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GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL CONTRALOR ELECTORAL
REGLAMENTO DE COMPRAS Y SUBASTAS DE BIENES Y SERVICIOS
NO PROFESIONALES DE LA OFICINA DEL CONTRALOR ELECTORAL

TITULO | - DISPOSICIONES PRELIMLARES

Seccién 1.1 ~ Titulo
Este reglamento se conocerd como “Reglamento de Compras y Subastas de Bienes y Servicios
no Profesionales de la Oficina del Contralor Electoral”.

Seccién 1.2 - Autoridad
Este reglamento se adopta y promulga de acuerdo con los poderes conferidos a la Oficina del
Contralor Electoral por los Articulos 3.003(j), 3.003(s) y 3.009 de la Ley 222-2011, segin

enmendada, conocida como “Ley para la Fiscalizacién del Financiamiento de Campaifias Politicas
en Puerto Rico”.

Seccién 1.3 - Exencién

El Articulo 3.009 de la Ley 222-2011, segiin enmendada, dispone que la Oficina del Contralor
Electoral estd exenta de la Ley Nim. 164 de 23 de julio de 1974, segin enmendada, conocida
como “Ley de la Administracién de Servicios Generales”. La Oficina del Contralor Electoral, en
cumplimiento con las disposiciones de la Ley 222-2011, segin enmendada establece, mediante
este Reglamento sus propios sistemas de compras, suministros, y servicios auxiliares dentro de
sanas normas de administracidn fiscal, economia y eficiencia.

Seccién 1.4 — Declaracién de Propésitos

El presente Reglamento establece las normas que regulan los procedimientos a seguirse por la
Oficina del Contralor Electoral para la adquisicion de equipo, materiales, articulos, servicios no
profesionales y la realizacién de obras. Asi como, las normas para la adquisicién y el
arrendamiento de bienes y servicios no profesionales mediante subastas formales, con el fin de
que dicha adquisicién sea de alta calidad, con la mayor eficiencia administrativa, al menor costo
posible y de conformidad con la politica gubernamental de utilidad y austeridad, que rige los
asuntos fiscales.

Seccién 1.5 — Aplicabilidad

Este Reglamento aplica a toda persona natural o juridica que interese ofrecer sus bienes o
servicios no profesionales, asi como a todo empleado que intervenga en este tipo de procesos.
De igual forma, este Reglamento aplica a toda compra, adquisicién de bienes, muebles o
inmuebles, y servicios no profesionales necesarios para el funcionamiento éptimo de la Oficina
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del Contralor Electoral que cumplan con los términos y requisitos imprescindibles para la
realizacion del proceso de compras y subastas formales.

Seccion 1.6 - Definiciones
Las palabras y frases usadas en este Reglamento se interpretarin segin el contexto en que
sean usadas y tendrén el significado aceptado por el uso comun y corriente.

En los casos aplicables, las palabras utilizadas en tiempo presente incluyen también el futuro;
las usadas en el género masculino incluyen el femenino; el singular incluye el plural y el plural
incluye el singular. La conjuncién "y" no se entendera como excluyente.

Los siguientes términos usados en este Reglamento tendran el significado que a continuacién
se expresa:
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“Adjudicacién” - Acto de evaluar las ofertas recibidas en contestacién a una invitacién a
subasta formal, informal o solicitud de cotizacién, para una compra en mercado abierto,
a fin de otorgar la buena pro al postor que mejor cumpla con los criterios de las
especificaciones, las condiciones y los términos, en el orden decreciente en que éstos se
enumeren, y cuyo precio se considere mas bajo.

“Arrendamiento”- El financiamiento del uso y disfrute de un bien a cambio del pago de
cuotas periddicas acordado mediante un contrato con un término definido, que puede
ser con opcién a compra o solamente para uso y disfrute del bien.

“Bien Mueble” - Aquella propiedad de relativa permanencia, susceptible de moverse
por si o por otra fuerza o persona, con una vida Gtil mayor de un (1) afio, que se puede
usar repetidamente sin cambiar de naturaleza o sufrir algin deterioro, cuyo valor
regularmente es mayor de cien délares ($100). incluye el equipo y mobiliario.

“Comité Técnico” - Grupo de personas o firma(s) seleccionados por el Contralor
Electoral para asesorar a la Junta de Subastas en una materia especializada o técnica,
para la compra o el arrendamiento de bienes o contratacién servicios personales no
profesionales especializados o de naturaleza poco comdin.

“Compra” - Forma de adquisicién mediante la cual una parte, el vendedor, se obliga a
entregar unos bienes determinados y la otra parte, el comprador, se obliga a pagar por
ellos un precio en dinero o valores de intercambio que lo represente.

“Compra en Mercado Abierto” - Procedimiento para compra de bienes y servicios no
profesionales requeridos por alguna de las instancias contempladas en la secciéon 3.6 de
este Reglamento. El cual estara exento de adquirirse mediante la rigurosidad de subasta
formal e informal.
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“Compra Negociada” - Procedimiento de excepcién para la adquisicion de bienes o
servicios personales sofisticados, especializados o complejos o cuando en una subasta
formal los precios cotizados resulten irrazonablemente altos o los términos y las ofertas
sean onerosos para la Oficina del Contralor Electoral.

“Compra por cotizacién escrita” - Compra mediante subasta informal en que las ofertas
recibidas tienen que ser por escrito y su importe total estimado es menor de setenta y
cinco mil délares ($75,000). En la mayoria de los casos requiere la solicitud de
cotizaciones a un minimo de tres (3) proveedores.

“contralor Electoral” — El Oficial Ejecutivo y la Autoridad Nominadora de la Oficina del
Contralor Electoral.

“Contrato” - Pacto o convenio escrito entre partes para adquirir bienes y servicios.

“Convocatoria” - Anuncio o escrito por medio del cual se cita o invita a varias personas o
empresas para que concurran a lugar o acto determinado.

“Delegado de Compras” — Empleado designado por el Contralor Electoral para comprar
o contratar o arrendar, materiales, impresos, servicios no profesionales y equipo
necesario para las funciones de la Oficina.

“Emergencia” - Toda situacién que ocasione necesidades inesperadas, imprevistas,
urgentes e inaplazables en la Oficina del Contralor Electoral y que requiera accion
inmediata de parte del Contralor Electoral o Contralor Electorales Auxiliares por estar en
peligro la vida, la salud o la seguridad de sus empleados; por estar en peligro de
suspenderse o afectarse el servicio piblico o dafiarse o perderse la propiedad de la
Oficina; por estar a punto de vencer la vigencia de los fondos, y toda oportunidad de
adquirir los bienes, obras y servicios deseados se pueda perder, y que cualquiera de
estas situaciones afecte adversamente los mejores intereses de la Oficina del Contralor
Electoral.

“Especificaciones” - Conjunto de las caracteristicas primordiales propias de los bienes o
servicios sefialadas como referencia para cada partida de una subasta formal, subasta
informal, o compra en mercado abierto, asi como las caracteristicas fisicas, funcionales,
estéticas y de calidad con que se describe el tipo de bienes que se requiere, asi como el
conjunto de estipulaciones sobre el método de instalacion, ensamblaje o acoplamiento.

“Excedente” - Bienes, equipo o material obsoleto, inservible, sobrante o desechable,
que no es de utilidad para la Oficina del Contralor Electoral, de los cuales se dispondra
finalmente.
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“Excesivo” - Costo propuesto que excede el precio normalmente cotizado en el mercado
en el momento de una compra o cuando exista un producto sustituto mas econémico
que pueda servir para el mismo fin, con igual resultado o efectividad.

“Fianza de Ejecucién” - Valor o cantidad de dinero depositado para asegurar el
cumplimiento de una obligacion contraida mediante contrato.

“Fianza de Licitacién” - Garantia que se requiere a todos los licitadores para asegurar el
cumplimiento de sus ofertas y que les sera devuelta, una vez se adjudique la subasta.

“Flanza de Garantia” — Valor o cantidad de dinero que se requiere al licitador que
impugne la reconsideracion de adjudicacién de una subasta. Consistira de un diez por
ciento (10%) del total ofrecido en la subasta por el licitador que impugna.

“Fraccionamiento” - Accion y efecto de dividir una solicitud o grupo de solicitudes
sobre un mismo bien o servicio para emitir mas de una orden a uno o varios suplidores
para un mismo destino, que resulta en evasion de las disposiciones de algunos de los
procedimientos de compra.

“Invitacion” - Documento o conjunto de documentos que incluyen las instrucciones de
cémo presentar una licitacién u oferta para una subasta.

“Junta” - Junta de Subastas de la Oficina del Contralor Electoral.

“Ley” — Ley 222-2011, segin enmendada, mejor conocida como la “Ley para la
Fiscalizacion del Financiamiento de las Campafias Politicas”.

“Licitador” —Persona natural o juridica que en una subasta ofrece cotizaciones por un
bien o servicio personal, no profesional.

“Licitacion” - Oferta de precios y condiciones por un bien, grupo de bienes o servicio
personal no profesional, presentada por un licitador en respuesta a una invitacién a
subasta formal o informal.

“Materiales” - Conjunto de suministros, herramientas menores, piezas y objetos
necesarios para el desempefio de un servicio o para la realizaciéon de una obra, que al
usarse pueden cambiar de naturaleza o consumirse. Normalmente su utilidad no excede
un periodo contable.

“Negociacién” - Accion o actividades en que dos (2) o mas partes tratan de ponerse de
acuerdo defendiendo cada uno sus intereses para llegar a un acuerdo.

“Oficina” — Oficina del Contralor Electoral.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

“Orden de Compra” - Documento oficial que se emite, dirigido a un suplidor, para
adquirir bienes o servicios personales, no profesionales.

“parentesco” - Pariente cercano incluido dentro del cuarto grado de consanguinidad o
del segundo grado de afinidad.

“partidas” - Grupo de bienes iguales o de naturaleza similar o servicios personales no
profesionales para los cuales se solicitan precios en una subasta formal, informal o
cotizacién para la compra en mercado abierto. Estas agrupaciones también se
denominan renglones.

“Receptor” — Empleado o Funcionario de Oficina, designado por el Contralor Electoral,
para recibir bienes, obras o servicios, cuya adquisicion ha sido debidamente autorizada,
en representacion de la Oficina.

“Registro” - Suplidores o empresas comerciales clasificados de acuerdo con el producto
que ofrecen o licitan para la Oficina del Contralor Electoral y que han cumplido con los
requisitos para su aceptacién en el mismo.

“Reglamento” - Reglamento de Compras y Subastas de Bienes y Servicios no
Profesionales de la Oficina del Contralor Electoral.

“Requisicién” — Accién de solicitar la compra de equipo, materiales o bienes no
profesionales de la Oficina del Contralor Electoral.

“Servicios” - Trabajo o servicio especial que realiza una persona(s) por una retribucién,
compensacién o pago. Incluye aquella labor ofrecida por personas naturales o juridicas
con conocimientos o habilidades especializadas, como es el caso de técnicos, a quienes
se les requiere poseer un titulo o licencia que lo acredite. También incluye los servicios
no profesionales de personas no diestras, pero autorizadas para ejecutar una funcién
como es el caso de fumigadores, guardianes y otros a quienes se les puede requerir
también una licencia.

“Subasta” - Procedimiento mediante el cual se solicitan ofertas para la compra o
arrendamiento de bienes o servicios personales no profesionales que se adjudica al
postor cuya proposicién resulte mds ventajosa de acuerdo con las condiciones
prefijadas.

“Subasta Formal” - Procedimiento mediante el cual se solicitan ofertas para compras
que se estiman en exceso de setenta y cinco mil délares ($75,000), cuya adjudicacién a
determinado postor efectta la Junta de Subastas de la Oficina del Contralor Electoral.
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39. “Subasta Informal”- Procedimiento de compra menos rigido que la subasta formal, que
aplica a compras de bienes y servicios personales, cuyo costo estimado es menor a
setenta y cinco mil délares ($75,000), cuya adjudicacién efecttia el drea de compras.

40. “Suplidor” — Persona, natural o juridica, que pretende ofrecer o que de hecho ofrece
bienes o servicios no profesionales a la Oficina del Contralor Electoral.

TITULO Il - PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS NO PROFESIONALES

Seccién 2.1 - Criterios generales para las compras y contratacién

Todas las compras o arrendamiento de bienes y servicios no profesionales necesarios para
cumplir la encomienda de Ley orgdnica de la Oficina del Contralor Electoral deberan ser
tramitados a través de la Divisién de Compras y Suministros del Area de Administracion.

La adquisicion de bienes y servicios se realizarén con preferencia a plantas manufactureras o
firmas profesionales de Puerto Rico, para lo cual le serdn de aplicabilidad la Ley 14 - 2004,
seglin enmendada, conocida como “Ley para la inversién en la Industria Puertorriquefia”, sus
reglamentos y programas dirigidos a la inclusién de las empresas nativas.

Cualquier asesoramiento técnico necesario para realizar una compra, arrendamiento,
adquisicién o contratacién de un servicio no profesional serd provisto por parte de la oficina o
divisién de la Oficina que solicite dicho servicio.

Seccidn 2.2 - Requisicién y compras

Cuando sea necesario, la compra de un bien o servicio no profesional se iniciara a través de una
requisicién de compra. El Gerente de Presupuesto de la Oficina deberd cerciorarse de que las
compras no excedan las asignaciones de presupuesto disponible para tales efectos.

Seccién 2.3 - Requisiciones
1. Toda solicitud para la compra de bienes y servicios no profesionales debera tramitarse en la
Divisién de Compras de la Oficina de Administracion.
2. El peticionario completard la forma Requisicién para Materiales y Equipo con las
especificaciones detalladas del material, equipo o servicio que necesita adquirir.
3. El peticionario firmard la forma Requisicibn para Materiales y obtendrd la firma y
autorizacion de la persona autorizada en su drea.
4. En las requisiciones donde se indique que hay un solo suplidor para el bien o servicio, el
peticionario debera:
a. Explicar la justificacion por escrito.
b. Someter la requisicién para la aprobacién de la Oficina de Administracién.




) 5. La divisién u oficina Que origina la requisicién enviars el original y tres copias de la forma
Requisicién para Materiales y Equipos al Delegado de Compras.

6. El Delegado de Compras realizard los tramites correspondientes y enviard la forma
Requisicién para Materiales y Equipos a la Oficina de Administracién, la cual lo referira al
Gerente de Presupuesto y Finanzas el cual, si hay fondos disponibles, autorizars el gasto
contra la partida presupuestaria correspondiente Y asignara la cuenta de la cual se cargara
el gasto.

7. la Oficina de Administracién retendrs el original y remitira copia de la forma Requisicién
Para Materiales al Gerente de Finanzas y Presupuesto y a la oficina que originé la
requisicién.

8. El Director de Administracién, o la Persona que este designe, registrars Ia requisicién y harg
los trémites para obtener las cotizaciones correspondientes.

Seccién 2.4 - Cotizaciones

mueble o servicio no profesional solicitado.

Seccién 2.5 - Disposiciones generales

1. Todo empleado o funcionario autorizado de la Oficina antes de emitir una orden de
compra obligara los fondos correspondientes.

2. No se adquirirdn 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.

3. Cuando resulte mas conveniente y econémico Para la Oficina se podran formalizar
contratos anuales, contra los cuales se irén efectuando las compras a medida que surja
la necesidad.




10.

11.

12.

mas econémica y conveniente al interés publico, en armonia con este Reglamento.

Los funcionarios en quienes se delegue la funcién o la supervisién de la actividad de
compras, incluidos los miembros y suplentes 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 Oficina.

Los funcionarios o empleados en quienes se delegue la funcién o la supervisién de la
actividad de compras, incluidos los miembros y suplentes de la Junta de Subastas, deben
rechazar cualquier conducta impropia de los proveedores y contratistas contraria al a
este Reglamento, incluidos los ofrecimientos de gratificaciones, los privilegios, las
regalias o los favores, y tienen la obligacion de informar prontamente al Contralor
Electoral sobre cualquier situacién que ocurra al respecto.

Cualquier proceso de compra, incluidos los formularios relacionados con los mismos, se
puede llevar a cabo por medios electrénicos siempre y cuando no exista impedimento
legal alguno y se tomen las medidas de seguridad que sean necesarias.

Las solicitudes de compra deben incluir especificaciones que permitan establecer
competencia entre varios suplidores y marcas. Se sefiala, ademas, el propdsito y el uso
especifico de los articulos, materiales, equipos, obras o servicios no profesionales
solicitados y cualquier otra caracteristica especial que requiera una evaluacién basada
en criterios especificos. Dichas solicitudes se radican con suficiente antelacién, 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
realizacion de obras o la prestacién de servicios no profesionales.

En aquellas situaciones en que no se puedan someter con la solicitud de compra
especificaciones que permitan amplia competencia, se acompaiia la solicitud de compra
con una justificacién sefialando las razones que hacen indispensable que la compra se
efectie de determinada marca o con determinada caracteristica en especial, de manera
que si el planteamiento asi lo justifica, se pueda efectuar la compra como tnica fuente
de abasto.

Para la preparacién de las especificaciones de las compras por Subastas Formales se
puede solicitar el asesoramiento de las unidades de apoyo de la Oficina. También se
pueden contratar los servicios profesionales que sean necesarios. En estos casos se
debe obtener la aprobacién del Contralor Electoral.

Las requisiciones de compra de articulos, equipos, materiales, servicios no profesionales
o la realizacién de obras son aprobadas por el Director de la divisién que las origina o
por los representantes autorizados por el Contralor Electoral. La Oficina de
Administracién, Finanzas y Presupuesto las tramita para la autorizacién del Contralor
Electoral o su representante autorizado, de ser necesario. Las requisiciones de compra
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se pueden procesar y aprobar por medios electrénicos. En tal caso se deben tomar las
medidas que sean necesarias para garantizar la seguridad del medio electrénico a
utilizarse.

13. Todo funcionario de la Oficina del Contralor Electoral autorizado a solicitar o aprobar la
adquisicién de equipo, materiales, servicios no profesionales y la realizacién de obras, se
guia por criterios de necesidad, utilidad y austeridad.

14. Solamente se aprueba la adquisicion de articulos, equipos, materiales o servicios no
profesionales y se autoriza la realizacién de obras, que sean estrictamente necesarias
para las actividades para las cuales han de adquirirse.

TITULO Iil - TIPOS DE COMPRA

Seccién 3.1 - Subastas Informales

La Oficina del Contralor Electoral establece los procedimientos referentes al proceso de
compras mediante subastas informales que incluyen, pero no estén limitados a, compras
mediante cotizacion escrita.

Seccién 3.2 - Compra mediante cotizacién escrita

Procedimiento de compra que se utiliza cuando el importe total estimado de la compra de
articulos, materiales, equipos, servicios no profesionales o la realizacién de obras es menor de
setenta y cinco mil délares ($75,000).

Las compras que envuelvan un importe total estimado menor de setenta y cinco mil délares
($75,000) se hacen a través de la solicitud de cotizaciones por escrito a tres (3) proveedores
antes de que se entreguen los bienes, se ofrezcan los servicios o se realicen las obras. El
nimero de cotizaciones a obtenerse previo a la compra puede ser menor en caso de existir
alguna de las situaciones contempladas en la Seccién 3.7.

El numero de cotizaciones a obtenerse previo a la compra puede ser menor sujeto a que no
existan o no se conozcan 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
porque exista una necesidad apremiante del bien o servicio. En aquellos casos en que no se
obtengan las tres cotizaciones debe indicarse por escrito las razones para ello.

Se prepara un expediente con informacién por escrito.de las cotizaciones solicitadas indicando
la fecha, el nombre del funcionario o empleado que solicita la cotizacién y el nombre y el
numero de teléfono o facsimil y el correo electrénico de la persona que ofrece la cotizacién yla
cantidad cotizada.

Las compras que envuelvan un importe total estimado mayor de setenta y cinco mil délares
9
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(575,000) requieren que se curse una invitacion a todos los proveedores conocidos para que
sometan sus cotizaciones por escrito en sobre sellado.

Las cotizaciones por escrito pueden ser solicitadas por teléfono y luego ser recibidas por correo
regular, correo electrénico, facsimil o personalmente. 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, incluyendo los
descuentos que son aplicables por pronto pago, si alguno, y cualquier otra informacién
particular que la divisién de compras de la Oficina de Administracién requiera para el tipo de
compra concernida.

Seccidn 3.3 - Requisitos de las Cotizaciones por Escrito para Subastas Informales

Deben ser firmadas por el proveedor o su representante autorizado y contener la fecha de la
oferta, el termino por el cual el proveedor se obliga a mantener la oferta, una descripcién de lo
ofrecido y el precio, incluidos los descuentos que son aplicables por pronto pago si alguno, y
cualquier otra informacién particular que la Division de Compras de la Oficina de
Administracién requiera para el tipo de compra concernida.

Las cotizaciones por escrito se pueden recibir por correo electrénico o postal, a la mano y por
facsimil. Este inciso no es aplicable a las cotizaciones que se soliciten por invitacién para
subastas formales en su modalidad de setenta y cinco mil délares ($75,000).

Se pueden considerar anuncios de ofertas publicadas en la prensa escrita y ofertas publicadas
por medio de la Internet como cotizaciones validas. La documentacién de las gestiones
realizadas y cotizaciones obtenidas deben ser conservadas por la Divisién de Compras de la
Oficina de Administracién en un Formulario de Cotizaciones, en el cual se especifique el nombre
del proveedor, su nimero de teléfono, la descripcién de los articulos, materiales, equipos,
obras o servicios no profesionales, el precio cotizado y la determinacién final.

Seccién 3.4 - Subastas Formales

Procedimiento de compras que se utiliza cuando las compras envuelven importes totales
estimados en exceso de setenta y cinco mil délares ($75,000) y en el cual participa la Junta de
Subastas. Este proceso se llevara a cabo conforme se dispone en este Reglamento y requiere,
entre otras cosas, invitaciones a subasta por el medio mas conveniente, con el propdsito de
ofrecer la oportunidad de participar al mayor niimero de licitadores.

Los licitadores deben ofrecer precios y términos que cumplan estrictamente con las
especificaciones solicitadas y las condiciones especiales establecidas para cada subasta.

Seccidn 3.6 - Mercado Abierto
Procedimiento de compras que se puede utilizar, entre otros, luego de celebrada una subasta
10
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formal cuando se den las siguientes circunstancias:

ou ks wN R

Todas las ofertas recibidas son rechazadas.

Los precios cotizados resultan demasiado altos.

Los términos de las ofertas resultan en alguna forma onerosos a la Oficina.
No se recibi6 oferta alguna.

Las ofertas recibidas se desvian sustancialmente de los requisitos de la Oficina.
Incumplimiento del licitador agraciado en la subasta.

Este tipo de compra se llevara a cabo en la misma forma que se requiere para la compra
mediante cotizacién escrita para subastas informales.

La determinacién de efectuar compras en exceso de setenta y cinco mil délares ($75,000) en
mercado abierto la toma la Junta de Subastas.

Seccién 3.7 - Compras Especiales
No es necesario celebrar subastas formales o informales en los siguientes casos:

1.

Cuando los articulos, materiales, equipos, obras o servicios no profesionales a adquirirse
estén contratados por el drea de compras y suministros de la ASG y la Oficina crea
conveniente comprar a base de los 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 Oficina exista solo una fuente de abastecimiento.
Cuando sea necesario efectuar la compra inmediatamente debido a una situacién de
emergencia, cuya circunstancia 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 reparacién o servicio estd 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 anélogas hayan rendido, por la economia
envuelta en mantener uniformidad en unidades mdltiples o por superioridad en el tipo y
la calidad del servicio que se obtendra en la unidad comprada y en su conservacién,
todo lo cual debe justificarse por escrito en la requisicion.

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.

Cuando la compra se haga al Gobierno de los Estados Unidos o a una agencia del
Gobierno de Puerto Rico.

11



Seccién 3.8 - Negociacion directa con los licitadores
1. Se pueden concertar contratos mediante la negociacién directa con los licitadores, si

conviene al interés publico, cuando ocurran cualesquiera de las siguientes situaciones

luego de celebrada una subasta formali:
a. Todas las ofertas recibidas son rechazadas.

Los precios cotizados resulten demasiado altos.

Los términos de las ofertas resulten en alguna forma onerosos a la Oficina.

No se recibié oferta alguna.

Las ofertas recibidas se desvian sustancialmente de los requisitos de la Oficina.

f. Incumplimiento del licitador agraciado en la subasta.

2. Cuando la Junta de Subastas determine negociar una compra directamente con los
licitadores se debe considerar lo siguiente:

a. La negociacién se efectida, hasta donde sea posible, ajustindose a las
especificaciones, los términos y las condiciones establecidos en la subasta.

b. Luego de estudiar las cotizaciones recibidas, se comienza la negociacién con el
postor mas bajo. Si la oferta de precio mas bajo no es la mas conveniente a la
Oficina, se indicara en el expediente las razones que impidieron la aceptacién de
dicha oferta a la base de la negociacion, y se procederd con el estudio de la
oferta del siguiente postor més bajo.

c. Cuando ninguna de las ofertas recibidas en la negociacién sean beneficiosas al
interés publico o sean por importes mayores que los fondos disponibles para
determinada compra, se puede, a discrecién de la Junta de Subastas, ofrecer una
oportunidad adicional a todos los licitadores cuyas ofertas podrian ser
aceptables para que mediante comunicacién 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.

3. La negociacion del contrato en una subasta donde se reciban ofertas no puede
efectuarse antes de vencer el periodo que, para los efectos de impugnacién, concede
este Reglamento.

4. La determinacidon de comprar mediante negociacién directa la toma la Junta de
Subastas, pero la negociacién la lleva a cabo la Division de Compras de la Oficina de
Administracién mediante notificacién escrita.

5. La determinacion de comprar mediante negociacion directa no estd sujeta a ser
apelada, revisada o impugnada.

6. La determinacion de comprar mediante negociaciéon directa, cuando se dan las
circunstancias indicadas en la Seccion 3.8 inciso (1) es de naturaleza discrecional de la
Junta de Subastas. La Junta de Subastas tiene facultad para ordenar una nueva subasta
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0 para autorizar la compra en mercado abierto.

Seccién 3.9 - Trade-in

Se utiliza para adquirir un bien nuevo a cambio de Ia entrega de otro bien similar usado y
previamente tasado. El valor de tasacién del bien que se entrega se acredita y la diferencia es
pagada en dinero al proveedor. Dicha modalidad se puede utilizar, adems4s, 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 aquellos bienes que hayan sido
declarados excedentes.

Seccién 3.10 - Permuta

En esta modalidad de compra se permite entregar un bien 3 cambio de otro igual o similar en
valor sin que medien otras consideraciones para el Pago. 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:

1. Seindica el propésito y se justifica la misma;
2. se describen Yy tasan los bienes a permutarse; y
3. se solicitan las autorizaciones que correspondan.

transportacién, equipo o maquinaria de imprenta, equipo de microfotografia, computadoras u
otros equipos relacionados, equipo de oficina o de reproduccién, y cualquier otro equipo
utilizado por la Oficina.

Seccién 3.11 - Arrendamiento

En aquellos casos en que la Oficina considere I3 posibilidad de adquirir equipo de oficina o de
otra naturaleza mediante arrendamiento con opcién a Compra o arrendamiento por un término
fijo de tiempo, se debe cumplir con lo siguiente:

1. El tipo de arrendamiento que determine realizar la Oficina debe justificarse por escrito
expresando las razones para ello.

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

3. 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 Divisién de Compras de la Oficina de Administracién requiera para el
tipo de compra concernida.
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4. Las ofertas por escrito se pueden recibir por correo postal, correo electrénico, a la mano
o via facsimil.

Seccién 3.12 - Compras de Emergencia
El Contralor Electoral podra, de entenderlo necesario, declarar un estado de emergenciay dejar
sin efecto el procedimiento de compras que se establece mediante este Reglamento.

El estado de emergencia puede surgir por la necesidad inmediata de piezas de repuesto,
accesorios, equipo 0 servicios suplementarios, necesarios para mantener en buen estado |a
propiedad y el equipo de la Oficina. Asimismo, la emergencia se puede dar por la ocurrencia de
una situacién o suceso extraordinario o improvisto que debe corregirse inmediatamente para
evitar dafios a la vida o a la propiedad o por estar en peligro de paralizarse O afectarse
adversamente el servicio que brinda la Oficina.

La proximidad de una de las elecciones o un evento electoral se podra considerar como una
situacién de emergencia.

TTULO V- RESPONSABILIDADES DE 1A DIVISION DE COMPRAS DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION, FINANZAS Y PRESUPUESTO

Seccién 4.1 — Deberesy responsabilidades
1. Mantener un control de las 6rdenes de compra y contratos relacionados con los
articulos, materiales, equipos 0 servicios no profesionales recibidos y pendientes de

recibir, de las obras realizadas y de los pagos efectuados contra dichas érdenes vy
servicios.

2. Planificar las compras anualmente, incluidas las que se haran por subasta, las cuales
notificara a la Junta de Subastas. Ademds, establecerd los procedimientos operacionales
y redactaré los documentos internos que sean necesarios para la planificacién adecuada
de las compras.

3. Mantener un expediente para cada proveedor que contenga informacién sobre la
experiencia que la Oficina haya tenido en las 6rdenes de compra y contratos otorgados
anteriormente. Ello incluye el desempefio o incumplimiento presente y pasado en
relacion 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
realizadas por los contratistas y proveedores de bienes y servicios no profesionales,
incluyendo informacion sobre licitadores que hayan incumplido con los términos de
alguna subasta. Esta Gltima informacién la compartird con la Junta de Subastas.

4. Revisar las solicitudes de compra para verificar que las mismas incluyan la descripcion o
las especificaciones de los bienes o servicios, que estén debidamente autorizadas por el
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director de la oficina peticionaria correspondiente, o su representante autorizado y que
incluyan cualquier otra informacién necesaria para poder continuar con el proceso de
compra.

5. Preparar y mantener al dia un Registro de Suplidores Cualificados de articulos,
materiales, equipos, obras y servicios no profesionales, conforme se dispone en el Titulo
VI de este Reglamento. Se puede utilizar el Registro Unico de Licitadores del 4rea de
compras y suministros de la ASG accediendo la pagina de la Internet de dicha
Administracioén.

6. Recibir las requisiciones previamente enumeradas, obtener la debida autorizacion de
fondos y las firmas de aprobacién correspondientes.

7. Solicitar cotizaciones a los diferentes proveedores de acuerdo a los procesos de subasta
informal.

8. Completar un record de cotizaciones por cada compra, donde se resuman las
cotizaciones recibidas y que sea certificado por el Director de la seccién de compras de
la Oficina de Administracién, Finanzas y Presupuesto.

9. Preparar la orden de compra y enviarla al proveedor o contratista.

10. Asegurarse que la cantidad total de la adquisicién no exceda la cantidad de fondos
aprobados.

11. Establecer e implantar un sistema de seguimiento de la entrega de mercancia para
asegurarse que se cumpla con los términos de entrega negociados.

12. Remitir el registro de articulos recibidos, la factura original del suplidor, copia de Ia
orden de compra y la requisicién para el pago correspondiente a la Divisién de Finanzas
y Presupuesto de la Oficina de Administracién una vez recibida la mercancia solicitada.

13. 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 Oficina, debido a Ia
naturaleza de la compra, ello se le notificarg al Director de la Oficina de Administracién
para que le notifique el asunto al Contralor Electoral y se tomen las medidas que
correspondan.

14. Cualquier otra funcién que le confiera el Contralor Electoral, por conducto del Director
de la Oficina de Administracién.

Seccién 4.2 — Normas de conducta del personal relacionado a la adquisicién de bienes

Los principios que deben regir la relacién entre el personal vinculado con la gestién de compra
y los suplidores son los siguientes:

1. El personal sera responsable de cumplir con las leyes, reglamentos y procedimientos
que regulen esta actividad.
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2. Toda transaccion y trato con suplidores se efectuard en una relacién estrictamente
comercial. Se abstendra de entrar en un trato comercial con suplidores en donde exista
una relacién personal estrecha, familiar o conflicto de intereses.

3. El personal no utilizard el nombre de la Oficina para obtener precio, crédito u otro
beneficio personal

4. El personal relacionado directa o indirectamente a la funcién de compras no podra
recibir ningtn tipo de regalo exclusivo a su persona o familiar o pariente de parte de
suplidores o licitadores de la Oficina. Solo podra aceptarse aquellos articulos comunes
para propaganda del negocio.

5. Bajo ninguna circunstancia se divulgarén datos relacionados con las compras, ofertas de
suplidores u otra informacion confidencial de la Oficina.

6. Cualquier intento de conducta impropia, influencia indebida o soborno por parte de un
suplidor se informara de inmediato al Contralor Electoral.

7. Los empleados del drea de Administracién no podrén aceptar regalos, prestar dinero o
tomar dinero prestado de ningtn suplidor.

Seccién 4.3 - Penalidades por incumplimiento
1. Cualquier incumplimiento con las normas de este Reglamento constituird causa
suficiente para accién disciplinaria, incluyendo el despido.
2. Cualquier persona que, en violacién de este Reglamento, adquiera bienes, materiales o
equipo a nombre de la Oficina, sera responsable en su carécter individual de satisfacer
el importe adquirido.

TITULO V- ALMACEN DE MATERIALES Y EQUIPO

Seccién 5.1- Almacén

La operacion del almacén de materiales y piezas de la Oficina garantizara la disponibilidad de
bienes para ser distribuidos.

Seccién 5.2- Control y registro de bienes, materiales y equipo

El Director de Administracién fijard la cantidad maxima y minima que deberd haber en
existencia de cada articulo. Estas cantidades seran determinadas de acuerdo a la naturaleza del
articulo y con las necesidades de las divisiones que hacen uso de los mismos.

Las decisiones de mantener ciertos y determinados articulos en almacén serén tomadas por el
Director de Administracién a base de economia, necesidad y eficiencia.

El Director de Administracién, o la persona que este designe, llevardn un registro actualizado
del inventario del almacén de materiales donde especificara:

1. Cantidad de materiales recibidos por categoria;
16
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2. Materiales despachados por categoria;

3. Balance disponible;

4. Fecha de despacho de materiales; y

5. Nombre de la divisién u oficina a la que se le despaché material.

Los despachos solo se hardn mediante la forma “Requisicion para Materiales del Almacén”,
aprobada por el Director de la divisién que necesita los materiales y solo se entregarén a la
persona designada por este.

Seccién 5.3- Mantenimiento del almacén
El Director de Administracién serd responsable de:

1. Velar que los materiales no sean afectados por inclemencias del tiempo, roedores,
sabandijas, negligencia y/o por cualquier otra causa que pudiera dafiar los mismos.

2. Realizar exdmenes periédicos de todos los anaqueles y pedestales para determinar las
condiciones y existencia de los materiales.

3. Mantener el control de acceso al almacén, y ninguna persona entraré al mismo sin la
autorizacion suya.

4. Mantener un registro de las personas que autorice a entrar al almacén y las razones por
las cuales se autorizé.

5. Velar que las puertas y ventanas del almacén estén cerradas al finalizar cada jornada de
trabajo.

6. Realizar inventarios fisicos anuales. ,

7. Preparar la requisicién para reponer el material despachado cuando este llegue a la
cantidad minima.

Seccidn 5.4- Suministro de materiales

El Director de Administracién, o la persona que este designe, verificara que la forma
“Requisicion para Materiales del Almacén” esté completada y firmada por la persona
autorizada. Para corroborar la firma mantendrd un registro de firmas de las personas
autorizadas.

Al despachar los materiales, el Director de Administracién, o la persona que este designe,
firmara la forma “Requisicién para Materiales de Almacén” e indicar4 la fecha certificando que
la mercancia fue despachada, ya sea total o parcialmente; retendra el original en el archivo de
requisiciones de almacén y entregara una copia a la persona designada para recoger el material
ordenado.

Bajo ninguna circunstancia se despachardn materiales sin que medie la forma Requisicién para
Materiales de Almacén debidamente aprobada.
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TITULO VI - REGISTRO DE SUPLIDORES CUALIFICADOS

Seccién 6.1 - Establecimiento del Registro de Suplidores
La Oficina del Contralor Electoral establecers un Registro de Suplidores de conformidad con los
criterios que se enumeran en este Titulo.

Seccién 6.2 -Propésito del Registro de Suplidores

1.

Asegurar que cada suplidor que se invita a una subasta cumple con los requisitos y las
obligaciones necesarias para contratar con la Oficina del Contralor Electoral.

Enumerar los criterios que se utilizardn para la aceptacién formal al Registro de
Suplidores.

Establecer un procedimiento uniforme y confiable de evaluacién del servicio que
brinden los suplidores a la Oficina del Contralor Electoral.

Seccidén 6.3 — Procedimiento

1.

i

El drea de compras mantendra un registro de suplidores, clasificado de acuerdo con los
bienes o servicios personales no profesionales que ofrecen.

Segln se estime conveniente, se publicard una convocatoria para ingreso en el Registro
de Suplidores de la Oficina del Contralor Electoral en un periédico de circulacién
general y en cualesquiera medios electrénicos disponibles.

Los suplidores que interesen ingresar oficialmente al Registro, para asegurar que se les
invite a las subastas correspondientes, deberan llenar el formulario "Solicitud de Ingreso
al Registro de Suplidores de la Oficina de! Contralor Electoral". Con su solicitud, el
peticionario debera incluir los documentos y la informacién siguiente:

a. Nombre comercial y tiempo que lleva establecido.

Nombre del duefio y de los miembros de la Junta de Directores, si es una
corporacién; de los socios, si se trata de una sociedad.

Numero de seguro social patronal o personal.

Nombre, firma y titulo del representante autorizado.

Direccién postal y fisica del negocio.

Numero de teléfono, fax y correo electrénico.

Bienes y servicios que ofrece.

T m e oo

Estado financiero auditado por un Contador Publico Autorizado.

Por lo menos una referencia bancaria y comercial que incluya el término y el tipo
de relacién con la entidad.

j. Copia de las patentes y permisos para operar el negocio.
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Certificados de los Departamentos de Salud del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico y del Gobierno Federal, segun aplique.
La licencia profesional o técnica para la prestacién de los servicios que ofrece.
. Certificacién acreditando la competencia profesional o técnica de su personal.
Las corporaciones suministraran lo siguiente:

a. Certificacién de Incorporacién

b. Nombre y direccién del Agente Residente

c. Copia del Certificado de Autorizacién para efectuar negocios en Puerto

Rico, en los casos de corporaciones forineas
d. Certificado de "Good Standing” o buen cumplimiento emitido por el
Departamento de Estado

Catalogos.
Certificacion de presentacién de planillas de contribucién sobre ingresos durante
los dltimos cinco afios.
. Certificacién de deudas con el Departamento de Hacienda.
Certificacion de deudas con el Centro de Recaudaciones de Ingresos Municipales
(CRIM).
Certificacién de deudas con Ia Corporacién del Fondo del Seguro del Estado.
Certificacion de deudas con el Departamento del Trabajo y Recursos Humanos
por concepto de seguro por desempleo, seguro social choferil e incapacidad
temporal (SINOT), en los casos que aplique.
Declaracion jurada dando fe de que no ha sido convicto por delitos constitutivos
de fraude, malversacion o apropiacion ilegal de fondos publicos tal como
establece la Ley Nim. 458 de 29 de diciembre de 2000, segiin enmendada. En el
caso de las corporaciones, la declaracién jurada expresara que la corporacién y
ninguno de sus oficiales principales ha sido convicto de los delitos enumerados
en la Ley Nuim. 458 antes indicada.
Los que interesen acogerse a los beneficios de la Ley Ndm. 14 de 8 de enero de
2004, segiin enmendada, conocida como "Ley para la Inversién en la Industria
Puertorriquefia”, deberan suministrar copia de la Resolucién de la Junta de
Preferencia.
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Seccién 6.4 —

Suplidores

a.
b.

EC TR I S

Criterios para aceptar o negar las solicitudes de ingreso en el Registro de

1. Las solicitudes para ingreso en el Registro de Suplidores se evaluaran de conformidad

con los criterios siguientes:

Solvencia y estabilidad econémica de la entidad o persona solicitante.

Tipo de relaciones comerciales que tiene con sus representantes o mayoristas
principales.

Historial de capacidad técnica y cumplimiento con los contratos suscritos con la
Oficina del Contralor Electoral, en los casos que aplique.

Destrezas en su area de especializacion técnica, en los casos que aplique.
Servicios de reparacién y mantenimiento que ofrece.

Planta fisica y equipo.

Calidad de los bienes que ofrece.

Cumplimiento con las licencias, autorizaciones y permisos requeridos por Ley
para brindar los servicios que ofrece.

Certificacién de competencia de su personal para prestar los servicios que
ofrece.

2. La Division de Compras podré denegar las solicitudes en las circunstancias siguientes:

Si las referencias bancarias, comerciales y financieras resultaren inapropiadas
para cualificar al solicitante.

Cuando un empleado o funcionario de la Oficina del Contralor Electoral con
responsabilidad de evaluacién de propuestas, adjudicacién y negociacién de
contratos, o un pariente cercano de este, devengue o pueda devengar un
beneficio, ganancia, comisién o interés pecuniario de la entidad o persona
solicitante.

Si el solicitante no suministra toda la informacién o los documentos requeridos.
Requerido firmar la hoja de solicitud.

Si el solicitante ha sido convicto o se ha declarado culpable en Puerto Rico o los
Estados Unidos de América por los delitos constitutivos de fraude, malversacién
o apropiacion ilegal de fondos ptiblicos enumerados en la Ley 458 - 2000, segin
enmendada.
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Seccién 6.5 — Aceptacion en el Registro de Suplidores

Una vez que la divisién de compras efectie el anélisis de las solicitudes recibidas, notificara por

escrito a cada suplidor, que cumpla con todos los criterios, su inclusion oficial en el Registro de

Suplidores.

También enviard una notificacién escrita a los suplidores que no cumplen con los criterios

indicandoles las razones por las cuales no cumplen. Si no se acepta la solicitud del suplidor por

falta de documentos, se le dard un término no mayor de sesenta (60) dias para remitirlos. Si el

suplidor no remite la informacién requerida, se denegara su solicitud.

Seccidén 5.6 — Conducta de los Suplidores

iy

1.

En todo momento daran un trato profesional y respetuoso a los funcionarios y
empleados de la Oficina del Contralor Electoral.
Cumplirén con las normas o cdnones de ética requeridos por su profesién, o los cdnones
éticos de la asociacién o colegio a que pertenece o los principios generales de conducta
de su profesion u oficio en su relacién con sus competidores y con la Oficina del
Contralor Electoral.
En sus cotizaciones incluiran los precios justos por sus servicios y toda la informacién
necesaria para que se puedan efectuar adjudicaciones correctas e informadas.
Se comprometeran a entregar los bienes o realizar los trabajos en el término pactado y
certificardn que no representan intereses particulares en casos o asuntos que impliquen
conflicto de intereses.
En ningin momento gratificaran a los empleados y funcionarios de la Oficina del
Contralor Electoral, con quienes hayan establecido una relacién contractual, comercial o
financiera, con bienes, contribuciones, favores, servicios, préstamos o participacién en
entidad mercantil o negocio juridico a cambio de informacién o ayuda que les
proporcione una ventaja indebida sobre los otros suplidores. De igual forma, tampoco
podrén entregar dichas gratificaciones a parientes de esos empleados y funcionarios de
la Oficina antes indicados. Esta obligacion comprende la etapa previa y el término de
vigencia del contrato, negocio o transaccién. Tampoco gratificaran ex funcionarios y ex
empleados en un término de un afio a partir de la desvinculacién de éstos del servicio
publico.
No incurrirdan en actuaciones que representen un conflicto de interés en su relacién
contractual con la Oficina o que den la apariencia de ello.
No utilizaran la informacién confidencial que obtengan por razén de sus relaciones
comerciales con la Oficina del Contralor Electoral para fines ajenos a los términos
contractuales acordados u obtener directa o indirectamente ventaja o beneficio
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10.

11.

econémico para ellos, un pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo grado de afinidad o cualquier otra persona, negocio o entidad.

No aceptaran o mantendran relaciones contractuales o de negocio con empleados o
funcionarios de la Oficina del Contralor Electoral que menoscaben la independencia de
criterio de éstos para el desempefio de sus funciones. Tampoco solicitardn a dichos
empleados o funcionarios informacién confidencial que les proporcione ventaja o
beneficio directo o indirecto o beneficie a un pariente, segin definido en este
reglamento, u otra persona natural o juridica.

Esta prohibicién se extenderd por un afio a partir de la desvinculaciéon del servicio
publico de los ex funcionarios y ex empleados que hayan participado directamente en
transacciones con suplidores.

No solicitaran directa o indirectamente a los empleados y funcionarios de la Oficina del
Contralor Electoral que representen sus intereses privados, realicen esfuerzos o ejerzan
influencia para obtener un contrato, el pago de una reclamacién o cualquier otro
asunto, transaccién o propuesta que los beneficie directamente o a un miembro de su
familia dentro del grado de parentesco definido en este reglamento. Estén incluidas en
esta prohibicién las actuaciones oficiales del empleado o funcionario que estén dentro
del ambito de su autoridad.

Colaboraran con la Oficina del Contralor Electoral en cualquier investigacion que se
inicie sobre transacciones de negocios u otorgamiento de contratos en los cuales fueron
parte o se beneficiaron directa o indirectamente.

Seccién 6.7- Medidas por conducta impropia de los suplidores

1.

El Contralor Electoral podrd imponer penalidades a los suplidores que incurran en la
conducta indebida que se enumera a continuacién:

a. Suministrar informacion falsa para ser incluido en el Registro de Suplidores. Si el
fraude se descubre después de haberse notificado la inclusién en el Registro, el
suplidor se excluird por un término de cinco (5) afios.

b. Ponerse de acuerdo para manipular una subasta con el fin de que se adjudique
indebidamente. Los suplidores se excluiran del Registro por un término de cinco
(5) afios.

c. Presentar tres impugnaciones de subastas carentes de fundamentos adecuados
durante un término de tres (3) afios consecutivos. Se excluiran del Registro por
un término de dos (2) afios.

d. Insistir en el retiro de una oferta con posterioridad a la apertura de una subasta.

El suplidor se excluiréd del Registro por un término de un (1) afio.
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e. Presentar varias ofertas para un mismo renglén o subasta cuando no se ha
requerido en la invitacién a subasta. Dichas ofertas incluyen las presentadas en
nombre propio, de alguna de sus subsidiarias, algin o varios de sus socios,
agentes, oficiales o entidades comerciales en las cuales tengan interés
pecuniario. El suplidor se excluira del Registro por un (1) afio.

f. Negarse a suscribir el contrato después que le adjudiquen la subasta. El suplidor
se excluird del Registro por un término de un (1) afio.

8. Gratificar, o intentarlo; sobornar, o intentarlo, a los empleados de la Oficina del
Contralor Electoral para obtener informacién que le ayude a presentar la oferta
0 para conseguir otra informacién que le proporcione una ventaja indebida
sobre los otros suplidores. El suplidor se excluira del Registro por un término de
cinco (5) afios.

h. No cumplir con alguna oferta o compromiso establecido en una subasta o
contrato suscrito. El suplidor no podra recibir invitaciones a subasta por un
término de un (1) afio.

2. En situaciones repetitivas de incumplimiento o conducta indebida, el Director del drea
de Compras o la Oficina de Asuntos Legales referiré el caso al Contralor Electoral, quien
determinard las penalidades adicionales, a las establecidas en el presente Reglamento,
que se aplicaran al suplidor.

3. El Contralor Electoral notificara por escrito al suplidor la penalidad impuesta y éste
tendra un término de cinco (5) dias laborables siguientes a la fecha de notificacién para
exponer defensas y reconsideracién del caso. El Contralor Electoral notificard su

determinacién por escrito al suplidor.

Seccién 6.8 - Actualizacién del Registro de Suplidores

1. La Division de Compras de la Oficina de Administraci6n seréd responsable de la
actualizacién del Registro de Suplidores.

2. A principios del afio natural se determinaran los suplidores que suscribieron contratos
con la Oficina en el afio natural anterior y c6mo éstos cumplieron o estan cumpliendo
con dichos contratos. La evaluacién se hara formar parte del expediente de cada
suplidor.

3. También a principios del afio natural se solicitara a los suplidores que actualicen los

documentos tales como: las certificaciones del Departamento de Hacienda, del CRIM,
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del Departamento del Trabajo, el estado financiero mas reciente auditado por un
Contador Publico Autorizado, las licencias para acreditar la competencia profesional o
técnica de su personal, las licencias para operar el negocio y cualesquiera otros
documentos que tengan fecha de vencimiento.

TITULO VIIl - JUNTA DE SUBASTAS

Seccién 7.1 - Creacién y responsabilidad

Se crea una Junta de Subastas la cual es nombrada por el Contralor Electoral. La Junta de
Subastas tiene la responsabilidad de estudiar, evaluar y adjudicar las subastas formales.
Ademds, adopta los procedimientos que son necesarios para guiar y uniformar su
funcionamiento interno, incluidos los formularios que sean necesarios para su funcionamiento.
El Contralor Electoral designara una persona para que le brinde apoyo administrativo a la Junta
de Subastas en el ejercicio de sus funciones. Al efectuar dicha designacién, entre otros
factores, se consideran que los deberes y funciones de la persona no se relacionen con el
proceso de compra.

Seccién 7.2 - Jurisdiccién de la Junta De Subastas

La Junta de Subastas tendr4 jurisdiccién en los casos siguientes:

1. Toda compra, contratacién o alquiler de bienes y servicios no personales para la Oficina
del Contralor Electoral cuyo costo estimado exceda la cantidad de setenta y cinco mil
délares ($75,000).

2. Las determinaciones relacionadas con las impugnaciones de invitaciones a subastas
efectuadas de acuerdo con las disposiciones de este Reglamento.

3. Cualquier compra extraordinaria o especial que deba adquirirse mediante subasta
informal que el Contralor Electoral crea conveniente someter a su consideracion.

4. Adjudicar el orden de negociacién de las compras negociadas, cuando el Contralor
Electoral la designe para ello.

5. La Junta de Subastas no tendra jurisdiccién en los casos de contratacién de servicios
profesionales.

Seccién 7.3 - Composicién de la Junta de Subastas

La Junta de Subastas se compone de tres (3) miembros como sigue: uno de los Contralores
Electorales Auxiliares, quien actuara como Presidente; un funcionario de cualquier unidad de
apoyo, que no pertenezca a la Oficina de Administracién quien actuaréd como Secretario y un
abogado de la Divisién de Asuntos Legales.
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Ademas, se designan dos miembros suplentes. Estos son nombrados por el Contralor Electoral
para que puedan sustituir a los miembros permanentes de la Junta de Subastas en casos de
ausencia. Los miembros suplentes participan en todas las reuniones de la Junta de Subastas sin
voz ni voto a menos que estuviesen sustituyendo algin miembro permanente, en cuyo caso
tienen todas las facultades del miembro permanente que sustituyen. También, estos pueden
ser designados como miembros en propiedad después de haber completado sus términos.

En caso de ausencia de un miembro permanente de la Junta de Subastas, el Presidente
designara al miembro suplente que lo sustituira. Si la ausencia es del Presidente de la Junta y la
misma es por un tiempo prolongado, el Contralor Electoral designara interinamente como
Presidente al miembro permanente de la Junta de Subastas que no sea el Secretario. Por
ausencia, se entiende que un miembro permanente de la Junta de Subastas no puede asistir a
una o mas reuniones de dicha Junta en que se requiere quérum para evaluar las propuestas de
una subasta, discutir las especificaciones o condiciones de una subasta o tomar alguna decisién
final, por razén de enfermedad, disfrute de vacaciones regulares, ausencia prolongada debido a
un viaje oficial o asignacion especial de trabajo efectuada por el Contralor Electoral.

Seccion 7.4 - Términos

Los tres (3) miembros permanentes y los dos (2) miembros suplentes de la Junta de Subasta
ocuparan sus cargos por el término de cuatro (4) afios, salvo disposicion en contrario emitida
por el Contralor Electoral.

Seccién 7.5 - Sustitucién de miembros

Los miembros en propiedad de la Junta de Subastas y los miembros suplentes se desempefiaran
en sus funciones hasta que sus sucesores sean nombrados y asuman sus respectivos cargos. Sin
embargo, ninguno de estos puede desempefiarse en su cargo por mas de dos términos
consecutivos.

Seccién 7.6 - Sello

La Junta de Subastas adoptara un sello oficial. Existird una presuncién de regularidad con
respecto a todas las decisiones, comunicaciones y certificaciones de la Junta de Subastas, las
cuales cuando estén marcadas con el sello oficial serdn reconocidas como documentos oficiales
de la Junta de Subastas. El Secretario es el custodio del sello.

Seccién 7.7 - Constitucién de Quorum
Una mayoria de los miembros permanentes de la Junta de Subastas constituird quorum y los
acuerdos seran por mayoria.

i ;




Seccién 7.8 - Reuniones
Las reuniones de la Junta de Subastas son citadas por su Presidente o por su Secretario por
delegacién del Presidente.

Seccion 7.9 - 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:

1. Cualquier aclaracién que la Junta de Subastas entienda deba hacer con relacién a las
especificaciones incluidas en la Invitacién a Subasta sera retroactiva a la fecha de la
misma.

2. La Junta de Subastas tiene la facultad de determinar si la asistencia de los licitadores
potenciales a dichas reuniones serd compulsoria. Esto, como requisito para participar en
el proceso de subasta formal. Disponiéndose que en aquellos casos en que la asistencia
no sea compulsoria se le advertira a los licitadores que de no comparecer a la reunién
no podran levantar ningun asunto de los alli discutidos en un proceso de impugnacion
de subasta ya que su ausencia se entiende como una renuncia de tal derecho.

Seccién 7.10 - Cancelacién de Subastas Formales

La Junta de Subastas puede cancelar una subasta formal, en cualquier etapa de la misma,
inclusive después de adjudicada, si determina que hay un error en las especificaciones o que
no se han cumplido con los requisitos establecidos en este Reglamento. También puede
cancelar una subasta formal si determina que su cancelacién beneficia los mejores intereses de
la Oficina. En tales casos se hace lo siguiente:

1. Cuando la cancelacién se lleva a cabo antes del acto de apertura de las licitaciones, la
Junta de Subastas por conducto de su Secretario gestionara la publicacién de un anuncio
al respecto en el mismo periédico que publicé el aviso de subasta y en la pagina de la
Internet de la Oficina. Ademds, notificard la cancelacién por escrito a todos los
licitadores que hayan sometido una propuesta antes de la cancelacion, disponiendo que
a estos se les devolveran sus propuestas, sin abrir, conjuntamente con la carta
notificando la cancelacién.

2. Cuando la cancelacién se hace después del acto de apertura de las licitaciones, la Junta
de Subastas por conducto de su Secretario debe notificar a todas las partes su
determinacion por escrito.

Todas las notificaciones de cancelacién se hacen por escrito y deben 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 decisin.
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En el expediente de la subasta se mantendré copia de las cartas de notificacién de cancelacién
que se envian a los licitadores.

Seccién 7.11 - Fianzas y garantias

Todas las fianzas y garantias que reciba la Junta de Subastas como parte del proceso de las
subastas finales se entregan a la Oficina de Administracién para su custodia y eventual
disposicién conforme se establece en este Reglamento. La Oficina de Administracién
mantendra un registro de las fianzas y garantias recibidas como medida de control sobre las
mismas.

Seccién 7.12 - Responsabilidades del secretario de la Junta de Subastas

El Secretario de la Junta de Subastas mantendré al dia un libro de actas en donde se hacen
constar todos los asuntos, acuerdos y recomendaciones en relacién con cada reunién que se
celebre. Ello incluye los fundamentos que se tomen en consideracién para todas las
determinaciones que haga la Junta de Subastas, incluida la adjudicacion de las subastas,
especialmente cuando se acepte una oferta que no sea la mejor en precio. Ademas, vela
porque en la celebracién de subastas formales se provea la participacién del mayor nimero
posible de licitadores cualificados, representativos de las fuentes de abastecimiento de los
suministros y los servicios u obras que se interesen adquirir.

El Secretario de la Junta de Subastas redactara todas las notificaciones de la Junta de Subastas
conforme con los acuerdos tomados, y en armonia con las disposiciones de este Reglamento, y
enviard las mismas a la Oficina de Administracién para su correspondiente tramite.

El Secretario de la Junta de Subastas ser4 el Custodio de las ofertas recibidas, con excepcién de
las fianzas y garantias, y establecera un sistema para controlar los expedientes de las subastas
activas de manera que se pueda garantizar la pureza de los procesos y la confidencialidad de
informacién privilegiada. Ademdas, mantendra control sobre los expedientes de las subastas
inactivas.

TITULO VIl - INVITACION A SUBASTAS FORMALES

Seccidon 8.1 - Notificacién de la Invitacién

La invitacién a subasta para compras con importes estimados mayores de setenta y cinco mil
ddlares ($75,000) se notificara mediante anuncio de subasta, por lo menos durante dos dias, en
un periédico de circulacién general en Puerto Rico, diez (10) dias antes de la fecha limite para
licitaciones. No obstante, cuando se determine utilizar el Registro Unico de Licitadores o el
Registro de Suplidores Cualificados de la Oficina no es necesaria la publicacién de anuncios de
subasta. En estos casos la notificacién se hace mediante el envio de una invitacién a los
licitadores certificados por la ASG o por la Oficina, segtin sea el caso. Sin embargo, en todos los
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casos las subastas se anuncian en la pagina del internet de la Oficina.
En el expediente de la subasta se mantendra evidencia del envio de las invitaciones a subasta.

Seccién 8.2 - Contenido del Anuncio de Subasta
En los casos de subastas formales notificadas por un anuncio en un periédico yen la pagina de
ja Internet de la Oficina, el anuncio debe contener, entre otra informacion, la siguiente:

1. Numero de la subasta.

2. Propésito de la subasta.

3. Fecha de publicacién de la subasta.

4. Fecha, horay lugar en que se recibiran las propuestas.

5. Fecha horay lugar en que se abriran las propuestas.

6. Instrucciones especificas de dénde localizar o como obtener copia de la invitacién a la
subasta, incluyendo la direccion fisica y el lugar especifico donde se entregaran las
invitaciones y el teléfono.

7. Fechay hora del ultimo dia para recoger las invitaciones.

8. Si se ha determinado celebrar una reunion pre-subasta, se indicara fecha, hora y lugar,
expresandose sila asistencia es compulsoria.

9. Se indica que toda propuesta debe someterse acompafiada de una fianza de licitacién
equivalente al diez por ciento (10 %) de la propuesta.

10. En aquellos casos en que se determine que las invitaciones no se enviaran por correo,
asi se advertira.

11. Se indica en letras mayusculas La siguiente advertencia: LA OFICINA DEL CONTRALOR
ELECTORAL 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.

Seccién 8.3 - Periodo minimo para el envio de Invitaciones
La fecha de la publicacién o del envio de las invitaciones a subasta es fijada con suficiente
antelacion a la fecha en que se celebraran las subastas.

Se considerara que las invitaciones han sido cursadas con suficiente antelacién cuando las
mismas se hayan enviado con no menos de diez (10) dias calendarios antes de la fecha de la
subasta, ademas, de:

1. Un margen de dos (2) dias calendarios para que las invitaciones lleguen al destinatario.
2. Un margen de dos (2) dias calendarios para que las ofertas enviadas por los licitadores
sean recibidas en la Oficina.

3. En caso de solicitudes de compra con especificaciones altamente técnicas, el tiempo que
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razonablemente sea requerido por los licitadores para analizar y someter su oferta. Este
periodo no serd menor de cinco (5) dias calendarios.

Secciéon 8.4 - Determinacién de fechas y horas

El Presidente de la Junta de Subastas o su representante autorizado fijard 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.

Seccién 8.5 - Preparacion de las Invitaciones

Las invitaciones a subasta formal las prepara la Division de Compras de la Oficina de
Administracién cumpliendo con los requisitos establecidos en este Reglamento y se las
sometera a la Junta de Subastas para su revisién y aprobacién. Una vez aprobadas, el Secretario
de la Junta de Subastas se encargara de preparar la solicitud y hacer la peticién para que
gestione la publicacién del anuncio en la fecha que haya determinado la Junta de Subastas o
cuando no medie anuncio, de la tramitacion de las invitaciones por carta.

Seccidn 8.6 — Contenido minimo de la Invitacién a Subasta

1. Especificaciones completas y descripciones claras de los articulos, equipos, materiales y
servicios no profesionales que se desean obtener u obras que se desean realizar.

2. Indicaciones claras de los términos y las condiciones de entrega y de inspeccién
requeridas, cuando estos son esenciales para efectos de la adjudicacién a subasta.

3. Especifique la fecha, la hora y el lugar en que se abriran los sobres con las ofertas.

Indicacién a los efectos de como y donde enviar o radicar las propuestas.

5. Advertencia en relacién a que la Junta de Subastas tiene facultad para realizar una
inspeccién ocular de las facilidades de almacén o de oficina del licitador, asi como de
equipo vendido o servicio prestado a clientes anteriores, que sea similar al requerido
por la Oficina.

»

6. Instrucciones especificas, respecto a la forma en que se habran de someter las ofertas,
asi como los términos y las condiciones que regirdn la transaccién. Estos, las
especificaciones y cualesquiera condiciones especiales, formaran parte del contrato y
seran de estricto cumplimiento.

7. Todos los elementos necesarios para que los licitadores puedan hacer sus ofertas.

Especificidad en los términos para impugnacién de la convocatoria y la adjudicacion.

0o

9. Indicacién de las fianzas de licitacién, de ejecucién y cualesquiera otras que sean
requeridas.

Seccién 8.7 - Disposiciones adicionales en la Invitacién a la Subasta
1. Aquellas subastas sujetas a condiciones o restricciones especiales deben contener una
nota a esos efectos, sefialando claramente la condicién, de manera que permita la

tramitacion y evaluacion adecuada de la subasta.
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10.

Aquellas subastas en que se requiera que los licitadores sometan alguna certificacién o
documentos especiales como parte de su oferta deben contener una nota a esos
efectos.

Se acepta solo una oferta por cada licitador para cada subasta. Si una misma empresa
comercial somete varias ofertas para una misma subasta, a nombre propio o de alguna
de sus subsidiarias o sucursales, de algunos o varios de sus socios, agentes u oficiales, se
declararan nulas todas y cada una de dichas ofertas.

Cuando se requiera la instalacién de equipo, debe incluirse en las especificaciones una
clausula al efecto de que la labor a realizarse debe cumplir con los reglamentos vigentes
y normas comunes de la ingenieria y seguridad. \
Deben indicarse los tipos de descuentos por pronto pago que sean aplicables a la
Oficina, asi como el término menor de tiempo que se considere necesario para hacer
aceptable la condicién 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 se interesa obtener. En estos casos, los
licitadores potenciales pueden cotizar sus precios para otras marcas que cubran las
especificaciones indicadas en la invitacién a subasta.

Puede cursarse invitacion a subasta para la adquisicién de marcas especificas cuando se
pueda justificar por la experiencia obtenida o por alguna otra razén que dichas marcas
son las que mejor satisfacen las necesidades de la Oficina. Como parte del expediente
de la subasta, se incluird un informe de la Junta de Subastas donde se expresen las
razones para este tipo de invitacion.

Se podrén 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 Oficina, pero no se incluirdn especificaciones restrictivas que en
forma alguna puedan limitar la competencia.

El tiempo a fijarse para la entrega de los articulos, materiales, equipos, obras o 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 la Oficina.
A los licitadores a quienes se les adjudique el contrato de compra, o parte del mismo, en
un procedimiento de conformidad con los términos de entrega, especificaciones y
demas condiciones e instrucciones especiales, la Oficina le hard 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 Oficina, la disponibilidad de los mismos en el mercado, los
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gastos y contratiempos que el retraso pueda ocasionar a la Oficina y a cualquier otro
factor que se estime pertinente. La cantidad a ser establecida no serd menor del uno
por ciento (1%) ni mayor del cinco por ciento (5%) del importe del pago. Igualmente, la
fianza de ejecucién del contrato responderd 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 compensacién por dafios y
perjuicios convenidos entre ambas partes, para compensar a la Oficina por gastos
adicionales y otros contratiempos ocasionados.

11. Cuando todas las especificaciones de los articulos, materiales, equipos, obras o servicios
no profesionales a adquirirse no se incluyan en la invitacién a subasta, ya sea porque
esta se hizo a través de la prensa, pagina de la Internet o por cualquier otro motivo,
copia de los documentos relacionados estardn a la disposicién de los potenciales
licitadores en la Oficina y asi se hard constar en la invitacion.

12. Se puede cancelar cualquier invitacion a subasta notificando a los licitadores segin se
dispone en la seccién 7.10 de este Reglamento.

13.Se puede enmendar cualquier invitacién a subasta notificando a los licitadores
correspondientes antes de la fecha y la hora fijadas para la apertura de la subasta.

14. 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 Oficina se propone adquirir. Las
fianzas de licitacion y ejecucién que se requieran en tales casos serén por el estimado de
la compra.

Seccién 8.8 - Impugnacién a la invitacién a subasta

1. Cualquier suplidor que esté interesado en participar en una subasta formal y que no
esté de acuerdo con la Invitacién a Subasta tendra derecho a impugnarla dentro de los
tres (3) dias laborables siguientes a la publicacién, o el envio de la misma a los
suplidores.

2. El documento de impugnacién de la invitacién se presentard por escrito ante el
Secretario de la Junta de Subastas, estableciendo en detalle lo objetado en la invitacién
y el fundamento para ello. El suplidor entregaréd una copia del escrito al Director de
Administracién para que paralice el proceso de subasta.

3. En un término de tres (3) dias laborables, después de haber recibido la impugnacién, la
Junta tomara una de las determinaciones siguientes:

a. desestimar la solicitud de impugnacién y ordenar que se contintien los tramites
de subasta;
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b. enmendar la invitacién y emitirla nuevamente;
c. cancelar la invitacién a subasta.
4. El suplidor que no esté conforme con la desestimacién de su solicitud de impugnacion
tendrd un término de tres (3) dias laborables para presentar una reconsideracion al

Contralor Electoral, a tenor con las secciones 13.1y 13.2 de este Reglamento.

TITULO IX- FIANZAS

Seccién 9.1 —Fianzas
Cuando las especificaciones de los bienes o servicios personales que se van a adquirir lo
ameriten, se podra requerir a los licitadores varios tipos de fianzas con el propésito de asegurar
el cumplimiento con la obligacién contraida. En aquellas ocasiones en que sea requisito la
prestacién de fianza, siempre se especificara en la invitacién a subasta. La fianza se prestard a
favor del Secretario de Hacienda en una de las siguientes formas:

a. Cheque certificado,
Giros postales o bancarios,

Bono del Gobierno de Estados Unidos de América o del Gobierno de Puerto Rico,
Certificado de ahorro,

® oo o

Pagaré hipotecario sobre propiedades del licitador, que esté totalmente libre de cargas
o gravamenes, certificado por el Registro de la Propiedad en la fecha més reciente a la
apertura de la subasta, o

f. Fianza de seguro expedida por una compaiiia de seguros autorizada a hacer negocios en
Puerto Rico.

Seccién 9.2 - Tipos de Fianza
A. Fianza de Licitacién

A todos los licitadores se les podra requerir una fianza de licitacién para garantizar la oferta. El
monto de la misma serd equivalente al diez porciento (10%) del total de la propuesta, a menos
que en la invitacién a subasta se establezca una cantidad mayor. Esta fianza serd custodiada por
la Divisién de Finanzas de la Oficina del Contralor Electoral. El Secretario de la Junta de Subastas
formales la devolvera cuando se suscriba el contrato con el licitador agraciado.

B. Fianza de Ejecucién

El licitador a quien se adjudique la subasta debera presentar una fianza de ejecuciéon no mas

tarde de cinco (5) dias laborables después de la notificacion de la adjudicacién. Dicha fianza

garantizarad la entrega de la mercancia o la ejecucién de los servicios personales subastados. El
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monto de la fianza se fijara en la invitacién a subasta. Esta fianza podra ser ejecutada si pasados
treinta (30) dias laborables o el término estipulado en la subasta, el licitador agraciado no
formaliza contrato con la Oficina, no entrega los bienes o no presta los servicios personales
segln contratados. Se ejecutara la fianza para que responda por la diferencia en precio que se
adjudique en segunda instancia, o del precio que se obtenga en mercado abierto. Si la fianza no
cubriere dicho exceso, se reclamara el balance al licitador concernido. El Director del drea de
compras devolvera esta fianza cuando expire el término del contrato.

C. Fianza Anual

Los suplidores que formen parte del Registro de Suplidores podrén solicitar prestar una fianza
anual que sera de diez mil délares ($10,000). La misma se presentard en cheque certificado a
nombre del Secretario de Hacienda, o documento expedido por una compafiia de fianzas que
esté certificada por el Comisionado de Seguros. Se eximira de depositar la fianza de ejecucién a
los suplidores que presten la fianza anual. No obstante, se podra exigir una fianza adicional en
los casos en que el monto de la subasta amerite que la fianza de ejecucion tenga una cubierta
mayor que la fianza anual. El Director del drea de compras devolvera la fianza anual cuando
expire y también la fianza adicional de ejecucién cuando venza el término del contrato.

D. Fianza de Reconsideracion

El licitador que impugne la adjudicacién de una subasta deberd acompafiar su solicitud de
reconsideracion con una fianza de reconsideracion consistente de un diez por ciento (10%) del
total ofrecido por dicho licitador en la subasta. Esta fianza respondera por cualquier aumento
en el costo atribuible al atraso en el tramite de compra. El Secretario de la Junta de Subastas
devolvera la fianza de reconsideracién cuando se suscriba el contrato con el licitador agraciado.

TITULO X - PROCEDIMIENTO DE SUBASTAS FORMALES

Seccién 10.1 ~ Presentacién de ofertas

Las ofertas de los licitadores deben ser entregadas en la Recepcién del Area de Administracién
de la Oficina en sobres de papel, cartén u otro material resistente, 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 invitacién, hasta la fecha y la hora limites
establecidas para recibir las propuestas o para la apertura y lectura de las ofertas recibidas, lo

que ocurra primero. Las propuestas recibidas se mantendran bajo la custodia del Secretario de
la Junta de Subastas.

Los sobres sellados con las ofertas radicadas por los licitadores se marcan con el sello oficial de

la Oficina indicando la fecha y la hora en que se recibieron. Toda oferta radicada es custodiada

por el Secretario de la Junta de Subastas basta la fecha y hora fijadas para la apertura de las
33

v




ofertas.

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

1. Sellar inmediatamente el sobre sin examinar ni leer su contenido, asegurdndose de que
todos los documentos originales queden en su totalidad dentro de este.

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

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

4. 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 compaiiia reconocida
por el Comisionado de Seguros de Puerto Rico, a favor de la Oficina o mediante cheque
certificado o giro postal. Las fianzas prestadas por los licitadores no agraciados luego de
adjudicada la subasta seran devueltas por la Oficina de Administracién conforme se dispone en
la seccién 13.1 de este Reglamento. Las fianzas en cheque certificado o giro postal deben
hacerse a nombre del Secretario de Hacienda las que seran posteriormente rembolsadas por el
Departamento de Hacienda. No se aceptan fianzas en efectivo.

En compras de equipo el licitador debe ofrecer informacién en su propuesta que demuestre
que el equipo ofrecido cuenta con el respaldo necesario en Puerto Rico en relacién con servicio
y mantenimiento, y que las piezas y los materiales que este utiliza se pueden obtener
facilmente en el mercado local. Ademas, indicara lo siguiente:

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

2. Los servicios que incluyen en el contrato correspondiente.

3. El servicio de mantenimiento se prestard con un tiempo de espera de no mas de un dia
(24 horas) entre la hora de solicitud del servicio y la prestacién del mismo, excepto en
Casos en que una espera mayor se justifique a satisfaccién de la Oficina.

4. Cualquier gasto en que incurra la Oficina por motivo de la demora injustificada en la
reparacién del equipo sera rembolsado por el proveedor.
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Seccién 10.2 - Oferta de representante exclusivo

Si el licitador que ofrece una marca especifica es el representante exclusivo de dicha marca,
tendrd la obligacién de mencionario en la oferta y acompafiar la certificacién del
manufacturero.

Seccién 10.3- Tipos de oferta
La Junta de Subastas decidiri aceptar o rechazar varios tipos de ofertas que podran someter los
licitadores, las cuales se mencionan a continuacién:

1. Oferta bésica

Constituira aquella en la cual los licitadores anotaran el precio unitario de cada
una de las partidas o rengiones por la cual desean cotizar. Si el licitador anota
precios por unidad en unas partidas y lo omite en otras, se entenders que
interesa hacer ofertas s6lo en aquellas partidas para las cuales hace Ia oferta
basica. El licitador debe sefialar por escrito las partidas para las cuales no
interesa hacer cotizacién. No se aceptaran licitaciones en las cuales no se haya
hecho una oferta basica para cada partida que se cotiza.

2. Oferta alterna

Un licitador podra someter una oferta principal y una o varias alternas para
bienes o servicios no profesionales de distintos precios, cualidades o categorias
cuando estas hayan sido solicitadas en los pliegos de especificaciones y se les
haya brindado la misma oportunidad a los demds licitadores. El hecho de que se
soliciten ofertas alternas no obliga a la Junta de Subastas a aceptarlas, aunque
estas sean mds bajas en precio que la oferta principal, si se entiende que no
conviene a la Oficina del Contralor Electoral.

3. Oferta "Todo o Nada"

Ademads de la oferta bésica, sers admisible una oferta a base de "todo o nada".
Consiste de una oferta de un precio més bajo para un grupo de partidas o
renglones, sujeta a la condicién de que todas sean adjudicadas al licitador. Este
puede anotar el precio total rebajado o el por ciento de rebaja al lado de cada
partida, indicando la frase "todo o nada".
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4. Oferta precio global

En sustitucién de las ofertas sobre la base "todo o nada", serd admisible que los
licitadores coticen a base de precio global ("Lump Sum"). El licitador anotara al
lado de la suma de los renglones para los cuales ha cotizado, una cifra rebajada o
sefialara un por ciento de descuento.

5. Varias ofertas por un mismo licitador

Una empresa comercial no podra someter varias ofertas para una subasta, ya
sea a nombre propio, de alguna de sus subsidiarias o sucursales, de algunos o
varios de sus socios, agentes, oficiales y entidades a que estos pertenezcan
porque se declararan nulas todas y cada una de las ofertas.

6. Ofertas de precios estimados

No se aceptardn ofertas de precios estimados que puedan variar luego en la
facturacién, a menos que en la invitacién a subasta se haya incluido una
disposicion o cldusula estableciendo las condiciones en que se aceptaran
cambios en precios, una vez adjudicada la subasta.

7. Ofertas que no cumplan con las especificaciones

La Junta de Subastas no considerard las ofertas que afiadan o eliminen
especificaciones o condiciones requeridas en la invitacién a subasta, o que las
alteren, modifiquen o varien. Tampoco se considerardn las ofertas que
contengan frases, parrafos o comentarios ambiguos, incompletos, indefinidos o
que resten certeza a la cotizacién. Como excepcién, se aceptardn aquellas
desviaciones minimas que no alteren el concepto bdsico de la especificacién, la
condicién o el término de la invitacion a subasta, inicamente si ningun suplidor
ha ofrecido un bien o servicio personal que cumpla con las especificaciones y los
términos requeridos.

Seccién 10.4 - Correcciones de ofertas

Las correcciones en los pliegos de oferta deberan estar refrendadas por el licitador con su
firma, incluso la fecha, de lo contrario quedara invalidada la oferta para la partida o las partidas
correspondientes.

4
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Seccion 10.5 - Retiro de la oferta
El retiro de una oferta podrd efectuarse mediante peticién escrita, presentada hasta
veinticuatro (24) horas antes del acto de apertura de la subasta.

El licitador no podra presentar una oferta sustituta, una vez retirada la oferta para determinada
subasta.

Cuando un licitador insista en el retiro de su oferta con posterioridad a la apertura de una
subasta, se considerard como incumplimiento de sus responsabilidades como licitador y el
Contralor Electoral podré aplicar las sanciones que estime pertinentes, en armonia con las
disposiciones de este Reglamento.

Seccién 10.6 - Modificaciones a ofertas

Las modificaciones a ofertas se aceptaran hasta veinticuatro (24) horas antes de la hora de
apertura de los sobres. La modificacién se hara mediante comunicacién escrita, presentada en
Secretaria y debera enviarse en sobre cerrado, debidamente identificado con la informacién
siguiente:

Nimero de la Subasta;

Fecha;

Hora sefialada para la apertura;

Nombre y direccion del licitador; e

Informacién indicando las razones para la modificacién de la oferta

LA ol o o

No se admitiran modificaciones presentadas en un plazo menor de veinticuatro (24) horas
antes de la fecha de la apertura.

Toda modificacién de oferta sera abierta en la fecha y hora sefialada para la apertura de la
subasta conjuntamente con la licitacién original.

Seccion 10.7 - Entregas en Subastas Formales

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.

Seccién 10.8 - Licitaciones Tardias en Subastas Formales
No se tomara en consideracién licitacién alguna recibida después del dia y la hora que se
establezcan como limite para someter licitaciones.

Las ofertas recibidas por Internet o facsimil no serdn tomadas en consideracion, excepto en

4
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aquellos casos que la Oficina lo autorice previamente en la invitacién a subasta.

Las ofertas recibidas, una vez vencido el periodo limite establecido, seran devueltas al licitador
sin abrir con una carta explicativa.

Seccién 10.9 - Acto de Apertura de Subastas Formales

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 corporaciéon a quien representan y el
puesto que desempefian en |la misma.

Seccién 10.10 - Proceso de Apertura
La apertura de las subastas se lleva a cabo tomando, entre otros, los siguientes pasos:

1. 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 indicado en la
invitacién e indica el nimero de la subasta cuyas ofertas se van a abrir, el asunto objeto
de la subasta e identifica a las personas que estén presentes e indica a cual licitador
representa.

2. Coteja los sobres verificando que cada uno este sellado. Lee el remitente de cada uno de
los sobre y coteja contra el listado de sobres recibidos.

3. Abre los sobres de las ofertas en presencia de los asistentes y lee cada oferta por partida
de acuerdo a siguiente informacién:

1. Numero de la partida para la cual se ha ofrecido cotizacion;
2. precio ofrecido por la partida;

3. Fecha de entrega ofrecida, cuando proceda; y

4. Marca y modelo ofrecido, cuando proceda.

El Presidente de la Junta de Subastas determinara la forma y manera en que los interesados
pueden examinar cualquier documento relacionado con la subasta sometido por los licitadores,
después que la oferta contenida en dicho documento haya sido abierta y leida, sin que se
afecte el desarrollo normal de las labores. No se permitird que se sometan escritos evaluando
ofertas o cuestionando las ofertas de los otros licitadores.

Una vez todos los asistentes al acto de apertura hayan examinado las ofertas se dara por
cerrado el mismo.

Toda informacién relacionada con una subasta es retenida por la Oficina y forma parte del
expediente de la compra.
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Seccién 10.11- Obligaciones del Secretario de la Junta de Subastas con Posterioridad al Acto
de Apertura

Con posterioridad al acto de apertura, y no mas tarde de dos (2) dias laborables del mismo, el
Secretario de la Junta de Subastas viene obligado a preparar un Acta de Apertura que contiene
la siguiente informacién:

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 més partidas, o cuantos no cotizaron;
Copia del Registro de Asistencia del acto de apertura;

Certificacién de la persona que tuvo a su cargo el acto de apertura a los efectos de que
la informacion leida publicamente fue aquella requerida por el Reglamento;

Anota sus iniciales en todas las ofertas; e

8. Informa sobre cualquier incidente ocurrido durante el Acto de Apertura.
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El Acta de Apertura debe ser firmada por la persona que tuvo a su cargo el acto de apertura.

Si se hubiesen 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 (6) meses a menos que la subasta en cuestién se encontrase bajo revisién del Contralor
Electoral o el Tribunal en, cuyo caso se conservara hasta que se emita la decisién final y firme.

Una vez completada y firmada el Acta de Apertura el Secretario de la Junta de Subasta la
conservara como parte del expediente de la subasta.

TITULO Xi— ADJUDICACION DE SUBASTAS

Seccién 11.1 - Evaluacién de ofertas

La Junta examinara y evaluara todas y cada una de las ofertas antes de adjudicar la subasta. En
el proceso podrd ser asesorada por un Comité Técnico, otros funcionarios, empleados y

consultores externos, segun se considere conveniente.

Seccién 11.2 - Criterios basicos de evaluacién

Al evaluar las ofertas para adjudicar las subastas, la Junta considerar3, los criterios que se

expresen en la invitacién a subasta junto con los siguientes:

1. La exactitud con la cual el licitador ha cumplido con las especificaciones, los

términos y las condiciones de la invitacién a subasta.
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La calidad de los bienes y servicios no profesionales ofrecidos y como éstos
cumplen con las especificaciones y satisfacen las necesidades establecidas. En los
casos en que se efectuaron pruebas con muestras suministradas por el licitador,
se incluird la evaluacién de la muestra del producto entre los aspectos de este
criterio de calidad.

Si el precio es competitivo y comparable con el prevaleciente en el mercado.
Ademas, aplicar el por ciento de preferencia establecido si la persona o ia
entidad ha presentado una Resolucién de la Junta de Preferencia para Compras
del Gobierno.

La reconocida habilidad del licitador para realizar trabajos de la naturaleza bajo
consideracién en casos de servicios personales no profesionales.

La responsabilidad econémica del licitador y experiencias de la Oficina del
Contralor Electoral con el cumplimiento de contratos anteriores de naturaleza
igual o parecida.

La experiencia de otras entidades gubernamentales con contratos suscritos con
el suplidor. La recomendacién sobre este particular debera constar por escrito.

El término de entrega mds préximo si éste se ha hecho constar como condicién
en la convocatoria.

Seccién 11.3 - Rechazo de oferta mds baja

La Junta podra rechazar la oferta de precio mas bajo cuando ocurra una o varias de las

condiciones siguientes:

La Junta tenga conocimiento y exista evidencia de que el licitador que hace la
oferta més baja no haya dado cumplimiento satisfactorio a contratos otorgados
anteriormente con la Oficina del Contralor Electoral.

Cuando las pruebas efectuadas a las muestras del producto reflejen una calidad
inferior a las especificaciones de la invitacién a subasta.

Cuando se tenga conocimiento de que el suplidor también haya incumplido con
los contratos otorgados con agencias gubernamentales y se tenga prueba por
escrito de ello.

Cuando la oferta no cumpla con las especificaciones, los requisitos y términos de

la subasta, o no se incluya la firma autorizada del licitador.
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5. Cuando la experiencia previa de la Oficina del Contralor Electoral con la garantia
o el funcionamiento del rengldn ofrecido no haya sido satisfactoria.

6. Las razones por las cuales se rechace la oferta mas baja en precio se haran
constar detalladamente en la minuta de la reunién de la Junta de Subastas en la

cual se efectue la adjudicacion de esa subasta especifica.

Seccién 11.4 - Término de entrega como criterio adicional de evaluacién

A menos que en la invitacién a subasta se haya hecho constar que se considerara la premura
con que se entreguen los articulos solicitados como criterio principal para la adjudicacién, no se
podré rechazar la oferta que mejor cumpla con las especificaciones, los términos y condiciones
de la invitacion a subasta y mds baja en precio, para adjudicarla a un postor mas alto porque
éste ofrezca una entrega mas rapida.

En casos excepcionales en que, luego de la apertura de la subasta, el Contralor Electoral
determine que el término de entrega puede afectar adversamente el desarrollo de las
actividades en la Oficina, éste se constituird en uno de los criterios que se consideraran al
evaluar las ofertas para adjudicacién. El Secretario de la Junta de Subastas notificard a los
licitadores que el término de entrega sera uno de los criterios para la adjudicacién y les daré un
término de veinticuatro (24) horas para enmendar dicho término de entrega. Se consignara por
escrito la justificacion de tal accidn, y ésta debera formar parte del expediente de la subasta.

Seccidn 11.5 - Preferencia de inversién en la Industria

La preferencia se establecerd de acuerdo a la Ley Niimero 14 del 8 de enero de 2004, segin
enmendada, conocida como “Ley para la Inversién en la Industria Puertorriquefia”. Para

conceder la preferencia se cumplira con las condiciones siguientes:

1. El licitador establecera preferencia mediante la presentaciéon de la
Resolucién de la Junta de Preferencia, conjuntamente con los
documentos de ofertas de precios.

2. En la Resolucion debera marcar el renglén o renglones a los cuales se les
ha concedido la preferencia que solicita.

3. No se considerarén solicitudes de preferencia que no se acompafien de

los documentos solicitados para los casos de preferencia segin

establecidos en los incisos a y b anteriores.
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4. No se considerarén solicitudes de preferencias con posterioridad a la

fecha y hora establecida para la apertura de las ofertas.

Seccién 11.6 - Método de aplicacién del por ciento de preferencia

El por ciento de preferencia se aplicarad al precio ofrecido por el producto y el precio que

resultare serd comparado con los otros precios para determinar las ofertas mas bajas.

Cualquier suplidor a quien no se haya adjudicado la preferencia concedida por la Junta de
Preferencia, podra presentar una solicitud de reconsideracién ante el Contralor Electoral de
conformidad con el procedimiento establecido en las secciones 13.1 y 13.2 de este Reglamento.

Seccién 11.7 - Descuento por pago rapido

Para fines de adjudicacién de la subasta, no se consideraran los descuentos por pago rapido, a
menos que este criterio se haya establecido en la invitacion a subasta.

Seccién 11.8 - Adjudicacién por partidas

Cuando se estime que es aconsejable y conveniente a los mejores intereses de la Oficina del
Contralor Electoral, la Junta podra:

1. aceptar o rechazar cualquier partida, grupo o grupos de partidas de cualquier
oferta;

2. adjudicar la subasta englobando varias partidas.

Seccién 11.9 - Adjudicacién a oferta tnica

Cuando se reciba la oferta de un solo licitador, la Junta de Subastas podra aceptarla siempre
que se ajuste a las especificaciones y el precio sea competitivo y comparable al prevaleciente
en el mercado. La misma se podrd considerar aunque llegue después de la hora y fecha
sefialada para la apertura de subasta. En tales situaciones, si no se cumple con los requisitos de
especificaciones y precio, se podrad cancelar la subasta. El Contralor Electoral autorizara la

compra en mercado abierto si asi conviene a los mejores intereses de la Oficina.

Seccién 11.10 -Empate de ofertas

Las ofertas que sean idénticas en precios, especificaciones y demds condiciones estipuladas en
la invitacién a subasta se considerardan empatadas. Para la adjudicacién, la Junta de Subastas

seleccionara cualquiera de las medidas siguientes:




1. Decidir el empate a base de la experiencia obtenida con esos licitadores en
contratos otorgados anteriormente con la Oficina del Contralor Electoral.

2. Notificar a los licitadores con cotizaciones similares que en un término de tres (3)
dias deberidn comparecer ante el Secretario de la Junta de Subastas o el
miembro de la Junta designado por el Presidente y en sobre cerrado presentar
nuevas cotizaciones. En el dia y la hora sefialada se abriran los sobres en
presencia de representantes de esos licitadores. Si ocurre un nuevo empate, se
dividird la adjudicaciéon de la subasta entre esos licitadores, si los licitadores
aceptan la adjudicacion reducida. La forma en que se decida un empate de

ofertas debera hacerse constar en el expediente de la subasta.

Seccion 11.11- Rechazo Global

Se podra rechazar cualquiera o todas las proposiciones para una subasta durante cualquier
etapa de su proceso posterior al acto de apertura y anterior a la emisién de 6rdenes de compra

o la ejecucién de un contrato, en las situaciones siguientes:

1. Cuando los licitadores no cumplan con alguno de los requisitos, especificaciones

o condiciones estipuladas.

Cuando se estime que no se ha obtenido la competencia adecuada.

Cuando los precios obtenidos sean irrazonables.

Cuando no posea fondos disponibles suficientes para pagar los articulos o
servicios de la oferta que mejor cumpla con las especificaciones, los términos y
condiciones de la invitacién a subasta, que ofrezca el precio mas bajo y no sea
posible concertar una compra a plazos.

5. Cuando las ofertas demuestren que los licitadores controlan el mercado del
producto solicitado y se entienda que se han puesto de acuerdo entre si para
cotizar precios excesivos. En este caso, los licitadores responsables de tal accién
estaran sujetos a las medidas establecidas en la Seccién 6.7 de este Reglamento
o a que el Contralor Electoral someta el asunto a la consideracion de la Oficina
de Asuntos Monopolisticos del Departamento de Justicia, para la accion
correspondiente.

6. De ocurrir una de las situaciones antes mencionadas, la Junta debera resolver el
asunto de la forma que sea mas beneficiosa para la Oficina del Contralor

Electoral, recomendando una compra negociada o emitir una nueva subasta.
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Seccién 11.12 - Desviaciones Permisibles

La Junta de Subastas podra aceptar desviaciones minimas en los términos y las especificaciones
de las ofertas recibidas, siempre y cuando ningtn suplidor ofrezca el bien o servicio personal
con las especificaciones requeridas, no se afecte el propésito original a que esta destinada la

subasta y el precio cotizado sea competitivo y comparable con el prevaleciente en el mercado.

Seccién 11.13 - Adjudicacion de la Subasta

La Junta de Subastas evaluara las ofertas y como éstas cumplen con los criterios de evaluacion
establecidos en las especificaciones, los términos y las condiciones indicados en la invitacién a
subasta, conforme el orden decreciente en que estos fueron enumerados. Seleccionara el
postor o los postores que mejor cumplan con los criterios establecidos y de ser mds de uno,

adjudicara la subasta a favor del postor seleccionado que ofrezca el precio mas bajo.

Seccién 11.14 - Notificacién de la Adjudicacién

Una vez la Junta tome la decisi6n final, el Secretario notificaré por escrito al licitador a quien se
adjudicé la subasta y a cada uno de los licitadores que concurrieron, dirigiendo la misma a las
personas que designaron oficialmente en el acto de apertura de subasta. La notificacién debera

incluir lo siguiente:

1. Los nombres de todos los licitadores que participaron en la subasta y un
resumen de sus ofertas o licitaciones.
Los criterios utilizados para la adjudicacién de la subasta.
Las especificaciones, los términos y las condiciones que no cumplié o satisfizo
dicho licitador no seleccionado.

4. En la notificacién de adjudicacién de todo suplidor que haya solicitado la

aplicacién del por ciento de preferencia, se incluird una certificacion de que
dicho por ciento se tomé en consideracién en el proceso de adjudicacion.

s. El derecho de solicitar reconsideracién al Contralor Electoral y el término para
presentar dicha reconsideracién de conformidad con las secciones 13.1 y 13.2
del presente reglamento.

6. El derecho de solicitar revisién judicial y el término para ejercerlo, a tenor con la

seccion 13.3 de este Reglamento.

La comunicacion se enviara por correo certificado con acuse de recibo. También el Secretario

de la Junta de Subastas notificard la adjudicacién al édrea de compras de la Oficina de
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Administracién, Finanzas y Presupuesto. Cuando transcurran los cinco (5) dias laborables
concedidos para la reconsideracién de la adjudicacién de la subasta, se efectuard la devolucién
de las fianzas de licitacion presentadas por los licitadores no agraciados, las cuales custodia la

Divisién de Finanzas.

Seccién 11.15 - Penalidades a los licitadores por incumplimiento

Ante el incumplimiento del contrato resultante de la debida adjudicacion 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 obligacién ofrecida, el Contralor Electoral podrd imponer las
penalidades o medidas que estime adecuadas para la proteccién del interés publico, entre

otras, las que se establecen a continuacion:

Confiscar la fianza o fianzas depositadas en garantia.

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.

3. 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.

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

5. Eliminarlo del Registro de Licitadores Cualificados de la Oficina, por el tiempo que
estime pertinente, el nombre de cualquier persona o firma que no cumpia un contrato
convenido con la Oficina del Contralor Electoral.

6. Cobrar de cualquier suma pendiente de pago o en cualquier otra forma, el monto

adeudado por concepto de incumplimiento de contrato.

TITULO XIi - DISPOSICION POSTERIORES A LA ADJUDICACION DE LA SUBASTA

Seccién 12.1 — Garantias
Una vez la Junta de Subastas notifique las adjudicaciones de subastas, la Divisién de Compras
de la Oficina de Administracién dispondra de las garantias de licitacién de la siguiente manera:

1. Las garantias de licitacion prestadas por los licitadores no favorecidos les serdn
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devueltas a sus legitimos duefios. Las mismas se envian por correo certificado con acuse
de recibo dentro de los proximos treinta (30) dias calendarios de haberse notificado la
adjudicacion.

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

3. 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.

Seccién 12.2 - Ordenes de Compra y Facturacion

1. Una vez se celebre la subasta o se soliciten en mercado abierto las cotizaciones
correspondientes, segln sea el caso, de acuerdo a las normas establecidas en este
Reglamento, se procede con la compra de los articulos, materiales, equipos, obras o
servicios no profesionales solicitados.

2. En caso de que el empleado designado como receptor reciba oficialmente la mercancia
ordenada y posteriormente determine que esta se recibié en malas condiciones o no
cumple con las especificaciones o algunos de los términos contractuales, este notificara
a situacién inmediatamente al oficial de compras designado de la Oficina, sefialando las
circunstancias que dieron lugar a que no revisara adecuadamente la mercancia antes de
recibirla oficialmente. Ademis, tiene que:

a. Notificar al proveedor para que recoja la mercancia. La Oficina del Contralor
Electoral no sera responsable de perdidas o dafios que pueda sufrir la mercancia
rechazada si esta no es recogida rapidamente

b. 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.

Seccién 12.3 - Descuentos por Pronto Pago
Se estimulardn descuentos por pronto pago y la Division de Compras de la Oficina de
Administracién 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 concesién.

En aquellas érdenes de compra que conlieven la concesién de un descuento, el periodo de

descuento se computa desde la fecha en que el embarque final de los articulos, materiales,
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equipos, obras o servicios no profesionales sea entregado, inspeccionado 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 sera la que
aparezca en el cheque emitido.

TITULO XIli - PROCEDIMIENTOS DE RECONSIDERACION Y REVISION JUDICIAL

Seccién 13.1- Solicitud de Reconsideracion

Toda parte adversamente afectada por la adjudicacién de una subasta, la determinacién de la
Junta de Subastas sobre la impugnacién de la invitaci6n a subasta, el orden de negociacion en la
compra negociada y la exclusién de Registro de Suplidores, podra solicitar una reconsideracion
ante el Contralor Electoral en un término de cinco (5) dias laborables a partir de la fecha de
notificacién mediante entrega personal o por correo certificado con acuse de recibo, en cuyo
caso la fecha de notificacién sera determinada por el matasellos del correo federal. La solicitud

de reconsideracion se sometera por escrito y debera contener lo siguiente:

1. Una relacién detallada de todos los hechos, indicando la partida o partidas

especificas de cuya adjudicacién se presenta la reconsideracion.
2. Fundamentos claros, razonables y especificos en que se ampara conforme a los
criterios de la subasta.
La prueba documental que sustente sus alegaciones.
Numero de la subasta y la fecha de la apertura.

Firma del querellante o su representante autorizado.

o v & Ww

Certificacién de que se ha entregado copia de la reconsideracién a cada una de
las partes interesadas, al Director de la seccién de compras y a la Junta de
Subastas.

7. Una fianza de reconsideracién consistente de un diez por ciento (10%) del total
ofrecido en la subasta por el licitador que impugna, que se podra presentar
mediante cheque certificado, giro postal o garantia expedida por una compaiiia
autorizada.

La notificacién a la divisién de compras paralizara los procedimientos de compra de esa subasta

particular en lo que respecta a las partidas o renglones especificados en la solicitud de

reconsideracion.
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Seccién 13.2 - Procedimiento de Reconsideracién

1. El Contralor Electoral remitira la solicitud de reconsideracion al Oficial
Examinador, quien solicitard los comentarios de la Junta de Subastas y le
concedera un término de diez (10) dias para contestar.

2. El Oficial Examinador verificara los comentarios de la Junta de Subastas, el
expediente de la subasta, cualquier otra prueba pertinente y citard los testigos
que considere necesarios.

3. La parte promovente podrd solicitar una reunién informativa para presentar
prueba que sea indispensable para resolver la solicitud de reconsideracién.
Remitira su solicitud por escrito con todos los fundamentos que justifiquen la
concesién de dicha reunién informativa.

4. Una vez que examine toda la prueba recopilada, el Oficial Examinador emitird
sus recomendaciones al Contralor Electoral, que podrdn ser, entre otras: a)
desestimar la solicitud de reconsideracién; b) enmendar el aviso de adjudicacion
de subasta y ordenar la notificacién adecuada al licitador querellante; c) revocar
la adjudicacién de la Junta de Subastas; d) cancelar la subasta y/o e) emitir una
nueva, o aplicar una de las medidas establecidas en el presente reglamento por
conducta incorrecta de los suplidores.

5. El Contralor Electoral tomars en consideracion las recomendaciones y emitira su
determinacién final, la cual se notificara por escrito a las partes interesadas.

6. La Secretaria tendrd un término de cinco (5) dias para archivar en autos la
determinacion final del Contralor Electoral y la constancia de la notificacién a
todas las partes. Dicha notificacion se remitira por correo certificado con acuse
de recibo.

Seccién 13.3 - Revisién Judicial

El licitador adversamente afectado por la determinacién del Contralor Electoral podra presentar
una solicitud de revisién ante el Tribunal de Apelaciones en un término de diez (10) dias a partir
de la fecha de archivo en autos de la notificacién de la determinacion final del Contralor
Electoral. Debera notificar tal accién al Contralor Electoral y a todas las partes con interés en

esa subasta particular.

La presentacion de una solicitud de revision judicial ante el Tribunal de Apelaciones no tendra el
efecto de paralizar la adjudicacién de la subasta.
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TiTULO XIV - DISPOSICIONES FINALES

Secci6én 14.1 — Enmiendas al Reglamento

Este reglamento podra enmendarse por la Oficina, en cualquier momento en quée asi se estime
conveniente, en beneficio de una mayor efectividad en la implementacion de la Ley 222-2011,
segiin enmendada.

Seccién 14.2 — Separabilidad

Si cualquier titulo, articulo, inciso, parte, parrafo o clausula de este reglamento fuere declarado
inconstitucional o nulo por un tribunal de jurisdiccion competente, la sentencia a tal efecto
dictada no afectara ni invalidard el resto de este reglamento.

Seccién 14.3 — Vigencia

Este reglamento entrard en vigor luego de la aprobacion del Contralor Electoral y tendra
vigencia hasta tanto sea derogado o enmendado.

Seccién 14.4 — Derogacién

Queda por la presente derogado cualquier reglamento que én todo o en parte sea incompatible
con éste hasta donde existiera tal incompatibilidad.

En San Juan, Puerto Rico a 27 de agosto de 2012.

e e

Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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