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REGLAMENTO DE COMPRAS, SUMINISTROS Y
CONTRATACION DE SERVICIOS NO PROFESIONALES
ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD

Articulo 1 - Propésito

Este Reglamento tiene el propdsito de establecer la reglamentacién y politica
administrativa para realizar compras y adquisiciones de bienes o servicios no
profesionales necesarios para el adecuado funcionamiento y la operacién de la
Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico (en adelante “ASES”) en aras de
cumplir con la responsabilidad de velar por la legalidad, correccion, exactitud, necesidad
y propiedad de las operaciones fiscales y de realizar un control efectivo sobre los
ingresos, desembolsos, fondos publicos, propiedad y otros activos del gobierno. También
se establecen los procedimientos para el manejo flexible y adecuado en la adquisicién de
los bienes o servicios cuya formalidad o informalidad dependera de las cuantias de las
transacciones. Se crea también una Junta de Subastas como organismo rector de los

procesos de licitacion segun se dispone en este Reglamento.
Articulo 2 - Base Legal

Se adopta el presente Reglamento de conformidad con lo establecido en el Articulo VIII
Seccion (2) de la Ley Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico (ASES), Ley
Nimero 72 del 7 de septiembre de 1993, segiin enmendada y leyes especiales aplicables
que rigen los procesos de compra y adquisicion de bienes o servicios no profesionales en

los organismos publicos;



. Ley NUm. 230 de 23 de julio de 1974, segtin enmendada, conocida como “Ley de

Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico”.

. Ley Ndm. 164 de 23 de julio de 1974, segin enmendada, conocida como la “Ley

de Administracién de Servicios Generales”.

. Ley Num. 85 de 18 de junio de 2002, seglin enmendada, conocida como “Ley

para Crear el Registro Unico de Licitadores”.

. Ley Num. 14 de 8 de enero de 2004, segin enmendada, conocida como “L

para la Inversion en la Industria Puertorriqueria”.

- Ley Num. 84 de 18 de julio de 2002, segin enmendada, conocida como “Cédigo

de Etica para Contratistas”.

. Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, conocida como “Ley

de Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico”.

- Ley Num. 111 de 30 de junio de 2000 conocida como la “Ley de compras para la

rama egjecutiva del Gobierno de Puerto Rico”

. Ley Numero 109 de 12 de julio de 1985, seglin enmendada conocida como “Ley

de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

. Ley Numero 458 de 29 de diciembre de 2000, segiin enmendada, conocida como

“Ley de Prohibicion de Contratacion por el Gobierno a Convictos de Delitos”.



10. Ley Ntmero 36 de 13 de jlinio de 2001, segiin enmendada, la cual dispone que el
Estado Libre Asociado podrd radicar acciones civiles en reclamo y que se
adjudique hasta tres (3) veces la compensacién por el dafio econémico inmediato

al erario.

11. Ley Ndm. 103 de 25 de mayo de 2006, segin enmendada, conocida como “Ley
para implantar la Reforma Fiscal del Gobierno del Estado Libre Asociado de

PR”.

12. Ley Ntm. 359 de 16 de septiembre de 2004, conocida como la Ley de Firmas

Electronicas.

13. Ley Num. 148 de 8 de agosto de 2006, conocida como la Ley de Transacciones

Electrénicas de 2006.

Articulo 3 - Aplicabilidad

Este Reglamento aplica a toda persona natural o juridica que interese ofrecer sus bienes o
servicios no profesionales por medio de presentar cotizaciones, ofertas, pélrticipar de
licitaciones o subastas, € interese perfeccionar algun vinculo de negocios o contratos con
la ASES o que procure recibir la concesién de cualquier incentivo econémico. Ademas,
este Reglamento aplica a todo empleado o funcionario y miembros de la Junta de Subasta
que aqui se crea que de alguna forma deban regirse por las reglas aqui dispuestas.
Asimismo, este Reglamento aplica a toda compra, adquisicién de bienes muebles o
inmuebles y servicios no profesionales necesarios, incluyendo, pero sin limitarse a,

articulos, materiales, suministros, equipos, piezas, programas, garantias, cuido de nifios y



cualquier otro servicio especializado u obra de reparacion o construccién necesario,

efectuadas en la ASES, para su funcionamiento y operacién.

Articulo 4 - Definiciones

Los siguientes términos tendran el significado que se expresa a continuacién:

a.

c.

Acuerdo - significa el convenio entre las partes, surja éste de lenguaje contractual
expreso, o que pueda inferirse de las circunstancias de la transaccién particular y de
las reglas, reglamentos, legislacién o procesos aplicables a dicha transaccion ’
tengan efecto vinculante sobre las partes.

Agente Electrénico - significa un mensaje de datos electrénicos u otro medio
automatizado o electrénico, que pueda utilizarse para iniciar un acto o para responder
a un mensaje, documento o transaccion sin la necesidad de intervencién o revision de
persona natural alguna al momento en que se inicie el acto o se responda al mensaje,
documento o transaccién.

Articulos: Cualquier objeto tangible o intangible sujeto de ser adquirido licitamente.
Asuntos: Se refiere a aquellos tramites, gestiones y actos relacionados o dirigidos a la
adquisicion, disposicién o compra de bienes o servicios no profesionales realizado
por algun funcionario o empleado de la ASES.

ASES: Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico.

A. S. G.: Administracion de Servicios Generales

Caja Menuda (Petty Cash) - Partida en efectivo de ficil acceso que se mantiene en
la ASES para remediar situaciones imprevistas, miscel4neas o de emergencia, que

de ordinario acarrean una cantidad menor a quinientos délares ($500.00). Esta




partida no debe exceder de quinientos ($500.00) délares diarios, ya sea utilizada en
una sola transaccién o evento o en varias transacciones que sumen esa cantidad.
Tampoco podra utilizarse para adquirir bienes que, como norma general, requieran un
método de adquirir reglamentado de otra forma en este Reglamento.

Caso: Todo pleito o controversia que esté¢ ante la consideracion de los tribunales,
agencias ejecutivas o ante cualquier dependencia gubernamental, incluyendo la
ASES, con el propésito de que se emita una decisién.

Certificado de Elegibilidad: Certificacion expedida por la ASG acreditativa del
cumplimiento con los requisitos necesarios de una entidad que desee contratar con el
Gobierno para pertenecer al Registro Unico de Licitadores.

Certificacion de Pago — Documento que justifica, sustenta y autoriza la necesidad,
correccion, propiedad y conveniencia de realizar un pago o desembolso de fondos
publicos ante una compra o adquisicién de un bien o servicio no profesional por
motivo de emergencia. Este mecanismo de pago debe utilizarse s6lo en situaciones
extraordinarias y para evitar el enriquecimiento injusto. Este mecanismo se limita
para el arreglo de equipos y/o vehiculos de motor pertenecientes a ASES. La cuantia
a utilizarse se limita a tres mil délares ($3,000.00).

Compra: Medio de adquirir articulos, materiales, suministros, equipos, piezas,
programas, garantias, o cualquier otro servicio especializado no profesional u obra de
reparacion o construccion a cambio de un pago en moneda legal.

Compras de emergencia: Situacion de naturaleza excepcional que ocasione unas
necesidades publicas inesperadas e imprevistas y que requieran una accién inmediata
por parte de ASES por estar en peligro la vida, la salud o la seguridad de seres

humanos, o de suspenderse o afectarse servicios publicos o poner en riesgo la




0.

propiedad de ASES, o si el término para usar los fondos estd a punto de vencer y toda
oportunidad de adquirir los bienes, obras y servicios deseados puede perderse
afectando adversamente el interés publico. En caso de los fondos que estén a punto de
perderse, se debe constatar que la agencia realizé de forma diligente las gestiones
para cumplir con los procesos establecidos, pero condiciones excepcionales, no
atribuibles a acciones negligentes de la entidad piéblica, motivaron un atraso en la
adquisicion de los bienes, obras o servicios. Se considerarén como circunstanci
excepcionales aquellas situaciones presentadas por escrito y debidamente justi

por el (la) Director(a) Ejecutivo(a) de ASES. Estas circunstancias excepcionales se
evaluaran caso a caso y desde una pérspectiva restrictiva donde su aprobacion debe
estar justificada en que existe una situacion de tal naturaleza extraordinaria que no
excluirla propiciaria un grave menoscabo a las funciones de la ASES o los servicios
que viene obligada a prestar esta entidad.

Compra por cotizacién escrita: Compra cuyo importe total estimado excede de tres
mil délares ($3,000.00) pero que mo excede de cuarenta mil ($40,000.00). Las
ofertas recibidas tienen que ser por escrito. ~ Como norma general, se requiere un
minimo de tres (3) cotizaciones u ofertas formales por escrito de diferentes
proveedores.

Compra por cotizacién verbal: Compra cuyo importe total estimado no excede de
tres mil délares ($3,000.00).

Compra por Subasta: Compra cuyo importe total estimado excede de cuarenta mil
ddlares ($40,000.00) y su adjudicacién a determinado licitador ha sido procesada y

aprobada por la Junta de Subastas.



p. Conflicto de Intereses: Aquella situacién en la que el interés personal o econémico
del funcionario o empleado, de personas relacionadas con éste o del contratista, esta o
puede estar razonablemente comprometido con la transaccion de compra y
adquisicion de materiales, suministros, equipos, piezas y servicios no profesionales
que se esté efectuando para la Administracion.

q. Consumidor: significa un individuo que adquiere o utiliza productos y servicios para
Su propio uso y consumo. -

r. Contratista: Toda persona o grupos de personas, incluidos los licitadores, que
suscriban o interesen entablar una relacién contractual con la ASES para la venta de
articulos, materiales o equipos; realizar obras; o prestar servicios no profesionales.

s. Contrato: Acuerdo, pacto, convenio o negocio juridico en el que las partes se obligan
por escrito a dar alguna cosa, o en hacer determinado acto, y que es otorgado con el
consentimiento de los contratantes, en relacién con un objeto cierto, material del
contrato y en virtud de la causa que se establezca.

t. Disposicién: Forma mediante la cual la ASES transfiere a otra persona la propiedad
sobre un bien.

u. Documento: significa aquella informacion inscrita en un medio tangible o
almacenada en un medio electrénico, susceptible de ser recuperada de manera

perceptible.

v. Documento Electrénico: significa el archivo creado, generado, enviado,
comunicado, recibido o almacenado por cualquier medio electrénico.
w. Electronico: significa cualquier tecnologia con capacidad eléctrica, digital,

magnética, inalambrica, 6ptica, electromagnética, o de funcionamiento similar.
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x. Emergencia: Situacién inesperada e imprevista causada por eventos de fuerza mayor
tales como: huracanes, tormentas, motin, o por cualquier perturbacién grave en el
orden publico en la que se requiere accién inmediata y los cuales estan fuera del
control. En estos casos puede ocurrir cualquiera de las siguientes situaciones: (1) estar
en peligro de vida o la salud o seguridad de una o més personas, (2) estar en peligro
de dafiarse o perderse propiedad publica, (3) estar en peligro de suspenderse o
afectarse adversamente el funcionamiento de la ASES, sus servicios o su propiedad.

y- Empleado/Funcionario: Persona que ocupa un puesto o cargo en la ASES.

z. Entidad Gubernamental - significa las Ramas Ejecutiva, Legislativa y Judicial y los
municipios del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, un Estado de los Estados
Unidos o el Gobierno Federal o cualquier divisién, subdivision, departamento,
instrumentalidad, comisién, junta, corporacién piblica o autoridad adscrita a las
mismas.

aa. Equipo capitalizable: Todos los bienes muebles de naturaleza relétivamente
permanente que tienen vida 1til de por lo menos dos afios y que pueden usarse
repetidamente, sin cambiar de naturaleza o consumirse y tienen un costo por unidad
de $200 o més.

bb.Equipo no capitalizable: Todos los bienes muebles de naturaleza relativamente
permanente que tienen vida util de por lo menos dos afios y que pueden usarse
repetidamente, sin cambiar de naturaleza o consumirse y tienen un costo por unidad
menor de $200. Este equipo se enumera para propésitos de control de inventario.

cc. Especificaciones: Conjunto de caracteristicas primordiales requeridas a los articulos,

materiales, equipos, obras o servicios no profesionales que se interesan adquirir, asi

11



como, la descripcidén exacta de las caracteristicas fisicas, funcionales, estéticas y de
calidad que se requieren o especifican.

dd. Estado: significa un Estado de los Estados Unidos, el Distrito de Columbia, Puerto
Rico, las Islas Virgenes Americanas, o cualquier territorio sujeto a la jurisdiccién de
los Estados Unidos. Este término incluye una tribu o grupo Indio o aldea de Alaska
reconocido por un estatuto federal o formalmente por un Estado de los Estados
Unidos.

ece. Expediente de Compra: Es el récord donde se registra todo documento relacionado
con una compra o adquisicién permitida bajo este Reglamento.

ff. Fianza de Ejecucion (“Performance Bond”): Garantia o cantidad de dinero que se
le requiere a un contratista para asegurar el cumplimiento de una obligacion
contraida. La misma puede ser prestada por compaiiias de seguros autorizadas por la
Oficina del Comisionado de Seguros a hacer negocios en Puerto Rico o mediante
cheque certificado o giro postal.

gg. Fianza de Licitacién: (“Bid Bond”) Garantia provisional que tiene que presentar ¢l
licitador con el proposito de asegurar que habréa de sostener su oferta durante todo el
procedimiento de la subasta. La misma puede ser prestada por compafiias de seguros
autorizadas por la Oficina del Comisionado de Seguros a hacer negocios en Puerto
Rico o mediante cheque certificado o giro postal.

hh. Firma Electrénica: es la totalidad de datos en forma electronica consignados en un
mensaje, documento o transaccion electrénica, o adjuntados o 16gicamente asociados

a dicho mensaje, documento o transaccién, que puedan ser utilizados para identificar
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al signatario e indicar que éste aprueba la informacién recogida en el mensaje,
documento o transaccion.

Fraccionamiento: La emisién de mas de una orden de compra a varios suplidores
durante el mismo periodo de tiempo, para adquirir o comprar un mismo bien, servicio
u obra, que en conjunto excede la cuantia maxima de $40,000.00.

Junta de Subastas de la ASES: Es el organismo administrativo auténomo de la
ASES encargado del estudio, evaluacién y adjudicacion de las subastas formales, de
conformidad con las funciones que se establecen en este Reglamento, la misma s
compone de tres (3) mierﬁbros permanentes y dos (2) alternos para garantiz
quérum de tres (3) integrantes. Toda decisién debe tomarse con una mayoria simple |

a favor.

Kk.Informacién: significa data, texto, imégenes, sonidos, codigos, programas de

computadoras, bases de datos, aplicativo (software) y cualquier otra informacién
similar.

Licitador: Cualquier persona natural o juridica inscrita en el Registro Unico de
Licitadores de la ASG que esté interesada y disponible para participar en subastas y
que cumpla con los requisitos minimos y especificaciones requeridas segin definidos

en la subasta.

mm. Materiales o suministros: Bienes necesarios para el desempefio de la operacién

de la ASES, o para la realizacion de un servicio o una obra cuya vida util

generalmente no excede de dos afios y que al usarse pueden cambiar.

nn. Necesidad: Carencia de las cosas que son menester para el funcionamiento de la

ASES.
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00. Obra: Cualquier trabajo permanente de construccién, reconstruccion, alteracion,
ampliacién, mejora, reparacidn, conservacién o mantenimiento de cualesquiera
estructuras.

pp. Oficina Peticionaria: Cualquier Oficina interna de la ASES que solicite un servicio
no profesional.

- qq.Orden de Compra: Documento que justifica, sustenta y autoriza la necesidad,
correccion, propiedad y conveniencia de realizar una compra o adquisicién de un bien
o servicio no profesional y que conlleva un desembolso de fondos publicos. Este
documento es requerido y se emite para autorizar una compra de conformidad con las
disposiciones de este Reglamento.

rr. Persona: Se reﬁere a cualquier ser humano con capacidad legal para disponer, ya
sea natural o juridica, grupos de personas o asociaciones. Como norma general, se
refiere a aquellos que interesan entablar una relacién contractual con la ASES, ya sea
de negocios, comercial o financiera, 0 que ya han perfeccionado un contrato para la
entrega de bienes o prestacién de servicios no profesionales a la ASES. Un
individuo, corporacion, fideicomiso, sociedad, compaifiia de responsabilidad limitada,
asociacion, entidad gubernamental, corporacién publica o cualquier otra entidad legal
o comercial.

ss. Procedimiento de Seguridad: significa el procedimiento utilizado para verificar que
la firma electronica, archivo, o acto corresponda a determinada persona, o para
detectar cambios o errores en la informacién contenida en un Documento Electrénico.
Incluye ademas cualquier procedimiento que requiera el uso de algoritmos u otros

métodos de identificacion, como codigos, palabras o nuimeros de identificacién,

14



proceso de criptografia (encryption), llamadas u otro procedimiento de

reconocimiento.

tt. Programa de Computadora: significa un grupo de instrucciones a utilizarse directa
0 indirectamente en un Sistema de Procesamiento de Informacién, para alcanzar
cierto resultado.

uu. Proveedor: Persona que provee articulos, materiales, equipos, obras o servicios no
profesionales.

vv. Quérum: Numero minimo requerido de miembros de la Junta de Subastas que deben
asistir a una reunién para que la Junta se encuentre formalmente constituida y pueda
proceder a tomar decisiones finales. Para efectos de este Reglamento el nimero
requerido para quérum serd de tres (3) miembros y las decisiones quedaran aprobadas
por mayoria simple.

ww.  Regalo: Cualquier beneficio obtenido de naturaleza gratuita. Incluye, entre otros,
dinero, bienes, o cualquier objeto, oportunidad econémicé, propina, concesion,
descuento, estadias, cenas o alimentos, atencién especial o trato preferencial.

xx. Registro de Licitadores Cualificados: Lista de proveedores que mantiene la ASES
los cuales han cumplido con los requisitos y las normas establecidas porla ASES yla
Administracion de Servicios Generales que son elegibles para participar en el proceso
de compras.

yy- Registro Unico de Licitadores: Registro en el cual consta las personas naturales o
juridicas cualificadas por la ASG para contratar con el Gobierno por haber cumplido

~_con los requisitos establecidos para ingresar al mismo.
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zz. Servicios personales o Servicios no profesionales: Aquellos servicios que son
prestados por personas naturales o juridicas y que no requieren conocixpientos o
habilidades especializadas o donde no es necesaria la intervencién directa de una
persona natural o juridica para su realizacién. Por el contrario, los servicios de
asesoria o consultivos son considerados servicios profesionales.

aaa. Sistema de Procesamiento de Imformacién: significa el sistema electronico
utilizado para crear, generar, enviar, recibir, almacenar, mostrar o procesar
informacion.

bbb. Solicitud de Compra: Documento requerido para iniciar el proceso de adquirir o
comprar un bien de conformidad con este Reglamento.

cce.  Subasta: Procedimiento que se utiliza para compras cuyo importe total estimado
excede de cuarenta mil délares (840,000). Se solicita la participacién de licitadores
para la subasta por medio notificacion piblica en algin medio de difusién piblica o
circulacion general. También se puede enviar invitaciones a posibles licitadores. Se
requiere describir por escrito los detalles de los términos y condiciones de la
transaccion a realizarse y con indicacion del dia y la hora en que vence el periodo
para recibir las ofertas. Ademas, se requiere que las ofertas se entregan en sobres
debidamente sellados. Su apertura y lectura se Ileva a cabo en un dia y a cierta hora
previamente indicada, ante los miembros de la Junta de Subasta y los licitadores que
se presenten.

ddd. Transaccién: Acto de una o mis personas para lograr la accién y efecto de
negociar o comerciar comprando y vendiendo o cambiando géneros, mercaderias o

valores para lograr u obtener algin provecho, conveniencia, interés o fruto.

16



eee. Transaccion Automatizada: significa la transaccién realizada, en todo o en
parte, por medios electrénicos o mediante Documentos Electronicos, en la cual los
actos o Documentos de al menos una de las partes no sean revisados por persona
alguna en el curso ordinario de realizarse un contrato, actuar bajo un contrato

existente, o cumplir con una obligacién requerida por la transaccién.

fff. Transaccién de Consumidor: significa el acto o conjunto de actos entre dos o mas
personas en relacién a, o principalmente relacionado al uso personal, familiar o del

hogar de una de éstas.

ggg. Utilidad: Aquello que es de conveniencia para el funcionamiento de la ASES.

Articulo S - Disposiciones Generales

a. A tenor con las normas constitucionales y estatutarias que prohiben el discrimen

por razon de género, al aplicar este Reglamento se entiende lo siguiente:

i. Elnombre de cada puesto se refiere a ambos géneros.

b. No se comprarin articulos, materiales, equipos o servicios no profesionales, ni se
realizaran obras, sin que medie la correspondiente orden de compra o sin que

se haya formalizado el contrato pertinente.

¢. Cuando resulte mas conveniente y econémico para la ASES se pueden
formalizar contratos anuales, contra los cuales se van efectuado las compras

amedida que vayan surgiendo las necesidades.
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e.

Las solicitudes de compra cuyo importe total estimado exceda de cuarenta mil
($40,000) se tramitaran a través de la Junta de Subastas, con las especificaciones

requeridas, para que se lleven a cabo la subasta correspondiente.

No se efectia transaccion alguna en la cual haya fraccionamiento de la
compra con el propésito de lograr que la misma se efectué bajo normas distintas o
en un nivel diferente al que le correspondia, conforme a su importe. Las
necesidades se agrupan al efectuar las compras, en tal forma que las transacciones
puedan efectuarse en la forma mas econémica y conveniente al interés ptblico, en

armonia con este Reglamento.

Los funcionarios en quienes se delegue la funcién o la supervision de la
actividad de compras, incluidos los miembros de la Junta de Subastas, no pueden
aceptar atenciones especiales, regalias, prestar dinero a, o tomar dinero de, firmas

comerciales o individuo alguno que provea servicios o suministros a la ASES.

Los funcionarios o empleados en quienes se delegue la funcién o la supervisién
de la actividad de compras, incluidos los miembros de la Junta de Subastas, deben
rechazar cualquier conducta impropia de los proveedores y contratistas incluidos
los ofrecimientos de gratificaciones, los privilegios, las regalias o los favores, y
tienen la obligacion de informar prontamente al Director de sobre cualquier

situacidén que ocurra al respecto.

Las solicitudes de compra deben incluir especificaciones que permitan establecer

competencia entre varios proveedores o marcas. Se sefiala, ademas, el propésito y
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el uso especifico de los articulos, materiales, equipos, obras o servicios no
profesionales solicitados y cualquier otra caracteristica especial que requiera una
evaluacion basada en criterios especificos. Dichas solicitudes se radican con
suficiente antelacion, de manera que no exista conflicto con el tiempo razonable
requerido para la notificacién, publicacién, estudio, adjudicacién y entrega de los
articulos, materiales o equipos, la realizacién de obras o la prestacion de servicios

no profesionales.

Toda persona que interese participar en subastas de la ASES u ofrecer s

productos o servicios mediante el procedimiento de compra por cotizaciones
establecidos en este Reglamento deberan estar inscritos en el Registro Unico de
licitadores de 1a ASG o en su defecto podra participar y evidenciar que se ha
registrado en el mismo a no mas tardar de los diez (10) dias siguientes desde la

fecha en que somete la cotizacién o licitacién.

En aquellas situaciones en que no se pueden someter con la solicitud de compra
especificaciones que permitan la amplia competencia, se acompafiaré la solicitud
de compra con una justificacién sefialando las razones que hacen indispensable
que la compra se efectué de determinada marca o con determinada caracteristica
en especial, de manera que si el planteamiento asi lo justifica, se pueda efectuar la

compra como Unica fuente de abasto.

Para la preparacion de las especificaciones de las compras mediante Subastas se
pueden solicitar el asesoramiento de las unidades de apoyo de la ASES o se

pueden contratar los servicios profesionales que sean necesarios.
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L. Las solicitudes de compra de articulos, equipos, materiales, servicios no
profesionales o la realizacién de obras son aprobadas por el director de la oficina
que las origina o por los representantes autorizados por la ASES. La Oficina de
Administracion y/o Recursos Humanos las tramita para la autorizacion del

Director Ejecutivo o su representante autorizado.

m. Todo funcionario de la ASES autorizado a solicitar o aprobar la adquisicién de
equipo, materiales, servicios no profesionales y la realizacién de obras, se guiara

por criterios de necesidad y utilidad.

n. Solamente se aprueba la adquisicién de articulos, equipos, materiales o servicios
no profesionales y se autoriza la realizacion de obras, que sean estrictamente

necesarias para las actividades para las cuales han de adquirirse.

Articulo 6 — Procedimientos para Compras

Se establecen los siguientes procedimientos relacionados al proceso de compras:
6.1 - Compra Mediante Cotizacién Verbal
Toda compra cuyo importe total estimado no excede de tres mil ($3,000.00)
dolares se realizaran mediante un procedimiento informal de solicitudes de
cotizaciones verbales a tres (3) proveedores. El requerimiento de cotizacién
podra ser tramitado por medio de visita personal, llamada telefénica, correo
electronico, busqueda en la Internet, oferta en periédico o envi6é via facsimile

(fax). No obstante, la cotizacion a la que se le adjudique la compra debe hacerse
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constar por escrito y cumplir con los requisitos y especificaciones solicitadas y las

condiciones establecidas por 1a ASES.

De forma excepcional, el namero de cotizaciones a obtenerse previo a la compra
puede ser menor, sujeto a que no existan suficientes firmas proveedoras para los
articulos, materiales, equipos o servicios no profesionales que se van a adquirir o
para las obras que se van a realizar o que exista una situacién de emergencia que
requiera adquirirse el bien o servicio. En aquellos casos, en que no se obtengan

las tres cotizaciones debe indicarse por escrito las razones que as lo justifiquen.

Se preparara un expediente de cada compra que incluir la cotizacion por escrito
de la compra adjudicada e incluir4 las otras cotizaciones escritas y recibidas.
Ademas, el funcionario debera documentar por escrito todo lo relacionado con la
adjudicacion de la cotizacién. Este debe incluir en su informe la siguiente
informaci6n: fecha, nombre del funcionario o empleado que solicita la cotizacién
y nombre y niimero de teléfono, facsimile o correo electrénico de la persona que
ofrece la cotizacién, y la cantidad cotizada. Dicha informacién debe ser

corroborada por el Oficial Comprador y asi se hace constar en el expediente.

La cotizacion escrita o una copia impresa se guardaré en el expediente de compra.
Debe estar firmada por el proveedor o su representante autorizado y contener la
fecha de la oferta, fecha de entrega de la mercancia, el término por el cual el
proveedor se obliga a mantener la oferta, una descripcién de lo ofrecido y el

precio, incluyendo los descuentos que son aplicables por pronto pago, si alguno, y
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cualquier otra informacion particular que la Seccién de Compras de la Oficina de

Administracion, requiera para el tipo de compra concernida.
6.2 - Compra Mediante Cotizacion Escrita

Este procedimiento de compra se utiliza cuando el importe total estimado de la
compra de articulos, materiales, equipos, servicios no profesionales o la
realizacion de obras es mayor de tres mil délares ($3,000) pero no excede de un
maximo de cuarenta mil délares ($40,000). Las compras se hacen a través de la
solicitud de cotizaciones escritas a tres (3) posibles proveedores. Todas las
cotizaciones se recibiran antes de que se entreguen los bienes, se ofrezcan los
servicios o se realicen las obras. Este nimero minimo de cotizaciones unicamente
puede ser inferior en caso de existir alguna de las situaciones excepcional

permitidas en este Reglamento. En otras palabras, que no existan suficientes
firmas proveedoras para los articulos, materiales, equipos o servicios no
profesionales que se van a adquirir o para las obras que se van a realizar o que

exista una situacion de emergencia que requiera adquirirse el bien o servicio.

Se pueden considerar anuncios escritos de ofertas bona fide publicadas en la
prensa u ofertas publicadas por medio de la Internet como cotizaciones validas.
De recibirse via correo electronico, facsimile (fax) o por medio de oferta
anunciada en prensa o Internet se requerira imprimir o fotocopiar una copia de la
misma la cual se mantendra en el expediente de compra y posteriormente se
solicitara que se valide por un representante autorizado. Todas las cotizaciones

deben estar firmadas por el proveedor o su representante autorizado y contendrén
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la fecha de la oferta, fecha de entrega de la mercancia, el término por el cual el
proveedor se obliga a mantener la oferta, una descripcion de lo ofrecido y el
precio, incluyendo los descuentos que son aplicables por pronto pago, si alguno, y
cualquier otra informacién particular que la Seccién de Compras de la Oficina de
Administracion y/o Recursos Humanos, requiera para el tipo de compra

concernida.

Previo a que se autorice la orden de compra, se requiere se documente toda
gestion realizada y se mantengan las cotizaciones obtenidas en un expediente de
compra y/o Formulario de Cotizaciones en la Seccién de Compras de la Oficina
de Administracién, y se especificard el nombre del proveedor, su ntimero de
teléfono, la descripcion de los articulos, materiales, equipos, obras o servicios no

profesionales, el precio cotizado y el proveedor seleccionado.

6.3 - Compras Mediante Subasta

Este procedimiento de compras mediante subasta tinicamente se utilizara cuando
la compra sea una cuyo importe total estimado sea mayor de cuarenta mil
délares ($40,000). La Junta de Subastas es quien dirige estos procedimientos y
adjudica la compra. Previo a la emisién de la orden de compra, se requiere la
adjudicacion de la compra de parte de la Junta de Subasta. Este proceso se lleva
a cabo conforme se dispone en este Reglamento y requiere, entre otras cosas,
invitaciones a subasta por el medio mas conveniente, con el propésito de ofrecer
la oportunidad de participar al mayor nimero de licitadores. Los licitadores

deben ofrecer precios y términos que cumplan estrictamente con las
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especificaciones solicitadas y las condiciones especiales establecidas para cada
subasta. La subasta se regira por las disposiciones de la Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

6.4 - Negociacion Directa con los Licitadores

a. En aquellos casos que conviene al interés publico, se podrd negociar
directamente con algun licitador y contratarle, cuando ocurran cualquiera de

las siguientes situaciones tras celebrarse una subasta formal:

¢ No se recibi¢ oferta alguna.

® Los precios cotizados resultaron demasiado altos.

® Todas las ofertas recibidas fueron rechazadas.

® Los términos de las ofertas resultan de alguna forma onerosos para la
ASES.

® Las ofertas recibidas se desvian sustancialmente de los requisitos de la
ASES.

¢ Incumplimiento del licitador agraciado en la subasta.

* Situaciones apremiantes o de emergencia que impidan se lleve a cabo una

subasta en propiedad.

b. Cuando la Junta de Subastas determine negociar una compra directamente

con los licitadores se debe considerar lo siguiente:
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1. La negociacion se efectia, hasta donde sea posible, ajustindose a las
especificaciones, los términos y las condiciones establecidos en la subasta

u orden de compra.

2. Luego de estudiar las cotizaciones recibidas, se comienza la negociacion
con el postor mas bajo. Si la oferta de precio mas bajo no es la mas
conveniente al Gobierno, se indica en el expediente las razones que
impidiefon la aceptacion de dicha oferta a la base de la negociacion, y se

procede con el estudio de la oferta del siguiente postor mas bajo.

3. Cuando todas las ofertas recibidas en la negociacién no sean beneficiosas /
al interés publico o sean por importes mayores que los fondos disponibles
para determinada compra se puede, a discrecion de la Junta de Subastas,
ofrecer una oportunidad adicional a todos los licitadores cuyas ofertas
podrian ser aceptables, para que mediante comunicacion escrita mejoren
su oferta. Luego de analizar todas las ofertas, si hay alguna que convenga
al interés publico puede aceptarse. Si ninguna oferta es conveniente se

procede con la compra en mercado abierto.

¢. Lanegociacion del contrato en una subasta donde se reciben ofertas no puede
efectuarse antes de vencer el periodo que, para los efectos de impugnacion,
concede este Reglamento.

d. La determinacién de comprar mediante negociacién directa la toma la Junta
de Subastas, pero la negociacion la lleva a cabo la Seccién de Compras

mediante notificacién escrita.
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e. La determinacion de comprar mediante negociacién directa no estd sujeta a

ser apelada, revisada o impugnada.

f. La determinacién de comprar mediante negociacion directa cuando se dan las
circunstancias indicadas en la Seccion 6.5 es de naturaleza discrecional de la
Junta de Subastas. La Junta de Subastas tiene facultad para ordenar una nueva

subasta o para autorizar la compra en mercado abierto.

6.5 - Compras Directas en Mercado Abierto

Se utiliza el procedimiento de compra en un mercado abierto para efecfuar
compras en exceso de cuarenta mil dolares ($40,000) inicamente cuando, luego
de celebrada una subasta formal, se dio alguna de las circunstancias excepcionales
que se mencionan en la Seccién 6.4 (a). La determinacién de utilizar este
procedimiento de mercado abierto lo determina la Junta de Subastas de

conformidad con las excepciones permitidas en este Reglamento.

Este tipo de compra en mercado abierto se lleva a cabo en la misma forma que se
realiza el procedimiento para la compra mediante tres (3) cotizaciones escritas

descrito en la Seccion 6.2.
6.6 - Compras de Forma Excepcional 0 Mediante Procedimiento Expedito.

En los siguientes casos no sera necesario el realizar los tramites de compras

descritos en las secciones 6.1, 6.2 y 6.3:
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Cuando los articulos, materiales, equipos, obras o servicios no profesionales a
adquirirse estén contratados por el Area de Compras y Suministros de la ASG
y la ASES crea conveniente comprar a base de precios estipulados en sus
contratos.

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

Cuando al mejor conocimiento de la ASES exista un sélo proveedor o fuente
de abastecimiento. En estos casos se requerira al proveedor que entregue una
declaracion jurada ante notario de Puerto Rico donde se certifique que es el
unico proveedor.

Cuando sea necesario efectuar la compra inmediatamente debido a una
situacion apremiante o de emergencia, cuya justificacién debe constar por
escrito en el expediente de compra.

Cuando se necesiten piezas de repuesto, accesorios, equipo adicional o
servicios suplementarios para un equipo cuya reparacion o servicio esta bajo
contrato.

Cuando los articulos, materiales, equipos, obras o servicios no profesionales a
adquirirse son de naturaleza especializada, o se desee comprar cierto tipo o
marca en particular, por el buen servicio probado que unidades analogas
hayan rendido, por la economia envuelta en mantener uniformidad en
unidades multiples o por superioridad en el tipo y la calidad del servicio que
se obtendra en la unidad comprada y en su conservacion, todo lo cual debe

justificarse por escrito en la requisicion.
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® Cuando la compra tiene 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 son mas ventajosas que las del mercado local o que su precio,
luego de aplicados los parametros de inversién sea el mas bajo.

* Cuando la compra se haga al Gobierno de los Estados Unidos o una agencia

del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
6.7 - Trade-in

Este procedimiento se utiliza para adquirir un bien nuevo a cambio de la entrega d
otro bien similar usado y previamente tasado. El Director Ejecutivo de la
designara a un oficial con expertise para que negocie la tasacién del bien que sera
dado en trade-in. La tasacion del referido bien a entregarse, se establecers por
acuerdo entre las partes. El valor de tasacién del bien que se entrega se acredita yla
diferencia es pagada en dinero al proveedor. Dicha modalidad se puede utilizar,
ademas, en compras a plazos. En este caso al momento de efectuar la compra se
entrega el bien usado y el valor de tasacién se acredita al precio de venta. La
diferencia se puede pagar completamente o mediante desembolsos parciales por
cantidades previamente determinadas y acordadas por un periodo especifico.
Solamente se pueden dar en trade-in bienes que hayan sido declarados excedentes.
El funcionario designado para este proceso documentara el mismo en un expediente
que contenga: la tasacion del bien a entregarse, el acuerdo entre las partes, el valor

del bien que se adquirira.
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6.8 - Permuta

Es el intercambio de un bien por otro similar en valor sin que medien otras
consideraciones. En esta modalidad de compra se permite entregar un bien a
cambio de otro que sea igual o de similar valor. En algunos casos se puede efectuar

parte del pago con un bien y la otra parte en dinero.

En aquellos casos en que se determine efectuar una permuta aplica lo siguiente:

¢ seindica el propésito y se justifica la misma,

e el Director Ejecutivo seleccionard un funcionario con expertise que llevara a
cabo el procedimiento y las negociaciones.

* sedescriben y tasan los bienes a permutarse (al valor de la tasacién se llegdy
acuerdo entre las partes), y

¢ se solicitan las autorizaciones que correspondan.

* se documenta en un expediente todo el procedimiento.

La permuta puede llevarse a cabo cuando se trate de bienes como los siguientes:
vehiculos de transportacién, equipo o maquinaria de imprenta, equipo de
macrofotografia, computadoras u otros equipos relacionados, equipos de o de
reproduccion y cualquier otro equipo utilizado por la ASES.

6.9 - Arrendamiento

En aquellos casos en que la ASES considere la posibilidad de adquirir equipo o
bienes mediante arrendamiento con o sin opcién a compra por un término fijo, se

debe cumplir con lo siguiente:
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* El tipo de arrendamiento que determine realizar la ASES debe justificarse por
escrito expresando las razones para ello.

® Se solicitan ofertas, bajo condiciones normales, a un minimo de tres (3)
proveedores.

* Las ofertas deben ser firmadas por el proveedor o su representante autorizado
y contener la fecha de la oferta, el término por el cual el proveedor se obliga a
mantener la oferta, una descripcién de lo ofrecido y el precio, y cualquier otra
informacion particular que la Seccion de Compras de la Oficina de
Administracién requiera para el tipo de compra concernida.

* Las ofertas por escrito y firmadas se pueden recibir por correo, a la mano y
por facsimile. También se pueden recibir por correo electrénico, siempre y
cuando contengan la firma electronica. Se preparars un expediente con tod
los documentos del procedimiento.

Articulo 7 - Responsabilidades de la Oficina de Administracién, Ia Seccién de
Compras y el Oficial Comprador

a. Mantener un control de las 6rdenes de compra y contratos relacionados con

los érticulos, materiales, equipos o servicios no profesionales recibidos y

pendientes de recibir, de las obras realizadas y de los pagos efectuados contra

dichas 6rdenes y servicios.

b. Planificar las compras anuales, incluyendo las que requerirdn subastas, y

~ notificacion a la Junta de Subastas. Ademas, establecera los procedimientos
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C.

€.

operacionales y redactara los documentos internos que sean necesarios para la

planificacion adecuada de las compras.

Mantener y archivar expedientes de compra por cada producto, servicio, bien
o proveedor, segun mejor convenga. Los mismos deben contener aquella
informacién necesaria segtn dispuesta en este Reglamentos, incluyendo, entre
otras: solicitudes de compra, cotizaciones, érdenes de compra y contratos que
le hayan sido otorgados. Se debe documentar el desempefio o el
incumplimiento  presente y pasado en relacién con la entrega o el
funcionamiento adecuado de los articulos, materiales, equipos recibidos o la
calidad de los servicios no profesionales recibidos y de las obras realiza(ias
por los contratistas proveedores de bienes y servicios no profesionales. En
caso de subastas, se incluird cualquier informacién sobre los licitadores
incluyendo si han incumplido con los términos de alguna subasta y se

compartira con la Junta de Subasta esta informacién.

Revisar las solicitudes de compra para verificar que las mismas incluyan la
descripcién o las especificaciones de los bienes o servicios; que estén
debidamente autorizadas por el director de peticionaria correspondiente, o su
representante autorizado; y que incluyan cualquier otra informacién necesaria

para poder continuar con el proceso de compra.

Recibir las requisiciones previamente enumeradas, obtener la debida

autorizacion de fondos y las firmas de aprobacion correspondientes.
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Solicitar cotizaciones a los diferentes proveedores de acuerdo al
procedimiento de compra correspondiente. El Oficial Comprador tendra la
responsabilidad de brindarle seguimiento a los proveedores para la entrega de
las cotizaciones y tendrd que agotar todas las gestiones posibles. En caso de
subastas debe realizarse en un término no mayor de diez (10) dias laborables
luego de recibir la solicitud de compras. En el caso de compras mediante el
procedimiento de cotizaciones debe gestionarse en un término no mayor de

cinco (5) dias laborables.

. Completar el expediente de cotizaciones de compra y certificar su correccién.
El expediente debe incluir las cotizaciones recibidas. El Oficial Comprador
tendra la responsabilidad de preparar la Orden de Compra y llevarla ¥l
Departamento de Asuntos Fiscales para los tramites correspondientes. El
Oficial Comprador debe darle seguimiento al Departamento de Asuntos
Fiscales para que certifique la disponibilidad de fondos para poder continuar

con los tramites correspondientes.

. Establecer e implantar un sistema de seguimiento de la entrega de mercancia

para asegurarse de que se cumpla con los términos de entrega negociados.

Preparar las especificaciones para todas las compras, incluidas las que se
hagan por subasta formal. Sin embargo, cuando la preparacién de las mismas
requiera conocimientos especializados que no estén disponibles en la ASES,

debido a la naturaleza de la compra, se le notificard a la Oficina de
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Administracion y este a su vez al Director Ejecutivo para que se tomen las

medidas que correspondan.

j- Cualquier otra funcion que le confiera el Director Ejecutivo, por conducto del

Director de Administracion.

Articulo 8 - Caja Menuda

Con el propésito de uniformar el uso de los fondos de caja menuda, determinando los
procedimientos para su manejo; facilitar y hacer mas eficiente la gestion en aquellas
situaciones en que es necesario adquirir determinados bienes y servicios de
emergencia preservando siempre los principios de sana administracion publica; se

establecen las normas para el uso de la caja menuda:

a. El Fondo de Caja Menuda estara bajo la custodia del Director de Asuntos
Fiscales o su representante autorizado, el custodio, y se usara
exclusivamente para facilitar el efectivo segiin el propésito para el cual fue

autorizado.

b. El Fondo de Caja Menuda se le solicitara al custodio mediante solicitud
disefiada para estos fines, y que estara autorizada por cualquiera de las
siguientes personas: Director(a) Ejecutivo(a), Sub-Director Ejecutivo,
Director de Asuntos Fiscales o Director de Administraciéon y/o Recursos
Humanos. Cualquiera que autorice el fondo de la caja menuda tendra que

asegurarse que no esta evadiendo el proceso de compra. En caso de duda
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debera comunicarse con el Comprador/Delegado Comprador o el Director

de Administracién y/o Recursos Humanos.

¢. El Fondo de la Caja Menuda ser4 por la cantidad de quinientos dolares
($500) y se podré anticipar hasta un maximo de cien ($100) délares por
transaccion, para la compra de articulos, materiales o servicios que
incluya, pero sin que constituya una limitacién, cualquiera de los

siguientes propésitos y productos:

1. Servicios y materiales de reparaciones menores de cien dolares.

2. Piezas miscelaneas de equipo automotriz.

3. Piezas y materiales miscelaneos de y para equipo de computadoras.
4. Bombillas y otros efectos electrénicos miscelaneos.

S. Candados, cerraduras, y llaves.

6. Efectos miscelaneos de plomeria.

7. Boletos de estacionamiento o recibos de peaje.

8. Servicios miscelaneos no clasificados.

9. Alimentos para actividades oficiales de la agencia.

d. Ninguna circunstancia justificara la adquisicién de los siguientes bienes con

efectivo proveniente de los fondos de la caja menuda:

1. Servicios rendidos mediante contratos escritos.
2. Bienes en existencia en el almacén.

3. Gastos de dieta y representacion.
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4. Gastos de millaje.
5. El empleado no podra realizar ninguna compra con alguna entidad
0 negocio en el que algin empleado de la ASES o miembro de su

unidad familiar tenga, directa o indirectamente interés pecuniario.

e. Bajo ningin concepto se deberdn fraccionar las compras con el fin de no
exceder el limite méximo permitido por transaccién y evadir el proceso de

compras.

f. Si por alguna circunstancia, algin funcionario adquiere por adelantad
mediante compra cualquier material o servicio, mediante el uso de su propio
dinero, no podra solicitar que el mismo le sea reembolsado del Fondo de Caja
Menuda a menos que previo a la compra, haya sido autorizado por cualquiera
de las siguientes personas: Director(a) Ejecutivo(a), Sub Director Ejecutivo,

Director de Asuntos Fiscales o Director de Administracién.

g. Responsabilidades del Custodio de Caja Menuda:
1. Custodiar el efectivo y los comprobantes de adelantos de efectivo hasta
tanto sea repuestos o liquidado el fondo.
2. Asegurar que los Fondos de Caja Menuda no sean utilizados para cambiar
cheques personales o giros bancarios.
3. En caso de advertir cualquier irregularidad o error en la operacién del
Fondo de Caja Menuda, notificar inmediatamente al Director de Asuntos

Fiscales para la accion correspondiente.
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4. Mantener el Fondo de Caja Menuda en una caja de metal con cerradura
operada con llave y en un lugar completamente inaccesible para otras
personas.

5. No se podra mantener dinero no perteneciente al Fondo de Caja Menuda

en la caja destinada para este fin.

h. Responsabilidades del empleado que reciba un anticipo del Fondo de Caja

Menuda.

1. Custodiar los fondos que se le entregaron y procurar que la factura que
evidencia la compra sea legible. La factura debe incluir: fecha de la
compra, nombre suplidor, cantidad pagada y firma del suplidor.

2. Evidenciar al Custodio de Caja Menuda, del gasto incurrido dentro de las
proximas cuarenta y ocho horas, a partir de la fecha en que se anticiparon
los fondos.

3. De no realizarse la compra, devolvera el dinero que le fue adelantado. La
persona encargada de la Caja Menuda, entregara la forma que se habia

llenado para esa compra y debe ser desfruida por ambas partes.

i.  El Fondo de Caja Menuda se repondré cuantas veces resulte necesario por el
importe total de los gastos incurridos y debidamente evidenciados.
j- Director de Asuntos Fiscales efectuara intervenciones periddicas no
anunciadas para determinar el uso y operacién adecuada de los Fondos. De
igual manera, la Oficina de Auditoria Interna hard intervenciones de

comprobacion respecto a la operacion, uso y contabilidad de los Fondos.
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k.  Para efectos de contabilidad, al finalizar el afio fiscal se hard un cuadre y se

solicitara el reembolso con recibos hasta ese momento.

Articulo 9 - Junta de Subastas

9.1 - Creacién y Responsabilidad

La Junta de Subastas tiene la responsabilidad de estudiar, evaluar y adjudicar las
subastas, de conformidad con la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme
del Estado Libre Asociado de PR. Ademas, adopta los procedimientos que son
necesarios para guiar y uniformar su funcionamiento interno, incluidos los

formularios que sean necesarios. Los miembros de la Junta de Subastad n

recibirdn remuneracién alguna por los servicios prestados.

9.2 Composicién de la Junta de Subastas

La Junta de Subastas estard compuesta por tres (3) miembros permanentes.
Habran dos (2) miembros alternos que sustituirdn a los permanentes para
garantizar que haya quérum de 3 miembros. Estos representardn al Director

Ejecutivo y seran aquellas personas que ocupen los siguientes puestos:

Miembros Permanentes:
1. Sub-Director Ejecutivo o representante designado
2. Director de Finanzas

3. Director de Oficina de Cumplimiento
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Miembros Alternos:
*El Director Ejecutivo designar4 a dos (2) empleados de ASES que actuaran

como miembros alternos.

Nota: En la eventualidad que alguno de estos puestos por cualquier motivo
sea eliminado del organigrama de la ASES o sufra modificaciones en cuanto
a su nombre, el Director Ejecutivo tendra la prerrogativa de sustituirle por el

nuevo nombre u puesto creado.

El Director Ejecutivo designara al Presidente de la Junta de Subastas y los
propios miembros seleccionaran al Secretario. Todos los miembros de 1

Junta de Subastas tendrén voz y voto, exceptuando los miembros alternos que
votaran Unicamente cuando acudan en sustitucion de algin miembro
permanente. Ninglin empleado o funcionario que actué directamente como
comprador, auditor interno o asesor legal de la ASES podra ser nombrado
como miembro de la Junta de Subastas pafa evitar conflictos de intereses. Los
miembros alternos sustituirdn a cualquier miembro permanente en aquellos
casos en que el miembro permanente no pueda por justa causa estar presente

en la reunidn y se requiera quérum para tomar una decisién.
9.3 - Términos

Los miembros de la Junta de Subastas desempefiaran sus deberes y ocuparan sus

cargos hasta que sus sucesores sean nombrados y tomen posesion de sus cargos.
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9.4 - Sello

La Junta de Subastas adoptard un sello oficial. Existird una presuncion de
correccion con respecto a todas las decisiones, comunicaciones y certificaciones
de la Junta de Subastas, las cuales cuando estén marcadas con el sello oficial y
seran reconocidas como documentos oficiales de la Junta de Subastas. El

Secretario sera el custodio del sello.

9.5 - Constitucion de Quérum
Tres miembros de la Junta de Subastas constituirdn quérum y los acuerdos serdn

tomados por mayoria simple.

9.6 - Reuniones

Las reuniones de la Junta de Subastas son citadas por su Presidente o por

Secretario por delegacion del Presidente.

9.7 - Reuniones Pre-Subasta

La Junta de Subastas tiene la potestad de celebrar reuniones pre-subasta con el

proposito de brindar orientacién detallada a licitadores potenciales. Las mismas

sirven para contestar y aclarar cualquier duda que pueda surgir y les aplica lo

siguiente:

® Cualquier aclaracién que la Junta de Subastas entienda deba hacer con
relacion a las especificaciones incluidas en la Invitacion a Subasta serd
retroactiva a la fecha de la misma.

® La Junta tiene la facultad de determinar si la asistencia de los licitadores

potenciales a dichas reuniones serd compulsoria, como requisito para
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participar en el proceso de subasta formal. En aquellos casos en que la
asistencia sea compulsoria se le advertird a los licitadores que de no
comparecer a la reunién no podrén argumentar o levantar ningiin asunto de
los alli discutidos en un proceso de impugnacién de subasta ya que su

ausencia se entiende como una renuncia de tal derecho.

9.8 - Cancelacién de Subastas Formales

La Junta de Subastas puede cancelar una subasta si determina que hay un error en
las especificaciones o que no se han cumplido con alguno de los requisitos
establecidos en este Reglamento. También puede cancelar una subasta si
determina que su cancelacion beneficia los mejores intereses de la ASES. En
tales casos se hara lo siguiente: -

* Cuando la cancelacion se hace antes o después del acto de apertura de las

licitaciones, la Junta de Subastas por conducto de su Secretaria debe notificar

a todas las partes su determinacién por escrito.

Todas las notificaciones de cancelacién se hacen por escrito y de haber licitadores
debe enviarse mediante correo certificado con acuse de recibo o entregarse
personalmente con acuse de recibo e indicar los fundamentos para la cancelacién
y el recurso legal disponible para revisién de dicha decision, conforme se dispone
en la Seccion 3.19 de la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, (3 L.P.R.A. sec. 2166).
Se mantendra copia de las notificaciones de cancelacién que se envian a los

proveedores en el expediente de compra mediante subasta.
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9.9 - Fianzas y Garantias
Todas las fianzas y garantias que reciba la Junta de Subastas, como parte del
proceso de las subastas, se entregaran a la Oficina de Asuntos Fiscales para su
custodia y eventual disposicion conforme se establece en este Reglamento. La
Oficina de Asuntos Fiscales mantendrd un registro de las fianzas y garantias
recibidas como medida de control sobre las mismas. Se mantendra una copia u

otro documento que evidencie el recibo en el expediente de compras.

9.10 - Responsabilidades del Secretario de la Junta de Subastas

El Secretario de la Junta de Subastas mantendr un Libro de Actas en donde har
constar todos los asuntos, acuerdos y recomendaciones en relacién con cada
reunion que se celebre. En la eventualidad de que el Secretario de la Junta no se
encuentre presente, el Presidente seleccionara un Secretario Alterno que tomara
minutas para que sean consignadas posteriormente en el Libro de Actas.

En el Libro de Actas se debe documentar los fundamentos que se tomen en
consideracion para todas las deterrﬁinaciones que haga la Junta de Subastas,
incluyendo la adjudicacién de cada subasta, especialmente cuando se acepte una
oferta que no sea la mejor en precio. Ademds, el Secretario de la Junta de
Subastas vela porque en la celebracién de subastas se provea la participacion del
mayor numero posible de licitadores cualificados.

El Secretario de la Junta de Subastas redactara todas las notificaciones conforme

con los acuerdos tomados, y en armonia con las disposiciones de este
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Reglamento, y enviara las mismas al Director de la Oficina de Administraciéon
para su correspondiente tramite.

El Secretario de la Junta de Subastas ser4 el custodio del expediente de compra
que incluird las ofertas recibidas y copia de las fianzas o garantias. Este
establecerd un sistema para controlar los expedientes de compras mediante
subasta activas de manera que se pueda garantizar la pureza de los pfocesos yla
confidencialidad de informacién privilegiada. Ademas, mantendra control sobre

los expedientes de las subastas inactivas.

Articulo 10 - Convocatoria a Subasta

10.1 - Notificacion o Convocatoria de Subasta

Todo procedimiento de subasta se notificard mediante anuncio en prensa, por lo
menos durante dos (2) dias, en un periédico de circulacién general en Puerto
Rico, y con por lo menos diez (10) dias calendario de anterioridad a la fecha
limite para someter licitaciones. Ademas, se publicar4 en la pagina de la Internet
de la ASES. No obstante, de surgir razones técnicas o causas justificadas que
impidan la publicaci6n en la pagina de Internet de ASES, esta falta no invalidaré
el proceso de notificacion. Las notificaciones de subasta formaran parte del

expediente.

De forma complementaria, la ASES podra enviar invitaciones a licitadores en
particular que le sean conocidos y aptos, como un recordatorio para que participen
del proceso y no se declare desierta. No obstante, las invitaciones asi dirigidas

no impedirén el requisito de la publicacién del anuncio antes mencionado ydela
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posible participacién de otros licitadores prospectos que advengan en
conocimiento y decidan participar que cuenten con los requisitos dispuestos y
dentro de los térmicos establecidos. Por lo cual cualquier licitador prospecto
podra oportunamente, dentro del término previo a la subasta, solicitar y obtener
copia de una invitacién cursada. Cualquier invitacién cursada a participar en una
subasta se documentara y formara parte del expediente.  De ninguna forma un
licitador podra impugnar el proceso de convocatoria de subasta basado en que no
se le envié una invitacién o por motivo de que otros licitadores hayan recibido

invitaciones.

10.2 - Periodo Minimo para Notificar

La fecha de publicacion del anuncio se cursara con suficiente antelacién, pero no
sera menor de diez (10) dias calendarios antes de la fecha de la subasta para
garantizar que cualquier licitador no inscrito en el Registro de Licitadores pueda
inscribirse dentro de dicho término. Este término podra ser ampliado por la
ASES.

10.3 - Determinacién de Fechas y Horas

El Presidente de la Junta de Subastas o su representante autorizado determina la
fecha y hora en que se cerraran las licitaciones y la fecha, hora y lugar exacto

donde se abriran las ofertas de los licitadores.

10.4 - Preparacién de las Invitaciones, Anuncios y Pliego de Subasta
Cuando se utilice el mecanismo de invitaciones a subasta, el Oficial Comprador

las gestionard, cumpliendo con los requisitos establecidos en este Reglamento. En
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caso de ser por medio oral, las documentara por escrito y de ser por medio escrito

la misma copia formara parte del expediente.

De igual forma, preparara y tramitara la notificacion que se anunciara en prensa el
Internet con la colaboracion del Oficial de Prensa y la Division Legal. El Oficial
Comprador las sometera a la Junta de Subastas para su revision y aprobacion.
Una vez aprobadas, el Secretario de la Junta de Subastas se encarga de ordenar la
publicacion y solicitar a la Oficina de Sistemas de Informacion para que gestione
la publicacion del anuncio en Internet en la fecha que haya determinado la Junta

de Subastas.

También, el Oficial Comprador, debe preparar el pliego de subastas donde se
indicara la informacion en detalle de la compra. Este pliego; a falta de cartade
invitacion, debe enviarse a los posibles licitadores para que conozcan los detalles
de la compra antes de que hagan sus ofertas o podra ser un anejo de la carta de

invitacion en caso de que se cursen las mismas.

10.5 - Contenido del Anuncio de Subasta
El anuncio de subasta se utiliza para convocar a una subasta piblica por medios
escritos de difusion publica masiva y de circulacion general. Este debe contener,

como minimo, la siguiente informacion:

¢ Numero de la subasta.
e Proposito de la subasta.

e Fecha de publicacion de la subasta.
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¢ Fecha, hora y lugar en que se recibiran las licitaciones.

e Fecha, hora y lugar en que se abriran las licitaciones.

¢ Instrucciones especificas de donde localizar o como obtener copia del
anuncio o una invitacion a la subasta, segin aplique, incluyendo la
direccion fisica y el lugar especifico donde se entregaran las invitaciones
y el teléfono.

e Fecha y hora del dltimo dia para recoger copia del anuncio o una
invitacion, segun aplique.

e Si se ha determinado celebrar una reunién pre-subasta, se indicara fecha,

hora y lugar, expresandose si la asistencia es compulsoria.

¢ Seindica que toda licitacién debe someterse acompafiada de una fianza/de
licitacién equivalente al diez por ciento (10%) de la licitacién.

¢ En aquellos casos en que se envien invitaciones, por cualquier medio, asi
se advertira.

¢ Seindica en letras mayusculas la siguiente advertencia:

LA ASES SE RESERVA EL DERECHO DE CANCELAR UNA
SUBASTA O PARTE DE LA MISMA ANTES O DESPUES DE SU
ADJUDICACION CUANDO ASI LO ESTIME NECESARIO PARA
PROTEGER LOS MEJORES INTERESES DE ESTA INSTITUCION.
ASIMISMO, LA ASES SE RESERVA EL DERECHO DE INVITAR A
CIERTOS LICITADORES CONOCIDOS EN PARTICULAR A UNA
SUBASTA.

Articulo 11 Contenido del Pliego de subasta y la Invitacién a Subasta
a. El pliego de subasta, es el documento que se utiliza para convocar una

subasta y contiene las especificaciones de la solicitud de compra a ser
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adquirida mediante subasta y las invitaciones a la subasta que
discrecionalmente la ASES puede dirigir, deberan contener, como minimo,
lo siguiente:
Especificaciones completas y descripciones claras de los articulos,
equipos, materiales y servicios no profesionales que se desean obtener u
obras que se desean realizar.
Indicaciones claras sobre los términos y las condiciones de entrega y de
inspeccion requeridos, cuando éstos son esenciales para efectos de la
adjudicacién a subasta.
Especificaciones sobre la fecha, la hora y el lugar en que se abriran los
sobres con las ofertas.
Indicaciones sobre como y donde enviar o radicar las licitaciones.
Advertencia de que la Junta de Subastas tiene facultad para realizar
inspeccion ocular de las facilidades de almacén o de las oficinas del
licitador, asi como de equipo vendido o servicio prestado a clientes
anteriores, que sea similar al requerido por la ASES.
Instrucciones especificas respecto a la forma en que se habran de someter
las ofertas o licitaciones, asi como los términos, condiciones que regiran
la transaccién, especificaciones y de ser aplicable cualesquiera
condiciones que formaran parte del contrato.
Todos los elementos necesarios para que los licitadores puedan hacer sus

ofertas o licitaciones.
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c.

e.

e Especificaciones de los términos para impugnacion de la convocatoria y
la adjudicacion.

e Especificaciones sobre las fianzas de licitacion, de ejecucion y
cualesquiera otras que sean requeridas.

Aquellas subastas sujetas a condiciones o restricciones especiales deben

contener una nota a esos efectos, sefialando claramente la condicion, de

manera que permita la tramitacion y evaluacién adecuada de la subasta.

Aquellas subastas en que se requiera que los licitadores sometan alguna

certificacion o documentos especiales como parte de su oferta deben contener

una nota a estos efectos.

Se acepta sélo una oferta por cada licitador para cada subasta. Si una misma

empresa comercial somete varias ofertas para una subasta, a nombre prop

de algunas de sus subsidiarias o sucursales, de algunos o varios de sus socios,

agentes u oficiales, la ASES se reserva el derecho de declarar nulas todas las

ofertas o seleccionar la oferta mas conveniente para la ASES, tomando en

cuenta criterios econdmicos y de calidad, permitiendo que solo esa pueda

competir.

Cuando se requiera la instalaciéon de equipo, debe incluirse en las

especificaciones una cldusula al efecto de que la labor a realizarse debe

cumplir con los reglamentos vigentes y normas comunes de la ingenieria y

seguridad.

47



i.

Debe indicarse los tipos de descuentos por pronto pago que sean aceptables a
la ASES, asi como el término menor de tiempo que se considere necesario
para hacer aceptable la condicion de pago.

Las referencias a marcas especificas de articulos, materiales y equipos, se
hacen unicamente como guia o indice para ayudar al licitador potencial a
determinar la clase y tipo de articulos, materiales y equipos que interesa
obtener. En estos casos, los licitadores potenciales pueden cotizar sus precios
para otras marcas que cubran las especificaciones indicadas en la invitacion a
subasta.

Puede cursarse invitacion a subasta para la adquisicion de marcas especificas
cuando por la experiencia obtenida o por alguna razén se justifique que
dichas marcas son las que mejor satisfacen las necesidades de la ASES.
Como parte del expediente de la subasta, se incluira un informe de la Juntade
Subastas donde se expresen las razones para este tipo de invitacion.

Se puede solicitar cotizaciones por el monto total de la compra de un grupo
de renglones de una misma rama de comercio, cuando se considere que ello
conviene a los mejores intereses de la ASES, pero no se incluiran
especificaciones restrictivas que en forma alguna puedan limitar la
competencia.

El tiempo a fijarse para la entrega de los articulos, materiales, equipos, obras
0 servicios no profesionales debe ser razonable, en armonia con las
facilidades de que disponga el comercio local, siempre que esto no entre en

conflicto con las necesidades de 1a ASES.
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k. A los licitadores a quienes se les adjudique el contrato de compra en un
procedimiento de conformidad con los términos de entrega, especificaciones
y demas condiciones e instrucciones especiales, la ASES le hara un descuento
al momento de tramitar el pago por cada dia consecutivo de retraso en la
entrega. La cantidad a ser descontada por dia se fijara en las condiciones e
instrucciones especiales para la subasta. Dicha cantidad sera establecida a
base de la premura que tengan los productos o servicios para la ASES, la
disponibilidad de los mismos en el mercado, los gastos y contratiempos que
el retraso pueda ocasionar a la ASES y a cualquier otro factor que se estime
pertinente. La cantidad a ser establecida no sera menor del uno por ciept;
(1%) ni mayor del cinco (5%) del importe del pago. La fianza de ejecucion
del contrato respondera como pago por cualesquiera dafios y perjuicios
ocasionados por la tardanza. La suma a pagar por retraso en la entrega de la
mercancia en ninguna forma representa una penalidad, y si compensacion por
dafios y perjuicios convenidos entre ambas partes, para compensar a la ASES

por gastos adicionales y otros contratiempos ocasionados.

I. Cuando no se haya cursado una invitaciéon a uno o varios de los posibles
licitadores o no se hayan incluido en la invitacién a subasta, cualquiera de las
especificaciones de los articulos, materiales, equipos, obras o servicios no
profesionales a adquirirse, ya sea porque la convocatoria se hizo a través de la
prensa, pagina de Internet o por cualquier otro motivo, copia de los
documentos relacionados estaran a la disposicion de los potenciales

licitadores en la ASES.
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m. Se puede cancelar cualquier convocatoria a subasta notificando a los
licitadores segiin se dispone en el Articulo 9.8. de este Reglamento.

n. Se pueden enmendar cualquier requerimiento de la subasta notificando a los
licitadores cotrespondientes antes de la fecha y la hora fijadas para la apertura
de la subastas.

o. Cuando se anuncie una subasta donde se requiera que se especifique el costo
por unidad de los articulos, materiales o equipos requeridos, se incluird un

estimado razonable de la cantidad total de los mismos que la ASES se

propone adquirir. Las fianzas de licitacién y ejecucién que se requieran en
tales casos seran por el estimado de la compra. En estos casos el estimad

sera obligatorio para la ASES.
Articulo 12 - Presentacion de Ofertas en Subastas

Las ofertas de los licitadores deben ser entregadas en la recepcién del edificio
principal de la ASES en sobres sellados de tal manera que no se puedan abrir sin
rasgar o causar marcas a dichos sobres. Estas se aceptan desde la fecha indicada
en el anuncio de subasta o en la carta de invitacion, hasta la fecha y la hora limites
establecidas para recibir las licitaciones o para la apertura y lectura de las ofertas
recibidas, segin se disponga. Las licitaciones u ofertas recibidas se mantendran
bajo la custodia del Secretario de la Junta.

Los sobres sellados con las ofertas presentadas por los licitadores se marcan con
el sello oficial de la ASES indicando la fecha y la hora en que se recibieron. El

licitador debe asegurarse de que se ponche la fecha y hora de recibido en la
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recepcion. Toda oferta radicada es custodiada por el Secretario de la Junfa de

Subastas hasta la fecha y hora fijadas para la apertura de las ofertas.

Los sobres sellados no se abren, bajo ninguna circunstancia, hasta la fecha y hora
fijadas para la apertura. En caso de que algin sobre se abra por error, la persona
que lo abra debe:

e Sellar inmediatamente el sobre sin examinar ni leer su contenido,
asegurandose de que todos los documentos originales queden en su totalidad
dentro de éste.

* Anotar en la parte exterior del sobre su firma y titulo del puesto que ocupa.

* Entregar el sobre al Secretario de la Junta de Subastas, quien anotari et el
sobre una explicacién de lo sucedido, el dia y la hora en que fue abierto el
sobre y lo firma.

¢ El Secretario de la Junta de Subastas levanta un acta para que conste lo
sucedido en el libro de actas.

Toda propuesta debe entregarse acompafiada por una fianza de licitacién

equivalente al diez por ciento (10%) del total de la propuesta, como garantia de

que habra de mantener su oferta durante todo el proceso de la subasta. Esta debe
ser prestada por una compafiia reconocida por el Comisionado de Seguros de

Puerto Rico, a favor de la ASES o mediante cheque certificado o giro postal.

Luego de adjudicada la subasta, las fianzas prestadas por los licitadores no
agraciados serdn devueltas por la Oficina de Asuntos Fiscales conforme se

dispone en el Articulo 24 de este Reglamento. Las fianzas en cheque certificado
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o giro postal deben hacerse a nombre de la ASES. No se aceptan fianzas en

efectivo.

En compras de equipo, el licitador debe ofrecer informacién en su licitacion que
demuestre que el equipo ofrecido cuenta con el respaldo necesario en Puerto .
Rico en relacién con el servicio y mantenimiento, y que las piezas y los

materiales que este utiliza se pueden obtener facilmente en el mercado local.

Ademas, indicard lo siguiente:

® El costo anual del contrato de servicio y mantenimiento on-site que podra
entrar en vigor al finalizar el periodo de garantia y de servicio.

* Los servicios que incluyen en el contrato correspondiente.

¢ El servicio de mantenimiento se prestara con un tiempo de espera de no mas
de un dia (24 horas) entre la hora de solicitud del servicio y la prestacion del
MisSmo, eXCepto en casos en que una espera mayor se justifique a satisfaccion
de la ASES.

® Cualquier gasto en que incurra la ASES por motivo de una demora

injustificada en la reparacién del equipo sera reembolsado por el proveedor.

Articulo 13 - Tipos de Ofertas en Subastas
Se aceptan ofertas alternas, esto es, una oferta principal y una o varias ofertas
alternas, por articulos, materiales, equipos, obras o servicios no profesionales de
calidad similar y a distintos precios, cuando en el anuncio de subasta y/o la

invitacion a subasta se haya incluido una disposicion a tales efectos.
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Los licitadores cotizan basindose en precios unitarios para cada una de las
partidas en que deseen participar, lo que constituye la oferta basica.

Es admisible, ademas de la oferta bésica, una oferta sobre la base de todo o nada,
que establezca precios condicionados sobre tal base, para una o mds partidas,
grupo de partidas o la totalidad de ellas. A menos que el licitador indique lo
contrario en su oferta, la oferta adicional todo o nada no impedira que la ASES
pueda aceptar los precios individuales, contenidos en la oferta basica por precios
unitarios.

En sustitucidn de ofertas sobre la base de todo o nada, es admisible cotizar sobre
la base de precio global (“lump sum”).

El licitador puede ofrecer una rebaja sobre el precio global cotizado, basandose en
precios unitarios, siempre que se le adjudiquen todas las partidas para las cuales
cotiza.

A menos que el licitador indique lo contrario en su oferta, la Junta de Subastas
puede considerar y aceptar las partidas individuales de cualquier oferta,
descartando el precio global, si asi conviniere al interés pﬁblico.

No se aceptan ofertas basandose en precios estimados que puedan variar luego en
la facturacion una vez adjudicada la subasta a menos que en la invitaciéon a
subasta se haya incluido una disposicién o cliusula estableciendo las condiciones
en que seran aceptados cambios en precios.

Los funcionarios y empleados de la ASES y sus componentes operacionales, bajo

ninguna circunstancia, pueden intervenir directa o indirectamente con los
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licitadores en la preparacién y la entrega de las ofertas ni en forma alguna

aconsejar, sugerir o influenciar sobre la adjudicacion de las subastas.

Todos los documentos que componen las ofertas de los licitadores deben estar

firmados en tinta indeleble por el licitador o su representante autorizado. El

licitador tiene que iniciar toda correccion, borradura o tachadura que se haga en

los documentos incluidos con su oferta. Disponiéndose, que de no hacerlo y la

correccion, borradura o tachadura se diera en relacién con su oferta, la misma no

puede ser considerada. Queda entendido que lo anterior sélo aplica a la oferta en

particular y no anularé el resto de las ofertas para otras partidas, salvo que se trate

de una oferta de todo o nada o por precio global.

® Sepueden considerar ofertas sin firmar, si antes de la apertura de la subasta el
licitador afectado o su representante autorizado radica una carta u otro
documento firmado que justifique la ausencia de tal firma y ac a
responsabilidad correspondiente.

® También se puede aceptar una oferta sin firmar, si con la oferta viene algun
documento o carta firmada por el licitador en la cual haga referencia directa a
la proposicion.

No se aceptara licitacion alguna que, en la totalidad de los documentos que la

compongan, tenga mds de cinco (5) tachaduras, independientemente de que todas

se hayan iniciado.

Articulo 14 - Entregas

En aquellos casos en que no se requiera una entrega especifica, los licitadores
deben indicar en su oferta el término o la fecha dentro del cual entregaran los

articulos, materiales, equipos, obras o los servicios no profesionales requeridos.
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Articulo 15 - Retiro de Ofertas en Subastas
El retiro de una oferta radicada puede efectuarse mediante peticién escrita, hecha
en cualquier momento antes de la apertura del acto de subasta.
El retiro de ofertas, posterior a la apertura de cualquier subasta, estard
condicionada a que inequivocamente pueda comprobarse que la misma se hizo
por error y que no pueda sostenerse como oferta razonable.
El licitador no puede presentar una oferta sustituta, una vez retirada la oferta para
determinada subasta.
Cuando un licitador, luego del acto de apertura de una subasta formal, insista en el
retiro o la cancelacion de su oferta o se niegue a aceptar la orden de compra que
se emita, sin establecer razones meritorias, se considerara que ha incumplido e
contrato, se le confiscara la fianza, se eliminar4 del registro de licitadores y se le
podran aplicar sanciones o solicitar remedios que la ASES estime pertinentes, en

armonia con lo dispuesto en el Articulo 27 de este Reglamento.

Articulo 16 - Modificaciones de Ofertas en Subastas

Las ofertas pueden ser modificadas tinicamente antes de la apertura, mediante
comunicacién escrita, en un sobre cerrado debidamente identificado con el
numero de la subasta, la fecha, la hora sefialada para la apertura y el nombre y la

direccion del licitador, y presentada con el Secretario de la Junta de Subastas.

En la comunicacién escrita se deben indicar las razones que motivan la

modificacion de la oferta.
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Las modificaciones de las ofertas son inadmisibles si se presentan luego de la
fecha y hora de la apertura de la subasta. Toda modificacion de oferta sera abierta

en la fecha y la hora sefialada para la apertura de la subasta original.
Articulo 17 - Licitaciones Tardias en Subastas

No se tomara en consideracién licitacion alguna recibida después del dia y la hora

que establezcan como limite para someter licitaciones.

Las ofertas recibidas por Internet o facsimile no seran tomadas en consideracién,
excepto en aquellos casos en que la ASES lo autorice previamente y se notifique

en el pliego de subastas o la invitacion a subasta.

Las ofertas recibidas, una vez vencido el periodo limite establecido, serg

devueltas al licitador sin abrir con una carta explicativa.

Articulo 18 - Acto de Apertura de Licitaciones (Ofertas)
Los licitadores o sus representantes pueden estar presentes en el acto de apertura.
El dia fijado para la apertura de las ofertas se requiere que todos los presentes
firmen un registro de asistencia, anotando el nombre de la firma o corporacion a

quien representen y el puesto que desempefian en la misma.
18.1 - Proceso de Apertura

La apertura de las subastas se lleva a cabo tomando, entre otros, los siguientes

pasos:
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® Una vez constituido el quérum de la Junta de Subastas, el Presidente o su
representante autorizado se presenta, declara abierta la subasta a la hora,

fecha y lugar indicando en el pliego de subastas y/o la invitacién a subasta y :

o Indica el nimero de la subasta cuyas ofertas se van a abrir.

o Indica el asunto de la subasta basado en la solicitud de compras o pliego
de subastas.

o Identifica a las personas que estdn presentes e indica a cual licitador
representa.

¢ Coteja los sobres:

o Verifica que cada uno esté sellado.

o Lee el remitente de cada uno de los sobres.

o Coteja contra el listado de sobres recibidos.
e Abre los sobres de las ofertas en presencia de los asistentes.
® Lee de cada oferta por partida la siguiente informacién:

o Numero de partida para la cual se ha ofrecido cotizacion.

o Precio ofrecido por la partida.

o Fecha de entrega ofrecida, cuando proceda.

o Marca y modelo ofrecido, cuando proceda.

El Presidente de la Junta de Subastas determina la forma y manera en que los
interesados pueden examinar cualquier documento relacionado con la subasta

sometida por los licitadores, después que la oferta contenida en dicho documento
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haya sido abierta y leida, sin que se afecte el desarrollo normal de las labores. No
se permite que se sometan escritos evaluando ofertas o cuestionando las ofertas o

cuestionando las ofertas de los otros licitadores.

Una vez todos los asistentes al acto de apertura hayan examinado las ofertas se

dar4 por cerrado el mismo.

Toda informacién relacionada con una subasta es retenida por la ASES y forma

parte del expediente de la compra mediante subasta.

Articulo 19 - Obligaciones del Secretario de la Junta de Subastas con Posteriorida
al Acto de Apertura

Con posterioridad al acto de apertura, y no mas tarde de dos (2) dias laborales del
mismo, el Secretario de la Junta de Subastas viene obligado a preparar un Acta de
Apertura que contiene la siguiente informaci6n:
¢ Numero y asunto de la subasta.
® Fecha, hora y lugar de la apertura.
¢ Numero de ofertas recibidas.
 Cantidad de licitadores que cotizaron para una o mds partidas, o cuantos no
cotizaron.
* Copia del Registro de Asistencia del acto de apertura.
* Certificacién de la persona que tuvo a cargo el acto de apertura a los efectos
de que la informacién leida publicamente fue aquella requerida por el

Reglamento.

® Anota sus iniciales en todas las ofertas.
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* Informa sobre cualquier incidente ocurrido durante el acto de apertura.
El Acta de Apertura debe ser firmada por la persona que tuvo a su cargo el acto de

apertura.

Si se hubieran grabado las incidencias del acto de apertura, se conservara intacta
la grabacién identificada bajo la custodia del Secretario de la Junta de Subastas
por un periodo no menor de seis meses a menos que la subasta en cuestién se
encontrase bajo revision en cuyo caso se conservaré hasta que se emita la decisién

final y firme.

Una vez completada y firmada el Acta de Apertura el Secretario de la Junta d

Subasta la conserva como parte del expediente de la subasta.

Articulo 20 - Adjudicacién de Subastas
Procedimiento y término para solicitar reconsideracién en la adjudicacién de
subastas

Los procedimientos de adjudicacién de subastas seran procedimientos informales;

su reglamentacién y términos seran establecidos por este Reglamento.

Para la adjudicacion de las subastas se consideran las disposiciones de la Ley
Numero 14 de 8 de enero de 2004, conocida como Ley para la Inversion en la
Industria Puertorriquefia y la Ley Numero 109 de 12 de julio de 1985, segun
enmendada, conocida como Ley de Etica Gubernamental las cuales establecen
cierta preferencia en las compras de mercaderia, provisiones, suministros, equipo

y materiales producidos, manufacturados o ensamblados en Puerto Rico. Dicha
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preferencia debe ser reclamada por los licitadores, mediante la correspondiente

identificacidn en sus ofertas.

La adjudicacién de las subastas se hara al licitador més responsivo a la solicitud
de compras o pliego de subastas, tomando en consideracién, ademas, factores
tales como: que el precio o costo sea razonable, competitivo y comparable con el
mercado, la calidad ofrecida, las especificaciones sometidas, los descuentos
ofrecidos por pronto pago, la responsabilidad econémica del licitador, el tiempo
de entrega o ejecucion que se ofrezca, el tiempo y experiencia previa del licitad

en Puerto Rico en relacién con los articulos, materiales, equipos, obras o servicios
no profesionales objetos de la subasta, y las experiencias obtenidas con los
licitadores en contratos anteriores, en cuanto a cumplir con los términos de los

contratos.

La Junta de Subastas debe adjudicar las subastas formales dentro de quince (15)
dias laborables desde la apertura de la subasta. En aquellas situaciones en que se
requieren conocimientos especializados para adjudicar una subasta, el término
para adjudicarla puede extenderse hasta veinte (20) dias laborables. En tal caso,
en el libro de actas de la Junta de Subastas deben indicarse las razones que
fundamentan la extensién. Ademds, la ASES puede autorizar que se extiendan

dichos términos previa peticién fundamentada de la Junta de Subastas.

La Junta de Subastas puede rechazar la mejor oferta en precio cuando tenga
conocimiento y exista evidencia de que el licitador que hace la oferta no ha dado

atencion y cumplimiento satisfactorio a contratos que le hayan sido otorgados
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anteriormente por cualquier dependencia del Gobierno. También se puede
rechazar, cuando no cumpla estrictamente con las especificaciones, las
condiciones especiales, los requisitos y los términos de la subasta o que la calidad

ofrecida es inferior a la solicitada.

El término de entrega se considera un factor importante para decidir la
adjudicacién a favor de un postor que haya ofrecido los articulos conforme a las

especificaciones y condiciones generales y cuyos precios sean razonables.

La Junta de Subastas puede aceptar o rechazar cualquier partida, grupo o grupos
de partidas de cualquier oferta o de varias ofertas, asi como ordenar cantidad

menores a las establecidas, segin convenga a los mejores intereses de las ASES,
siempre que la(s) oferta(s) no haya(n) sido condicionada(s) por los licitadores a
una aceptacion distinta. Se puede también adjudicar la subasta englobando

partidas cuando asi se estime aconsejable y conveniente al interés publico.

En los casos en que se reciba una oferta de sélo un licitador, esta puede ser
aceptada por la Junta de Subastas, siempre que se considere justa y razonable.
Dos o mas ofertas se consideran empatadas cuando sean idénticas en precios,
especificaciones y demas condiciones estipuladas en la invitacién a subasta. En

casos de empate en la mejor oferta, la Junta de Subastas puede:

® Decidir el empate a base de la experiencia que haya obtenido con los
licitadores en contratos que le hayan sido otorgados anteriormente por

cualquier dependencia del Gobierno.
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® Adjudicar la misma por sorteo en presencia de los licitadores que hayan
resultado empatados. En caso de que los representantes de los licitadores no

comparezcan, el sorteo puede efectuarse ante testigos imparciales.

® En casos excepcionales adjudicar la subasta en partes iguales siempre que se

obtenga la aprobacion escrita de estos.

® Anunciar al momento una nueva subasta donde sélo participen los licitadores

empatados.

Todo licitador agraciado debe someter evidencia de haber adquirido una fianza de
ejecucion equivalente al quince por ciento (15%) del total de la propuesta, como
garantia de que habra de cumplir con el contrato. Esta debe ser prestada por una
compaiiia reconocida por el Comisionado de Seguros de Puerto Rico, a favor de la
ASES o mediante cheque certificado o giro postal. Las fianzas en cheque
certificado o giro postal deben hacerse a nombre del Secretario de Hacienda. No
se aceptan fianzas en efectivo. Esta fianza debe ser presentada no mas tarde de la
fecha en que se formalice el contrato o se emita la orden de compra.

La adjudicacién de una subasta no obliga a la ASES hasta que se otorgue el

contrato o se emita y se notifique la orden de compra.

Articulo 21 - Rechazo de Ofertas en Subastas
Se pueden rechazar cualquiera o todas las ofertas en unas subastas, durante
cualquier etapa de su proceso anterior a la emisién de érdenes de compra cuando

ocurra cualesquiera de las siguientes circunstancias:
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® Uno o mias licitadores no cumplan con algunos de los requisitos,
especificaciones o condiciones estipuladas.

® Seestime que no se ha obtenido la competencia adecuada.

® Los precios obtenidos sean irrazonables.

* No haya suficientes fondos disponibles para pagar los articulos, mateﬁale@,
equipos, obras o servicios no profesionales de la oferta mas baja en precio.

® Las ofertas demuestran que los licitadores controlan el mercado del product(?
solicitado, y se han puesto de acuerdo entre si para cotizar precioé
irrazonablemente altos.

e (Caso fortuito. , i

En estos casos la notificacién de la determinacién se hace conforme se dispone en

el Articulo 10 de este Reglamento.

En los casos aplicables enumerados en este inciso los licitadores concernidos
estan sujetos a las penalidades que establece el Articulo 27 de este Reglamento.
Ademés, de ser necesario, la ASES adoptaré de las siguientes alternativas aquella

que considere mas beneficiosa en armonia con las circunstancias envueltas:

® Anunciar una nueva subasta.

® Negociar la compra con cualquier licitador conforme se dispone en el

Articulo 6.5.

e Comparar en mercado abierto conforme se dispone en el Articulo 6.3.
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La Junta de Subastas pﬁede excusar y obviar cualquier informalidad o
desviaciones menores en las ofertas recibidas, tales como desviaciones de las
especificaciones, términos y condiciones, que no estén en conflicto con el uso, el
funcionamiento y la calidad de los articulos, materiales, equipos, obras o servicios
no profesionales, siempre que con ello se beneficie el interés publico. En dicho

caso, los fundamentos para tal curso de accién deben expresarse por escrito.
Articulo 22 - Notificaciéon de Adjudicaciones de Subastas Formales

Las adjudicaciones de subastas se notifican por escrito a todos los licitadores que

concurran a las mismas y contiene la siguiente informaci6n de forma concisa:

® Los nombres de los licitadores en la subasta y una sintesis de sus propuestas.

¢ Los factores o criterios que se tomaron en cuenta para adjudicar la subasta.

® Los defectos, si alguno, que tuvieron las propuestas de los licitadores no
agraciados.

* El plazo y la fecha limite para solicitar la reconsideracién a la Junta de
Subastas y la revisién judicial conforme dispone en la Seccién 3.19 de la Ley

de Procedimiento Administrativo Uniforme.

La parte adversamente afectada por una decisién podra, dentro del término de
diez (10) dias a partir de la adjudicacién de la subasta, presentar una mocién de
reconsideracién ante la Junta de Subastas de la ASES como la entidad apelativa
de subastas. Esta debera considerarla dentro de los diez (10) dias de haberse
presentado. Si se tomare alguna determinacién en su consideracién, el término

para solicitar la revision judicial empezard a contarse desde la fecha en que se
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archiva en autos una copia de la notificacién de la decision de la Junta de
Subastas de la ASES resolviendo la mocién. Si la Junta de Subastas de la ASES

dejare de tomar alguna accién con relacién a la mocién de reconsideracién dentro

de los diez (10) dias de haberse presentado, se entenderi que ésta ha sido -

rechazada de plano, y a partir de esa fecha comenzara a correr el término para la

revision judicial.

Las adjudicaciones también se publicardn en la pagina de Internet de la ASES.
Las notificaciones pueden hacerse por entrega personal con acuse de recibo o por

correo certificado con acuse de recibo.

Articulo 23 - Impugnaciones a Subastas

e Cualquier licitador que, por objeciones razonables no esté de acuerdo con fa
adjudicacion de una subasta puede impugnar la misma ante la ASES. fara
ello, debe cumplir con lo dispuesto en el Articulo 7 de la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme citada anteriormente en el Articulo
22,

® Toda solicitud de reconsideracion de la adjudicacién debe hacerse por escrito
y contener los siguientes requisitos que son indispensables para perfeccionar

la solicitud:

© Una relacion detallada de todos los hechos, incluida, cuando sea
aplicable, la(s) partida(s) especifica(s) de cuya adjudicacion se solicita

reconsideracion.
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o Las razones y argumentos especificos en que se basa para solicitar la
reconsideracion de la adjudicacién, incluida la evidencia documental
necesaria que indique y pruebe que las alegaciones hechas son validas y

ciertas.

© Indicacién clara del remedio o la accién especifica que se solicita.

o Certificacién de que ha hecho entrega de copia de la solicitud de
reconsideracion a cada una de las partes interesadas.

o La firma del recurrente o su representante autorizado.

La Junta de Subastas o el Director Ejecutivo deben considerar la solicitud de
reconsideracion dentro de los diez (10) dias calendarios de haberse recibi

Si se toma alguna determinacion al respecto, el término para que el licitador
solicite revision judicial comienza a contarse desde la fecha en que se archiva

copia de la notificacién de la Junta de Subastas o del Director Ejecutivo.

Si la Junta de Subastas o el Director Ejecutivo dejaren de tomar alguna accién
con relacién a la solicitud de reconsideracién dentro de los diez (10) dias
calendarios de haberse recibido, se entiende que esta ha sido rechazada de
plano y a partir de esa fecha comienza a correr el término para la revision
judicial.

Estos términos se especifican en la invitacion a subasta.

Todas las notificaciones que se le deban hacer a la Junta de Subastas,

incluidas las notificaciones de reconsideraciéon de subasta formal ante el
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Director Ejecutivo o ante el Tribunal, deben ser dirigidas o sometidas

directamente a la Junta de Subastas.

Articulo 24 - Disposicién de las Garantias en Subastas

Una vez la Junta de Subastas notifique las adjudicaciones de subastas, la Seccién
de Compras de la de Administracién y/o Recursos Humanos dispondra de las

garantias de licitacion de la siguiente manera:

e Las garantias de licitacion prestadas por los licitadores no favorecidos les
seran devueltas a sus legitimos duefios. Las mismas se enviaran por correo
certificado con acuse de recibo dentro de los préximos treinta (30) di

calendarios de haberse notificado la adjudicacion.

® En los casos que sea impugnada la adjudicacion se retiene la garantia del
licitador agraciado y la del licitador que impugna, hasta que se formalice el

contrato.

¢ Si transcurridos quince (15) dias calendarios de habérsele citado para otorgar
el contrato el licitador agraciado no comparece, se ejecutara la garantia de
licitacion para que responda por el exceso a lo cotizado por el postor a quien
se le adjudique en segunda instancia.

Articulo 25 - Ordenes de Compra y Facturacién

a. Una vez se celebre la subasta o se soliciten en mercado abierto las

cotizaciones correspondientes, segin sea el caso, de acuerdo a las normas
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establecidas en este Reglamento, se procede con la compra de los articulos,

materiales, equipos, obras o servicios no profesionales solicitados.

b. En caso de que ¢l oficial receptor reciba oficialmente la mercancia ordenada y
posteriormente determine que esta se recibi6 en malas condiciones 0 no
cumple con las especificaciones o algunos de los términos contractuales, éste
notificara la situacion inmediatamente al Oficial de Compras designado por la
ASES, sefialando las circunstancias que dieron lugar a que no revisara
adecuadamente la mercancia antes de recibirla oficialmente. Ademas, tiene
que:
¢ Notificar al proveedor para que recoja la mercancia. La ASES no serd
responsable de pérdidas o dafios que pueda sufrir la mercancia rechazad,
si ésta no es recogida rapidamente.

o Efectuar la debida reclamacién al comerciante o comerciantes concernidos
y tomar las medidas que juzgue conveniente, para lo cual considerara las
disposiciones de este Reglamento.

Articulo 26 - Descuentos por Pronto Pago

Se estimulardn descuentos por pronto pago y el Oficial Comprador debe
asegurarse que los mismos sean aprovechados.

Los documentos de compra que conlleven la concesién de un descuento por
pronto pago seran marcados con un sello que lea descuento, para que el pago se

procese dentro del término establecido en la concesion.
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En aquellas drdenes de compra que conlleven la concesién de un descuento, el
periodo de descuento se computa desde la fecha en que el embarque final de los
articulos, materiales, equipos, obras o servicios no profesionales sea entregado,
inspeccionando y aceptado, los servicios sean rendidos, las obras sean finalizadas
y aceptadas y las facturas correspondientes certificadas sean presentadas para el
pago por el contratista. La fecha de pago serd la que aparezca en el cheque
emitido.

Articulo 27 - Penalidades a los Licitadores por Incumplimiento

Ante el incumplimiento del contrato resultante de la debida adjudicacién de una

subasta formal, ante la determinacién de falta de responsabilidad econémica o de

otra indole por parte del licitador agraciado y ante el incumplimiento de un
licitador agraciado de otorgar el debido contrato y cumplir con la obligacion
ofrecida, la ASES puede imponer las penalidades o medidas que estime adecuadds

para la proteccion del interés publico, entre otras, las que se establecen a

continuacién:

¢ Confiscar la fianza o fianzas depositadas en garantia.

e Comprar los articulos, materiales, equipos o servicios no profesionales en
cualquier otra fuente de suministro o realizar las obras por otra fuente,
cargando la diferencia del precio pagado sobre el precio cotizado al
contratista que no cumplié su contrato o a su afianzador.

e Cancelar otras 6rdenes emitidas a favor del contratista que se encuentren
pendientes de entrega, si se entiende que dichas 6rdenes también corren el

peligro de ser incumplidas.
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e Abstenerse de solicitar precios y efectuar adjudicaciones a licitadores que
tengan deudas con el Estado por causa de incumplimiento de contratos.

e Cobrar de cualquier suma pendiente de pago o en cualquier otra forma, el
monto adeudado por concepto de incumplimiento de contrato.
Articulo 28 - Clausula de Separabilidad

Las disposiciones de este Reglamento son separables entre si y la nulidad de una o
mas secciones o articulos no afectaran la validez del resto de las disposiciones de
éste que no resulten incompatibles. Si cualquiera disposicion de este Reglamento
fuere declarada nula por un tribunal con jurisdiccién competente, dicha

determinacion no afectara la validez de las restantes disposiciones del mismo.

Articulo 29 — Vigencia

Este Reglamento comenzara a regir treinta (30) dias después de la fecha de su

presentacion en el Departamento de Estado.

Articulo 30 — Aprobacién

Certifico que este Reglamento fue aprobado por la Junta de Directores de la
Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico en reunion ordinaria de fecha 21 de
agosto de 2008.

Dado en San Juan, Puerto Rico, hoy_20 _de M/ de 2008.

020 T w%%

Dra. Rosa Pérez Perdomo ~ Sr. Manuel San Juan
Presidenta J de Directores Secretario Junta de Directores
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