09/2021 02/08/2021 Primera Prérroga ]

01/09/2021 01/25/2021 Ninguna & 1

J.  Sidesea registrar y remitir el contrato o escritura a la OCPR presione Registrar.

& Contratos v

Contrato con Anejos - Con Seguro Social

Mo podrd cargar un documents mayor & los 15 ME,

&=] Numero Patronal

$8F Representantes
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Se registra y remite el contrato a la OCPR y aparece en Registrados.

4 Dashboard > Contratos » Registrados

Criterios de Busqueda

Numero de Contrato Contratista

Fecha de Vigencia Fecha de Otorgamiento Cuantia

Resultados

Mostrar v registros
Namero de Contrato$  Contratista Fecha Otorgamientow  Vigencia Desde® Vigencia Hasta® Cuantia $ Fecha de Cancelacion®
LEGAL CONSULTING GROUP OF PUERTO RICO, INC. 01/09/2021 01/09/2021 06/30/2021 $50,000.00 ®8

E. ENMENDAR

La opcion Enmendar permite entrar los datos requeridos relacionados con las enmiendas
0 solicitar prorroga para registrar/remitir estas.

1. Para registrar una enmienda:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacion Enmendar.

b. Entre el nimero de contrato que desea enmendar, seleccionelo de la lista
desplegable que aparece y presione Ir.

% Dasht trat Enmendar

2020-00001 &
‘ Fecha de Otorgamiento: 03/jul/2019
~rha de Vigenda: 0Vjul /2019 - 3Vjun./2020

c. Laaplicacion asigna la letra de la enmienda que corresponde y se presentan en
la pantalla los datos del contrato original o de la enmienda anterior, excepto la
Fecha de Otorgamiento, Numero PCo, Fondos y Representante de la Entidad.
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d. Entre la fecha de otorgamiento, el nimero de PCo si aplica, y seleccione el
fondo, si aplica, la forma de contratacion y el representante de la entidad.
Actualice, de ser necesario, los demas datos del contrato, las partidas
presupuestarias, el desglose de costos, los datos del contratista y los
representantes del contratista. Para esto tiene que marcar el encasillado que esta
disponible en cada uno de los campos.

e. Luego de actualizar los datos que sean necesarios en cada una de las pestafias,
en la pestafia Documentos seleccione el archivo que contienen la enmienda. La
aplicacion solo permite cargar documentos en PDF con OCR (Optical Character
Recognition) que no excedan de 15 MB.
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f. Si desea guardar los datos para continuar méas tarde con el registro de la
enmienda presione Guardar.

4 Dashboard Contratos Enmendar Enmendar
Eﬂmeﬂdar’ » Enmendar un contrato o escritura

% Requeridos para Guardar

Documentos

Contrato con Anejos - Con Seguro Social

3045-2020-000016-B (1).pdf [x]

No podra cargar un documento mayor a los 15 MB.

Los datos de la enmienda se guardan y se presenta la misma en el listado de la
pantalla En Proceso.

Resultados
Mostrar w  registros

Nimero de Contrato “  Contratista Fecha Otorgamiento s Término para Registrar Vence E ° Prémoga Solicitads

nguna

L T S
(= - - - R -

Pagina 31 de 54



g. Sidesea registrar y remitir la enmienda a la OCPR presione Registrar.

’ﬂ" Dashboard Contratos Enmendar Enmendar
Enmendar » Enmendar un contrato o escritura

% Requeridos para Guardar

¢ ] Documentos

Contrato con Anejos - Con Seguro Social

3045-2020-000016-B (1).pdf : o

No podra cargar un documento mayor a los 15 MB

Los datos de la enmienda se registran y se remite el documento a la OCPR. Se
presenta la misma en Registrados.

Criterios de Busqueda

Resultados

2. Parasolicitar prorroga para registrar/remitir una enmienda:
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a. Seleccione en el menu principal de la aplicacion Enmendar.

& Contratos v
Solicitar Prérroga

— Nuevo

S

~ Cancelar
Cancelaciones En Reparo
En Proceso
En Reparo
Registrados
Nlmero Patronal

& Representantes

b. Entre el nimero de contrato para el que desea solicitar prorroga para la
enmienda, seleccidnelo de la lista desplegable que aparece y presione Ir.

#4 Dasnoard cos + Ermend

Himera de Contrats

c. Se presentan los datos de la Gltima enmienda o del contrato original si este no
ha sido enmendado.

oard > Contratos > Enmendar > Enmendar

A D!

Enmendar »enmendar un contrato o escritura

# Requeridos para Guardar

tos del Contrato

Namero de Entidad Nombre de Entidad Rama del Gobierno Numero Patronal

3045 Administracion de Terrenos de Puerto Rico Rama Ejecutiva 66-0433482

Documento a Registrar®

Contrato -
Fecha de Otorgamiento® Fecha de Vigencia Desde® Fecha de Vigencia Hasta Neimero de Contrato™ Enmienda Nimero PCo
=] 10/01/2020 o o 2021-000019 A a
Otorgado en Lugar Donde Firma |2 Ultima Parte* Categorfa de Servicio Tipo de Servicio
ciudad - D Puerto Rico v O 12 | SERVICIOS MISCELANEOS NO PERSONALES - 12.0022 | SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES (VOZ Y DA... ~
Cuantia a Pagar Cuantia a Recibir Fondos Tipo de Exento
000 O 000 O run fondo -|O No Exento ~
Dispensa Forma de Contratacion Contrato de Servicios Privatizados
ar una forma de - To si No

Representante de la Entidad

Nombre Posicion

D) Guarda A registrar

Pagina 33 de 54



d. Seleccione utilizando el calendario disponible en el campo Fecha de
Otorgamiento el dia, mes y afio en que se firmd la enmienda. Actualice, si aplica
los campos Fecha de Vigencia Desde, Fecha de Vigencia Hasta y Lugar Donde
Firma la Ultima Parte. Para esto tiene que marcar el encasillado que esta
disponible en cada uno de los campos que desee modificar. Presione Guardar
para que aparezca el boton Solicitar Prorroga.

-

e. Laenmienda se presenta en la pantalla En Proceso.

Criterios de Busqueda

.
Resultados

Nimero de Contrato # Contratista Fecha Otorgamiento w Término para Registrar Vence En s Promoga Sobcitada
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f. Presione el Nimero de Contrato o el icono ¢ para solicitar la prérroga.

Criterios de Bisqueda ‘ ®

o x|

Resultados

L ATION N &
g. Presione Solicitar Préorroga.

h. Seleccione de la lista desplegable el Motivo que aplique.
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Solicitud de Prérroga

Motivo

-- Seleccionar -- v

-- Seleccionar --

Alto volumen de contratos para registrar
Problemas con la digitalizacion
Problemas con el Internet

Falta de electricidad
Ijalta de recursos para registrar I
I. Presione Solicitar.

Solicitud de Prorroga

Motivo

Problemas con el Internet v

Si la solicitud de prérroga se realiza dentro del periodo concedido para remitir,
15 o0 30 dias, el que le aplique, se registran los datos en la base de datos y la
aplicacién autoriza la prorroga. La nueva fecha para registrar/remitir el contrato
se presenta en la columna Término para Registrar Vence En de la pantalla En
Proceso. Ademas, en la columna Prérroga Solicitada de dicha pantalla se
indica Primera Prérroga.

Si la solicitud no se realiza dentro del periodo concedido para registrar/remitir
el contrato, la aplicacién no autoriza la prorroga y los datos entrados no se
guardan en la base datos.

F. CANCELAR

La opcién Cancelar permite registrar los datos relacionados con la rescision de un
contrato.
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1. Paraentrar los datos de la rescisiéon de un contrato:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacién Cancelar.
& Contratos v

i~ Nuevo

! Enmendar

HGancelar >

L Cancelaciones En Reparo
En Proceso
En Reparo

Registrados

Namero Patronal

4&F Representantes

b. Entre el nimero de contrato que desea rescindir y seleccionelo de la lista
desplegable.

4 Dashboard > Contratos > Cancelar

Cancelar » seleccionar contrato para registrar una cancelacién

Criterios de Busqueda

Ndmero de Contrato

S Cclor In conl t -
a

2u21-LCR401

Facha de Otorgamiento: 08/jun./2027

c. Complete los datos de la rescision, seleccione de la lista desplegable el Motivo.

Cancelar »seleccion

Criterios de Busqueda

Namero de Contrato

2021-LCR401 v n
Datos de Cancelacion
Fecha de Cancelacion Fecha de Efectividad Motivo &
o> LR e R O g
Documento
No hay archivo Selecdone un archivo
ments s 10

d. Seleccione el archivo que contienen la carta del contratista o de la entidad en la
cual se notificd la rescision del contrato. La aplicacion solo permite cargar
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documentos en PDF con OCR (Optical Character Recognition) que no excedan
de 15 MB.

Criterios de Busqueda
Namero de Contrato

2021-LCR401 ~ s

Datos de Cancelacion

Fecha de Cancelacion Fecha de Efectividad Motivo
06/24/202

i) 06/25/2021 5] A Solicitud ¢

el Contratista

o
No jra cargar un documento mayor a los 10 megabytes.

l

e. Presione Registrar para registrar/remitir los datos de la rescision del contrato.

Cancelar »selecdona

r contra
Criterios de Busqueda

Namero de Contrato

2021-LCR401

to para registrar una cancelacién

Datos de Cancelacién
Fecha de Cancelacion

Fecha de Efectividad Motiva

m A Solicitud del Contratista
Dacumento

0 podré cargar un documento mayor 2 los 10 megabytes.

La fecha de efectividad de la rescision aparece en la columna Fecha de
Cancelacion de la pantalla Registrados.

2

tado de
Criterios de Busqueda ‘ ~
Namero de Contrato

Contratista

Fecha de Vigencia
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G. CANCELACIONES EN REPARO

La opcidn Cancelaciones En Reparo permite ver una lista de las rescisiones de contratos
con reparos pendientes de corregir.

1. Para contestar los reparos de las rescisiones de contratos:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacion Cancelaciones En Reparo.

& Contratos v

Nuevo
Enmendar

Cancelar

En Proceso
En Reparo
Registrados
[@=) Namero Patronal
% Representantes

b. Aparece la lista de rescisiones en reparo. Busque la que desea corregir y

presione el Nimero del Contrato o el icono ¢ para ver los reparos que
tienen anotados.

4 Dashboard > Contratos > Cancelaciones En Reparo

Cancelaciones En Ri’fpdl'O » Listado de cancelaciones pendientes de corregir los reparos

Criterios de Busqueda

Numero de Contrato Fecha de Otorgamiento Fecha del Reparo Fecha de Vencimiento

ar | X Borrar

m: m
Lista
Mostrar v | registros
Nimero de Contrato % Reparos Anotados $+ Fechadel Reparo ~ Término para Corregir Reparo Vence En :
3 22/jun./2021 07/22/2021 @
2016-000071-Z 1 28/ago./2018 01/04/2017 ~
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior | 1 Siguiente
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Se presentan los datos de las rescisiones y la lista de los reparos anotados.

c. Corrija todos los reparos y presione Registrar. La aplicacion solamente
permite modificar los campos que tienen un reparo anotado. Los demas
campos no se pueden modificar.
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Se registran los datos, se remite el archivo a la OCPR y la rescision aparece
en la pantalla Registrados.

Criterios de Bsqueda

o= | x oo |

H. EN PROCESO

La opcion En Proceso permite ver un listado de los contratos entrados a la aplicacion que
aun no se han registrado/remitido. A través de esta opcion puede solicitar una extension de
tiempo de 15 dias para registrar/remitir un contrato o enmienda en proceso. También, puede
editar los datos de estos contratos para completar el registro/remision de estos o eliminarlos
de la aplicacion.

1. Para registrar un contrato en proceso:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacién En Proceso.

& Contratos v

Nuevo

Enmendar

Cancelar

Cancelaciones En Reparo
e
- En Reparo

Registrados
Ndmero Patronal

365 Representantes
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b. Busque el contrato que desea editar y presione el Nimero del Contrato o el
icono # .

Criterios de Bisqueda

e e

Resultados
Mastrar v

Término para Registrar Vence En S Priroga Solcitada

[ T = T < T - o

o

Complete todos los datos requeridos.

Representante de la Entidad

Nomire
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d. Seleccione en la pestafia Documentos el archivo que desea remitir. La aplicacion
solo permite cargar documentos en PDF con OCR (Optical Character
Recognition) que no excedan de 15 MB.

: C::I : - ::3 - | ©
--
e. Presione Registrar.
L
" 3

Se registran los datos y se remite el documento a la OCPR y aparece en la
pantalla Registrados.

Criterios de Bisqueda

Resultados
v | registros

Mestrar

Mimeno de Contrato & Contratista Fecha Otorgamisnto = Vigendia Desde & Vigencia Hasta & Cuantia 8  Fecha de Cancelacidn
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2. Para eliminar un contrato o enmienda en proceso:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacién En Proceso.

& Contratos v

Nuevo

Enmendar

Cancelar

Cancelaciones En Reparo

¢ En Proceso

En Reparo

Registrados
Ndmero Patronal

8% Representantes

b. Busque el contrato que desea eliminar y presione el icono 1

Criterios de Busqueda

Resultados

| Midmeng de Contrato *  Coniratista Fecha Otorgamienio B Término para Registrar Verce En g Prirroga Sollicihads

0

Garena. 2028 O8Mwnu 021
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c. Presione Aceptar para confirmar que desea eliminar el contrato.

¢Esta seguro que desea eliminar el contrato seleccionado?

El contrato desparecera de la pantalla En Proceso.

A Dashboard » Contratos » En Procesa

En Proceso »tistado de contratos pendientes de registrar

Criterios de Bisqueda

Numero de Contrato Contratista

008-000042

Fecha de Otorgamiento Fecha de Vencimiento

=]
=]

Resultados

Mostrar | 100 v registros
Némero de Contrato ~  Contratista Fecha Otorgamiento s Término para Registrar Vence En s Prérroga Solicitada
No hay informacién disponible

Se encontraron 0 registros Anterior | Siguiente

3. Para solicitar prorroga para registrar un contrato en proceso:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacién En Proceso.

& Contratos v

Nuevo

Enmendar

Cancelar

Cancelaciones En Reparo
En Reparo

Registrados

Ndmero Patronal

8% Representantes
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b. Busque el contrato para el cual desea solicitar la prérroga y presione el NUmero
del Contrato o el icono + .

Mimero de Contrato Contratista

Fecha de Otorgamiento Fecha de Vencimiento

¢ Contratists

DATASCCESS COMMUNICATION, INC.

c. En la pantalla Editar, asegUrese que se han entrado los datos requeridos para
solicitar prorroga y presione Solicitar Prorroga.

#4 Dashboar Corwrates » En Proceso » Editar
Nimero de Entidad Nembre de Entidad Rama del Gosierno Nimere Patronal Registra vence en

3045 Administracién de Temenos de Puerto Rico Rama Ejecuthva 66-0433487 07112/2021

Fecha de Vigencia Hasta Nimern de Contrate* Nimers PCa
a Oltima Pa

Categoria de Sendcio Tipo de Senvicio

Cuantia 3 Pagar Cuantia a Recibir Fondos Tipo de Exento

Dispensa Forma de Contratacitn Contrato de Senvicios Privatizades

Representante de la Entidad

d. Seleccione el Motivo y presione Solicitar para registrar la prorroga.

Solicitud de Prérroga

Motivo

Problemas con el Internet v
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Si la solicitud de prérroga se realizo dentro del periodo concedido para remitir, 15
0 30 dias, el que le aplique, se registraran los datos en la base de datos y la aplicacion
autorizara la prérroga. La nueva fecha para registrar/remitir el contrato se presentara
en la columna Término para Registrar Vence en de la pantalla En Proceso.

.

Criterios de Blisqueda

Si la solicitud no se realizd dentro del periodo concedido para registrar/remitir, la
aplicacion no autorizard la prorroga y los datos registrados no se guardaran en la
base datos.

I. EN REPARO

La opcion En Reparo permite ver la lista de los contratos con reparo pendientes de corregir
con su estatus de acuerdo con la fecha de vencimiento del reparo, En Reparo o Reparo
Vencido.

1. Para contestar un reparo:

a. Seleccione en el mend principal de la aplicacion En Reparo.
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A& Contratos v

Nuevo

Enmendar

Cancelar

Cancelaciones En Reparo
En Proceso

Registrados

Namero Patronal

8% Representantes

b. Busque el contrato y presione el Numero del Contrato o el icono

Criterios de Blsqueda

c. Se presentan los datos del contrato y la lista de los reparos anotados. Corrija
todos los reparos y presione Registrar. La aplicacion permite modificar los
campos que tienen reparo. Los deméas campos no se pueden modificar.
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Se registran los datos, se remite el archivo a la OCPR vy el contrato o
enmienda aparece en la pantalla Registrados.

G | = s |

J. Registrados

La opcion Registrados permite ver un historico de todos los contratos, enmiendas y
escrituras registrados por la entidad y modificar los datos de estos.

1. Para ver los datos de un contrato o enmienda registrado:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacion Registrados.
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& Contratos v

Nuevo
Enmendar
Cancelar
I~ Cancelaciones En Reparo
En Proceso
En Reparo

Namero Patronal

%8 Representantes

b. Busque el contrato o enmienday presione Numero del Contrato o el icono <=

Resultados
Maserar v megsinos

Aparecen los datos del contrato.
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cha de Cancelackin

Nimera de Entidad

Fecha de targamiento

Aguas Busnas

Cuantia a Paga

Disparsa

Representante de la Entidad

Nombre

Meamibre de Entidasd

cia D
ar Donde Firma la O
Cuantia a Reckir
Formia o Contratacion
v

cha ce Efectividad Motivo

FRama del Gobiena Mimeno Patron

Persicidn

a Hasta Himero da Contrate MM PE

Tipo de Servicia

40002 | POLIZAS DE S8

Registra vence en

GUACS

2. Para imprimir el documento Datos del Contrato Registrado:

a. Seleccione en el menu principal de la aplicacidén Registrados.

& Contratos v

Nuevo
Enmendar
Cancelar
- Cancelaciones En Reparc
En Proceso
En Reparo

Numero Patronal

8 Representantes
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b. Busque el contrato o enmienday presione L, .

¥ Dashbosed » Conerats > Regiswades

Registrados » usado setodos i

Nimero de Contrata Contratista
Fecha de Vigencia Fecha de Otorgamiento Cuantia
BB
Mosar | 19 v repos
Mimero de Contrat *  Contratista Fecha Otorgamsento = Vigencia Desde ®  igencia Hasta # Cuamia %  Fecha de Cancelacitn ®
2021087 TEST 2021 1unJz021 e r2621 535,000.00 un20
2100588 BALRA CRENGS CARARALLD 18unsdtdn sA5540 e
ARGEL L TROCHE MORIS
DN FOENE NINGUNG 142021 144un /2021 e 2020 $15000.00 -
202140401 DEPARTAMENT( DE EDUCAOAN DE PUERTO RICO BBfun2021 ORjuns2021 2021 $100.00 25 /2021 -a
DERARTAMENT OF THE ARMY
1234 COPR
02-AMEDSD MICONTRATISTA B8 2021 5100000 -8

Aparecen el documento en PDF. Presione en el mena de Adobe el printer para
imprimir el documento.

= 2001-LCRA21 0109 pdf - Adobe Acrobat Standard 2017
File Edt View Redm Window Help

Home Tools 2021.LCR401_010..

pe@Ba 0 PO - RBBAP © 2

e T M A Oficina del Contraloe
Datos del Contrato Registrado

Eatides Regresentants
2045 SAM GARN

P - Hasta
2024CROY TesTesT 00 jn 2021 98 . 202118 & 2021
Categoria y Tipo de Servickr
Cuantia 3 Pagae Fondo Contrato de Privetaacin  Dispenss
$10000 Fondon Extataies N o Apica
a Coudad Famado w0 Con Documents Cancetaciin Electiva
Agads Puata foc si 24 21
Contraata Representarts Cones Execwénics

w30 con
OEPARTAMENT OF THE ARMY 60 g cou
1M CoPR ZUANCEL PUEBLODEL  PRUEBAGORLEBA COM
PUEsLO
Partits Presupuestanias Descripessn
e 5
Fecha y Hors de Registio  Miémeso Registro Fecha de Vencimiento  Oficial de Enlace
05N 2001 2€Tom  1NSHT 2 202 Test 30451
Pogna 1 0e 1
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3. Para modificar los datos de un contrato:

Esta funcion es nueva. En los casos que cometié un error en la entrada de datos en la
aplicacion, esta le permitira Editar los datos e informacion requerida. Esta funcion solo
estara disponible por los 15 o0 30 dias requeridos por ley para el registro de contratos.

Resultados

a. Busque el contrato o enmienda y presione Numero del Contrato o el icono

Fecha Otorgamierno  Vigencia Dasde

b. EI sistema presenta el siguiente
los datos:

mensaje y abre la pantalla para modificar

OCPR

Datos grabados.

Editar » completarModificar los datos del contrato o escritura

[E8 Datos del Contrato

Numero de Entidad

1201

Documento a Registrar®

Contrato

Fecha de Otorgamiento®

12/13/2024

Otorgado en

Aguada

Cuantia a Pagar

Dispensa

Etica Gubernamental

Nombre de Entidad Rama del Gobierno

Departamento de Educacién de Puerto Rico Rama Ejecutiva

Fecha de Vigencia Desde* Fecha de Vigencia Hasta

12/17/2024 ] 12/29/2024 ]
Lugar Donde Firma la Ultima Parte*

Puerto Rico v
Cuantia a Recibir

5.000.00 0.00

Forma de Contratacion

Otros

Representante de la Entidad
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Numero de Contrato*

2025-LCRO17

Categoria de Servicio

2 | COMPRA, VENTA, ALQUILE

Fondos

Fondos Federales

Servicios o Bienes Privatizados

S ® No

4

% Requeridos para Guardar y Solicitar Prérroga

Namero Patronal Registro vence en

66-0433481 12/30/2024
Namero PCo
Tipo de Servicia
RY/O DESAR..X ~ 2.0011 | VIVIENDAS

Tipo de Exento

Arrendamiento de Viviendas con Subsidios F... ~



c. Modifique los datos que necesite cambiar.

d. Cumplimente el encasillado para documentar las razones por las cuales se
estan editando los datos e informacion del contrato.

¢ ustficacon de s modficacion

e. Presione el boton Editar.
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