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INSTITUTO DE ESTADISTICAS DE PUERTO RICO

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

REGLAMENTC DE COMPRAS

ARTICULO I—INTRODUCCION
SECCION I: Base Legal
A. El Instituto de Estadisticas de Puerto Rico (Instituto) fue
creado por la Ley Nam. 209 de 28 de agosto de 2003, segin
enmendada, la cual dispone en su Articulo 3 que el Instituto
serd una ‘“entidad auténoma administrativa y fiscalmente de 1la
Rama Ejecutiva.” Ademads, la Ley Num. 209, antes citada, faculta
al Instituto a “otorgar contratos y formalizar toda clase de
documentos que fuesen necesarios y convenientes en el ejercicio
de sus poderes”. A dichos fines, la Ley Num. 209 dispone que el
Instituto aprobara los reglamentos necesarios para éu
funcionamiento interno. El presente reglamento se aprueba
conforme a las disposiciones de la Ley Num. 170 del 12 de agosto
de 1988, segln enmendada, cochida como la Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme.

SECCION II: Propésito

Este reglamento establece el procedimiento que seguird
internamente el Instituto para solicitar, aprobar y comprar
materiales, equipo y servicios no profesionales de acuerdo a

los principiocs de economia Y% eficiencia que deben



caracterizar la administracidén gubernamental. Ademéds, seflala las
normas a segulir en toda subasta informal de bienes o servicios

que efectle el Instituto.

SECCION III: Interpretacién y Definiciones
A. Interpretacidn
Las palabras y frases usadas en este reglamento seran
interpretadas segin el contexto en que sean utilizadas vy
tendrén el significado sancionado por el uso comUn y corriente.
B. Definiciones
1. Instituto—Instituto de Estadisticas de Puerto Rico.
2. Director Ejecutivo—Director Ejecutivo del Instituto o su
representante autorizado. A falta de Director Ejecutivo
del Instituto, todas las facultades y poderes que recaen en
dicho cargo podran ser ejercidas por cualquier otro
representante >del Instituto, previa autorizacidén de 1la
Junta de Directores.
3. Junta de Directores—Junta de Directores del Instituto de
Estadisticas de Puerto Rico.
4. Agente Comprador—Funcionario del Instituto designado por
el Director Ejecutivo para efectuar compras‘de materiales,
equipo y servicios. A falta de Director Ejecutivo, dicho
funcionario puede ser designado por la Junta de Directores.
5. Compra

a. Medio de adquisicién de un servicio, articulo u obra




a cambio de un pago en dinero.

b. El1 término "compra" podra ser utilizado en

documentos fiscales indistintamente por el de

"adquisicidén®.
6. Condiciones--Términos bajo los cuales se interesa se
entregue el bien, se ejecute la obra o se preste el
servicio.
7. Dia—Dia laborable, a menos que se especifique otra cosa.
8. Emergencia (Urgencia)—Ambos términos se considerarén
sinénimos en este reglamento. Se entenderd por emergencia
o urgencia aquella situacidén gque ocasione unas necesidades
publicas inesperadas e imprevistas y que redquieran una
accién inmediata de parte del Gobierno, por estar en
peligro la vida, la salud o la seguridad del pueblo o de
suspenderse o afectarse el servicio puablico o 1la
propiedad del Gobierno; o si el término para usar los
fondos estd a punto de vencer y toda oportunidad para
adquirir los bienes, obras y servicios deseados pueda
perderse afectando adversamente el interés y el servicio
publico.
9. Equipo-Todo articulo con un periodo de vida
relativamente largo, generalmente de mads de dos afios que
no pilerda su identidad al usarse, cuyo valor unitario
generalmente excede de $100.00.

10. Junta de Subasta-Organismo constituido por tres




miembros designados por el Director Ejecutivo, los cuales
tienen a su cargo la evaluacidén y adjudicacidén de las
subastas formales de bienes y servicios que se realicen en
el Instituto.

11. Materiales—Conjunto de articulos u objetos necesarios
para el desempefio de un servicio o para la realizaciédn de
una obra. Su vida normal no excede dos afios y al usarse
puede cambiar de naturaleza o consumirse. El costo por unidad
generalmente no excede de $100.

12. Divisién—Areas operacionales  del Instituto de
Estadisticas de Puerto Rico.

13. Partida—-Desglose de cada uno de los bienes, obras o
servicios gque se soliciten en una subasta o cotizaciédn.

14. Precio Razonable—-Precio normal en el mercado excepto en
aquellos productos que tengan su precio regulado por ley o
reglamentos. |

15. Servicios no profesionales—Aquellos servicios que son
prestados por personas gque no sean .profesionales, segun
definidos en las disposiciones legales aplicables.

16. Solicitud de Compra o Requisicién—Documento en el cual
la Oficina peticionaria hace la descripcidédn exacta de lo que
interesa adquirir.

17. Subasta Informal-Procedimiento de compras que requiere
solicitud de precios en mercado abierto y que comprende toda

compra cuyo monto no exceda de $50,000.00.




18. Subasta Formal—Procedimiento de compra que requiere el
envio o la entrega a los ©posibles licitadores de
invitaciones escritas, con los detalles de los términos vy
condiciones de la transaccién a realizarse. Comprende toda
compra cuyo monto exceda la cantidad de $50,000.00.

19. Unico Suplidor bDisponible~— Unica persona natural o
juridica que estd disponible a servir el bien, prestar el
servicio o ejecutar la obra gue se interese en el mcmento y

bajo las condiciones que se solicitan.

SECCION IV: Disposiciones Generales

A. Los funcionarios o empleados con funcién o la supervisidn
de la actividad de adquisicién, no podrédn aceptar regalias,
prestar dinero a, o tomar dinero prestado de, o tener relacidn
alguna con, firma comercial o_individuo que provea servicios o

suministros al Instituto.

B. Todo funcionario o empleado del Instituto autorizado a
solicitar o aprobar la adquisicién de equipo, materiales vy
servicios se guiaré por criterios de necesidad,‘ utilidad vy
austeridad. No se aprobard la adquisicién de equipo vV
materiales de mayor costo, cuando existan sustitutos de menor
precio gque puedan satisfacer con igual efectividad las

necesidades de la divisién solicitante.




C.

Solamente se aprobard la adquisicién de equipo, materiales

y servicios que sean estrictamente necesarios para realizar las

actividades para la cual han de adquirirse.

D.

La responsabilidad de 1los tramites de la adquisicidn

estard centralizada en el Agente Comprador.

E.

Solicitud de Compra

1. La Solicitud de Compra incluird especificaciones que
permitan establecer competencia entre varios suplidores y
marcas. Se sefialarég, ademés, el propdsito y uso especifico
de los articulos o servicios solicitados y cualquier otra
caracteristica especial que requiera una evaluacidn a
base de criterios especificos. Dichas solicitudes seréan
preparadas y presentadas con suficiente antelacidn, de
manera que no conflijan con el tiempo que toma la
publicacién, estudio, adjudicacién y entrega de los
productos o servicios.

El propdésito de los requisitos anteriores es que se pueda
determinar la razonabilidad de las especificaciones y
condiciones establecidas en cada solicitud Yy
posﬁeriormente, hacer una mejor evaluacidén de las ofertas.
En aquellas situaciones en que no se pueda someter con
la Solicitud de Compra especificaciones gque permitan

amplia competencia, acompafiaran la misma con una




justificacidn seflalando las razones que hacen
indispensable que la compra se efectle de determinada
marca o con determinada caracteristica especial. Si el
planteamiento asi lo justifica, el Agente Comprador podra
efectuar la compra como uUnica fuente de abasto.

2. No se efectuard ninguna transaccién en la cual haya
fraccionamiento de las compras con el propdésito de lograr
que la misma se efectle bajo normas distintas o en un
nivel diferente al que le correspondia, conforme al
monto envuelto. Las necesidades se agruparan, al
efectuar las compras, en tal forma que las transacciones
puedan efectuarse en la forma mas econdmica \%
conveniente al interés publico, en armonia con este

reglamento.

F. El Instituto podra utilizar las facilidades que ofrecen el
almacén, la imprenta y el taller de reparaciones de las Areas
de Compra, Servicios y Suministro vy de Transporte vy
Mantenimiento de Vehiculos de Motor de la Administracién de
Servicios Generales, cuando éstas resulten més convenientes,

econdémicas y ventajosas.

ARTICULO II--NIVELES DE COMPRA
SECCION I: Compras mediante mercado abierto

Se autoriza al Agente Comprador a adquirir en mercado abierto




equipo, materiales y servicios hasta un maximo de $5,000.00,
para lo cual se solicitard por lo menos tres cotizaciones por
teléfono, y cuyas ofertas consignard por escrito en un resumen

de oferta en el mercado abierto.

SECCION II: Compras mediante subasta informal
Las compras de equipo, materiales y servicios desde
$5,000.01 hasta $50,000.00 se efectuardn a base de subastas

informales, siguiendo las reglas que se indican a continuacidn:

a. El1 Agente Comprador, solicitard por lo menos tres (3)
cotizaciones de precio por escrito a licitadores
cualificados. El numero de licitadores estara sujeto a que
existan suficientes firmas suplidoras para el articulo o
servicio que se solicite.

b. La seccién de compras mantendrd un registro de licitadores
de materiales, servicios, equipo y suministros que se
revisaran periddicamente.

¢. La adjudicacién de subastas informales requerird la
aprobacién del Director Ejecutivo o0 su representante
autorizado, previo a la emisidén de la Orden de Compra por
el Agente Comprador.

d. En caso de incumplimiento por parte de un licitador a
quien se le haya adjudicado una subasta, el Director

Ejecutivo o su agente autorizado, podré imponer penalidades
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conforme las disposiciones aplicables del Reglamento de
Subastas del Instituto.
e. Toda compra en exceso de $36,000 requerird Ila

autorizacién previa de la Junta de Directores.

SECCION III: Compras mediante Subasta formal
A, Las compras de equipo, materiales y servicios de
$50,000.01 en adelante se efectuardn a base de subastas

formales.

B. El1 Director Ejecutivo o su representante autorizado,
coordinard con la Junta de Subasta del Instituto, gquien
adjudicara la compra al mejor postor segin lo dispuesto en el

Reglamento de Subasta del Instituto.

ARTICULO III--COMPRAS ESPECIALES
SECCION I:--Compras de emergencia o de urgencia
A.En estos casos podré& obviarse el requisito de subasta
siempre y cuando la divisién requirenté que asignare la
necesidad de la compra, Jjustifique con un informe
explicativo la emergencia de la misma y la causa que la
motiva. Deberdn especificar la fecha en gque se deben
recibir los suministros y los mismos sean a tenor con
las disposiciones de emergencia y urgencia establecidas

por las leyes y reglamentos que rigen en el Instituto.
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B. En estas situaciones mediard la aprobacién previa de la
Junta de Directores o la persona en quien éstos deleguen
cuando se trate de compras formales que exceden los
$36, 000.01.

C. En situaciones de extrema urgencia que por su condicidén o
por ocurrir en horas no laborables pueden afectarse en
forma adversa los servicios que presta el Instituto, la
seqguridad publica o su propiedad, se podréd obtener
cualquier suministro necésario por el funcionario
responsable.

D. En el caso anterior, el funcionafio que realizase tal compra
deberd someter por escrito un memorando al Director
Ejecutivo, seguin corresponda, de acuerdo al monto de la

compra explicando la emergencia que justifica la compra.

SECCION II: Compra a Unica fuente de abasto (exclusivas)

En estos casos la compra podrd hacerse directamente a la firma que
representa o distribuya el producto o servicio con carécter de
exclusividad, indicandose en la hoja de resumen de oferta la razdn

de la accidén tomada.

SECCION III: Contratos establecidos con la Administracién de
Servicios Generales

Cuando el equipo, materiales, efectos o servicios a subastarse,

12



esté contratado por el Area de Compras y Suministro de la
Administracién de Servicios Generales y el Instituto crea
conveniente comprar a base de los precios estipulados en esos
contratos, la determinacién estard exenta de las disposiciones de

este reglamento en relacién con las subastas a diferentes niveles.

SECCION IV: Otras Compras Exentas
Para estas compras se seguird el mismo procedimiento establecido
en el Articulo III, Seccidén I, para las compras de emergencia.

a. Cuando los precios no estén sujetos a competencia, por
estar reglamentados por ley o) por autoridad
gubernamental.

b. Cuando exista un uUnico suplidor disponible.

c. Cuando se necesiten piezas de repuesto, accesorios,
equipo adicional o servicios suplementarios para equipo,
cuya reparacidén o servicio esté bajo contrato.

d. Cuando el equipo, materiales o servicios gque se
proyecta adquirir sean de naturaleza especializada por
no existir opcidén razonable alguna, © se requiere
comprar cilerto tipo de marca en particular, por el
buen servicio probado gque otras unidades analogas
hayan rendido, por la economia envuelta en mantener
uniformidad en unidades maltiples o superiores en el
tipo y calidad del servicio que se obtendra en la

unidad comprada y en su conservacién, todo lo cual debe
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justificarse por escrito en la requisicidn.

e. Cuando la compra tenga que hacerse fuera de Puerto
Rico, por no haber suplidores conocidos y cualificados
en el mercado local, que puedan suplir los
suministros o servicios que se deseen, o cuando las
condiciones ofrecidas en esos mercados sean mmas
ventajosas que las del mercado local.

f. Cuando la compra se haga al Gobierno de los Estados
Unidbs o a un organismo del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

ARTICULO IV--CLASIFICACION DE LAS COMPRAS
SECCION I: Compras de Materiales de Almacén
Bajo esta clasificacién se encuentran los materiales o
suministros de consumo reqgular y ordinario a adquirirse por el
“Instituto que habrédn de ser almacenados en determinadas
cantidades para despacho constante y directo a las divisiones
usuarias y que formardn parte del catdlogo de materiales en el

almacén.

SECCION II: Compra de Materiales Especiales

En esta clasificacidén entraran todos aquellos suministros que,
por su naturaleza especial o de consumo esporadico, no sean
de uso general continuo para todas las divisiones y no se

mantengan en existencia en el almacén.
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SECCION III: Compra de Equipo

Esta clasificacién comprende la compra de equipo de oficina
para uso del Instituto. Al cumplimentar la requisicidén, la
misma deberd venir acompafiada de un memorando explicativo de la
divisién que lo requiere o del solicitante, en el cual se
presentaran los motivos y necesidades de la peticidn. Este
memorando serad dirigido al Director Ejecutivo o a la persona

designada por él1 para su aprobacidn.

SECCION IV: Contratacién de Equipo

El Instituto también podré adquirir equipo mediante
arrendamiento.

Los suplidores facturarédn al Instituto por la renta de dicho
equipo, de acuerdo a los précios establecidos asi como también

de los cargos por la entrega en aquellos casos donde aplique.

SECCION V: Contratacién de Servicios No Personales

Por servicios no personales se entiende aquellos servicios
para reparaciones y mantenimiento de equipo o trabajo de
caridcter diestro o técnico, tales como: servicios de imprenta,
terminacién y control de insectos y roedores, servicios de

reparacién, mantenimiento y equipo, seguridad, etc.




ARTICULO V--SEPARABILIDAD
La declaracién por un tribunal competente de que una
disposicién de este reglamento es invalida, nula o
inconstitucional no afectard las demads disposiciones del

mismo, las que preservardn toda su validez y efecto.

ARTICULO VI--VIGENCIA
Este reglamento entrard en vigor treinta (30) dias después de su
radicacién en el Departamento de Estado, conforme lo dispone la
Seccién 2.8 de la Ley 170 del 12 de agosto de 1988, segin
enmendada .

En San Juan, Puerto Rico, a 22 de enero de 2008.

Luis A. Avilés Vera Mario Marazzi Santiago
Presidente Director Ejecutivo
Junta de Directores Instituto de

Estadisticas de Puerto Rico

APROBADO: 6 de diciembre de 2007 por la Junta de Directores del
Instituto de Estadisticas de Puerto Rico.

Instituto
de Estadisticas

de Puerto Rico
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
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