' . .NLIM. sE LT

S L | 19 % peprdemtbuesr pr 157 L

FECHA ;*ﬁﬂﬁ«z’é( ................... .

Estade Libre Asociado de Puerto RpgerADO JUAN A. ALECRS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCTALES + Secretario de Estado

Santurce, Puerto Rico ; -
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Secretaria Auxiliur de Estedo

REGLAMENTO PARA FORMALIZAR Y REGULAR EI. PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS Y SERVICIOS EN LA SECRETARTIA AUXILIAR DE
ASTSTENCIA PUBLICA

I- Introduccién

El presente Reglamento tiene por finalidad establecer los procedi-
mientos de solicitud, despacho, contabilizacién ¥ contrel de las compras
y suministros de equipo (excepto vehiculos de motor), materiales, artficulos
¥y servicios no personales de la Secretaria Auxiliar de Asistencia Piblica.

IT- Base legal

Se promulga este Reglamento en base a la Resolucibn Conjunta NdGm. 5
del 26 de marzo de 1974 que establece en su Seccién 2 que: "Las Disposi-
ciones de la Ley 96 del 29 de junio de 1954, conocida como Ley de Compras
y Servicios no serén de aplicacién a las compras que hubieren de efectuarse
para el funcionamiente de la Secretaria Auxiliar de Asistencia PGblica
disponiéndose que el Secretario de Servicics Sociales establecers los pro=-
cedimientos para reglamentar dichas compras'.

I1T- Propdsitos

A~ Regular y formalizar los procedimientos de compras y servicios
para la Secretarfa Auxiliar de Asistencia Pablica.

B~ Mejorar la efectividad y rapidez del sistema de compras del De~
partamento de Servicios Sociales de manera que responda en forma
més efectiva a las necesidades de la nueva Secretarfa Auxiliar de
Asistencia Pablica.

C~ Asegurar la entrega de materiales ¥ equipo (excepto vehiculos de
motor), asi como la prestacién de servicios no profesionaleg,
necesarios para las operaciones de la Secretarfa Auxiliar de
Asistencia Pdblica tanto en el tiempo y sitios requeridos, como
en las cantidades necesarias y seflaladas,

Iv- Definiciones

Las siguientes frases o términos usados en este Reglamento tendréan el
significado que a continuacién se indica, a menos que su contenido indique
claramente otra cosa.
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Secretario - Secretario de Servicios Sociales

Compra - Es el valer bruto total, en términos de dbdlares,
de todos los articulos ordenados bajo determinado ndmero
de pedido.y orden de compra.

Unidad de Requisicién - El programa u oficina de rigor de
la Secretaria Auxiliar de Asistencia Pdblica del Departamento
de Servicios Sociales,

Unidad de Subasta - La Seccidn de Compras de la Divisién de
Servicios Generales en donde se llevari a cabo el procedi-
miento formal de subasta con asistencia de la Junta de
Subastas.

Junta o Junta de Subastas - Organismo compuesto por tres
miembros, empleados del Departamento, nombrados por el
Secretario y que tendrin a su cargo la celebracidn de toda
subasta formal.

Unidad de Compra - La Seccibn de Compras de la Divisifn de
Servicios Generales,

Requisicidén - Memorando preparade en original y dos copias
para solicitar la compra de articulos o servicios no perso-
nales para la Secretaria Auxiliar de Asistencia PGblica. Se
someterd a la Divisién de Servicios Generales.

Orden de Compra - Formulario utilizado, Modelo SC - 729, por
cada compra que se tramite para la Secretarfa Auxiliar de
Asistencia Pablica.

Contrato - Documento formalizade para la compra o adquisicién
de servicios no personales o no profesionales bajo este
Reglamento.

Subasta Formal - Comsulta que debe realizarse para compras
cuyo importe exceda de $5,000.00,

Subasta Informal - Consulta que debe realizarse para compras
cuyce importe no exceda de $5,000.00.

Solicitud de Cotizacidn de Precios - Modelo preparado en
original y copia para seclicitar precios a potenciales
suplidores.

Resumen de Ofertas -~ Modelo utilizado para resumir las
cotizaciones de precios recibidas de potenciales suplidores.
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Registro Acreedores~Suplidores - Tarjeterc utilizado para

llevar Técord de las 6rdenes de compra emitidas, organizado
per nombres de casas suplidoras,

Procedimiento

Seccitn I - Funciones de Compra

A

B~

A tenor con la organizacién del Departamento de Servicios
Sociales las funciones de comprar materiales, equipo y
servicios para las Secretarias Auxiliares, Programas, Regiones,
Oficinas y Unidades del Departamento estdn asignadas a la
Seccidn de Compras de la Divisidén de Servicios Generales en

la Secretaria Auxiliar de Administracifén. Por consiguiente,
Las funciones de la compra y adquisicién de materiales, equipo
¥ servicios que a tenor con el presente Reglamento deben efec-
tuarse para el funcionamiento de la Secretaria Auxiliar de
Asistencia PGblica, serdn desempefiadas por la Seccidn de
Compras en donde se prepararin y tramitarén todos los docu-
mentos fiscales necesariecs al efecto.

Aquellos funcionarios y empleados del Departamento que sin
autorizacidn alguna ordenen la compra o adquisici6én de
articulos y servicios para la Secretaria Auxiliar de Asis=-
tencia PGblica serdn personalmente responsables del pago
de su importe a los suplidores de los mismos.

A continuacidn el procedimiento internc a seguirse con res-
pecto a la compra y adquisicién de suministros, materiales,
equipo y servicios para la Secretaria Auxiliar de Asistencia
Piblica.

Seccidén 2 - Solicitud de Materiales, Eguipo v Servicios

A=

La Unidad de Requisicidn, cuande tenga necesidad de adquirir
algln equipo, servicio o materiales someteri una requisicién
por medio de um memorando solicitando la adquisicidn de dicho
equipe, servicio o materiales. Dicho memorando se preparard

en original y tres copias debiendo la Unidad de Requisicién
enviar el original y dos copias del mismo a la Unidad de Compra.
Retendrd la tercera copia en un archivo de requisiciones en
trimite,

La Unidad de Requisicién deberi indicar en el memorando toda
ta informacidén necesaria para la compra. Esta informacibn
deberd incluir especificaciones detalladas, fecha y sitio

de entrega y servicios especiales, si los hubiera.
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Deberd indicarse el propbésito y uso especifico de los ar-
ticulos requeridos de modo que se pueda revisar la respon-
sabilidad de las especificaciones,

La fecha limite para la entrega y/o los términos de dicha
entrega deberfin establecerse de antemano.

Para cada requisicién cuyo propdsito sea establecer contratos
por cantidades indeterminadas, la Unidad de Requisicién
proveerd las cifras anuales de consumo que hayan sido estimadas.

Las requisiciones de compra se agruparfn por renglones iguales
para clasificarse en un tipo de compra en particular con el
propésito de conseguir hasta donde sea posible, mejores condi-
ciones de compra.

Cuando se reguiera la instalacidn de un equipo debera incluirse
una relacién en la que se especifiquen las normas y reglamentos

de ingenieria y seguridad.

Orden de Preferencia

¥

En las compras a realizarse per la Secretaria Auxiliar de
Asistencia Pdblica tendri aplicacién la Circular Administrativa
NGm. F-1-74 emitida por la Oficina del Gobermador el 21 de
febrero de 1974. Esta Circular establece las medidas para la
Implementacitn de la Ley NGm. 130 del 28 de junio de 1961,
referentes a la concesién de un méximo de cinco (5%) por ciento
de preferencia en las compras mediante subasta del Gobierno
cuando los articulos a adquirirse son productos, extraidos,
manufacturados o ensamblados en Puerto Rico.

Seccidn 4 - Compras

Teda compra de suministros, materiales y equipo deberd
efectuarse para conveniencia y en beneficio del interés
piblico y conforme a lo que en adelante se establece.

La Unidad de Compra podrd adquirir suministros, materiales
v equipo sin sujecibn a lfimite en cuanto a su importe y
cantidad cuando se trate de articulos o servicios que estén
bajo contratos suscritos entre sus suplideres v el Area de
Compras, Servicios y Suministros de la Administracién de
Servicios Generales; disponiéndose que tales compras se
regirdn por lo estipulado en los indicados contratos.
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También podrd adquirir sin limitacidn de importe y
cantidad materiales de oficina del Almacén del Area

de Compras de lg Administracién de Servicios Generales,
asi como servicios de imprenta de la Imprenta del
Gobierno,

Las compras o servicios cuyo valor o importe no excedan

de $1,000.00 y que no se efectden con sujecibn a con-
tratos suscritos con la Administracién de Servicios Gene-
rales y que no sean adquiridos del Almacén de Compras de
dicha Administracién ni de la Imprenta del Gobierno, de-
berdn realizarse mediante subastas informales para lo cual
la Unidad de Compra solicitard ofertas de precios verbal-
mente o per comunicacicnes telefénicas a no menos de tres
suplidores de los suministros, equipos, materiales o ser-
vicios de imprenta requeridos.

El resultado de las cotizaciones recibidas se figurari en
la Solicitud de Cotizacitn de Precios y en el Resumen de
Ofertas debiéndose emitir la Orden de Compra al suplidor
cuya oferta resulte mAs conveniente al servicioc..

Para las compras o servicios de imprenta cuyo valor o
importe excedan de $1,000.00 pero que no sea mayor de
$5,000.00 se proseguird en igual forma que en el Apartado
4-C inmediatamente anterior, excepto que al solicitarse
las cotizaciones de los suplidores potenciales que sometan
sus licitaciones por escrito v bajo su firma, La Unidad
de Compra no aceptard en estos casos aguellas ofertas de
precios que no se hagan por escrito y que no contengan la
firma del licitador.

Teda compra de suministro, materiales, equipo o de servicios
de imprenta cuyo valor o importe exceda de $5,000.00 se
hard solo después de recibir ofertas en subasta piblica me-
diante el procedimiente de Subasta Formal.

Para tales compras la Unidad de Subasta publicari aviso

en 1a prensa del pais o enviari comunicaciones a suplidores
reconocidos invitédndolos a hacer ofertas en sobres cerrados
vy a asistir a la celebracidén de la subasta de rigor la cual
se verificard por la Junta de Subasta en determinada fecha

vy lugar, momento en el cual, y en presencia de los concurren-
tes el Presidente de la Junta abrirs los sobres de las
ofertas recibidas y leeri su contenido en alta voz.

La Junta llevari récords de las subastas celebradas en los
que se indicarin, sin limitarse a, los siguientes datos:



1) TFecha, hora y lugar de su celebracién.

2) Nombres de los licitadores y miembros de
la Juanta presente.

3) Una relacidn de las cotizaciones recibidas
con indicacidn de los documentos, si algunos,
con ellas acompafiados,

4} Monto de las cotizaciones de cada licitador
hechas por partidas y/o globales.

5) Indicaci6bn de las partidas por las cuales
no se cotizb.

luego de ello, previo estudio de todas las cotizaciones,
la Junta adjudicard la subasta al postor responsable mas
bajo tomando en consideracién que sean conformes a aspe-
cificaciones, términos de entrega y otras condiciones
impuestas en el pliego de subastas, en adicién a que
resulten las mas convenientes para el servicio., Tal
adjudicacién serd comunicada por escrito por la Junta

a todos los postores debiendo ademés rendirse un informe
de la subasta celebrada el cual informe firmaran los
miembros de la Junta presente en el acto.

Todos y cada uno de los sobres de subasta recibidos como
resultado de invitacién a subasta podrén ser rechazados

por la Junta si se considera que el licitador carece de
responsabilidad o si la naturaleza o calidad de los sumi-
nistros, materiales o equipo no se ajustan a los requisitos;
0 si los precios cotizados se comsideran como irrazonables;
o si el interés pidblico con ello se beneficia,

Se exceptfian del requisito de Subasta Formal aquellas compras
que aunque su valor o importe exceda de $5,000.00:

1) Hubieren de efectuarse rdpidamente por razén
de emergencia, las cuales se procesarin segiin
se establece en la Seccién 5 siguiente.

2) Hubieren de hacerse al Gobierno de los Estados
Unidos de Norte América o de un pais extranjero.
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Seccidén 5 - Compras de Emergencia

A -

Compras de Emergencia son aquellas en que se obvia el
proceso de subasta (formal o informal) y se tramitan
verbalmente o mediante comunicacidn escrita para el
reemplazo o la adquisicidén de materiales, suministros,
equipo o servicios de Imprenta en situaciones en que la
ocurrencia de un accidente o de otro hecho imprevisto
ponga en peligro de muerte una o més personas, pueda
afectar adversamente en el momento la salud o seguridad
de personas; ponga en peligro de daflarse o perderse la
propiedad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, o
esté g punto de detenerse la operacibén de la Secretaria
Auxiliar de Asistencia Pablica con resultados tangibles
adversos para el Gobierno. No deberd confundirse una
situacidén de emergencia con una dilacidn en el procedi-

miento, un olvido involuntario o una planificacién
inadecuada.

Probada la existencia de algunas situaciones de emergencia
seglin lo expresado en el parrfao immediatamente anterior,
las compras que con base a la misma se realicen habrin de
efectuarse con sujecién a lo siguiente:

1)

2)

3)

4)

El Director de la Divisién de Servicios Gene-

rales podra autorizar aquellas compras de
emergencia cuyo importe no exceda de $2,000.00,

si considera que ello es necesario vy conveniente
para el servicio dindole curso a la misma conforme
a las mejores précticas y controles de una adminis-
tracidn responsable.

Cuando el importe de la compra de emergencia que

haya de realizarse sea mayor de $2,000,00, pero

que no exceda de $5,000,00, la autorizacibn para

hacer ésta y para obviar el proceso de subasta
corresponderd sl Secretario Auxiliar de Administracién.

En aquellos casos en que el importe de la compra
de emergencia exceda de $5,000.00, deberi obtenerse
la aprobacién del Secretario o de la persona en

que éste delegue.

Ta Unidad de Compras deberi notificar oficialmente
por escrito al Secretaric las condiciones que
existen ¢ existieron para fundamentar las apro-
baciones del Secretario o de la persona en que



&ste delegue para compras de emergencia.

En igual forma deberi proceder cuando se
trate de compras de emergencia cuya apro-
bacidén deba impartir el Secretario Auxiliar
de Administracién.

3) Sujeta a confirmacidén escrita posterior, la
Unidad de Compras podrid iniciar una compra de
emergencia si tiene la aprobacion verbal del
Secretario o de la perscna en que éste delegue.

Seccibn 6 - Compra de Servicios No Personales

A

-

Las compras o adquisicién de servicios no personales o
no profesionales se regirdn por lo establecido en las
cinco secciones immediatamente anteriores excepto que
en lugar de emitirse 6rdenes de compra se emitiran
cartas contrato cuando el importe de la transaccibn
envuelta no exceda de $1,000.00; disponiéndose que si
el importe de la transaccién envuelta excediese de
$1,000.00 debersd formalizarse un contrato de servicios
cumpliéndose con todos los requisitos de la ley y la
reglamentacidn vigentes al efecto,

Seccibn 7 =~ Disposiciones Generales

A -

En las compras a efectuarse al amparo de este Reglamento
se determinari que el cargo no sea extravagante, excesivo
0 innecesario y se observarin las normas de utilidad y
modestia aprobadas por el Gobernador,

Los trimites para el pago de las compras efectuadas v de
los servicios adquiridos en virtud del Presente Reglamento
se procesarin conforme a los procedimientos de pago esta-
blecidos por el Departamento de Hacienda.

Las compras de vehiculos de motor para la Secretaria
Auxiliar de Asistencia Pdblica, asf como las de los ma-
teriales y accesorios relacionados con su cuido y mante-
nimiento se efectuarén por mediacién del Area de Transporte
de la Administracibén de Servicios Generales conforme a las
disposiciones de la Ley Nfm. 49 de 4 de agosto de 1947,
segln enmendada y de la legislaci6n vigente promulgada en
virtud de la misma,.



D ~ NingGn funcicnario o empleado autorizado a contratar a
nombre del Departamento podrd, en tal capacidad, suseribir
un contrato entre el Departamento y alguna entidad comer-
cial en la que &1 tenga, directa o indirectamente interés
pecuniaric. Tampoco podrs el Departamento suscribir con-
tratos o emitir &rdenes de compra en que cualquiera de sus
funcionarios o empleados tenga, directa o indirectamente,
interés pecuniaric a menos que el Gobernador, previa reco-
mendacién de los Secretarios de Hacienda vy de Justicia, lo
autorice (Ley Nfim. 28 del 8 de junio de 1948, enmendada
por la Ley Nfm. 37 del 20 de mayo de 1954, 3 L.P.R.A. 570
v 571).

E ~ Ningn funcionario de la Divisién de Servicios Generales
de la Secretarfia Auxiliar de Asistencia Pdblica ni del
Departamento en general, ofreceri ni facilitara informacidn
a posibles licitadores sobre equipo, material, suministros
© servicios objeto de subasta que puedan dar lugar a ventajas
o privilegios a favor del licitador asi informado. Cualquier
violacistn a esta disposicién serd causa suficiente para
accidn disciplinaria en contra del funcionario o empleado
que incurra en la misma; y para cancelar la adjudicacién
de la compra o adquisicién del servicio si al licitador
asi informado se le hubiere hecho tal ad judicacién,

VI = Derogracién de Reglamentacidn Anterior

Este Reglamento deroga el Reglamento para Formalizar y Regular el
Procedimiento de Compras ¥y Servicios en el Programa de Cupones para Ali-
mentos aprobado el 26 de noviembre de 1974,

VII- Vigencia

Las disposiciocnes de este Reglamento comenzaran a regir iomediata-
mente después de su aprobacién.

Sl (S

RAMON GARQTA\ SANTTAGO 0
Secretg£ 0

Aprobado en 11 de febrero de 1875,




