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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL CONTRALOR ELECTORAL

REGLAMENTO DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS
NO PROFESIONALES DE LA OFICINA DEL CONTRALOR ELECTORAL

TITULO | - DISPOSICIONES PRELIMINARES

Secclén 1.1 - Titulo
Este Reglamento se conocerd como “Reglamentc de Compras de Bienes y Servicios no
Profesionales de la Oficina del Contralor Electoral”.

Seccién 1.2 — Autaridad

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 Financlamiento de Campafias Politicas
en Puerto Rico”.

Seccién 1.3 - Exencidn

El Articulo 3.009 de la Ley 222-2011, segin enmendada, dispone que la Oficina del Contralor
Electoral estd exenta de [a Ley Nim. 164 de 23 de julio de 1974, seglin 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 proplos sistemas de compras, suministros, y servicios auxiliares dentro de
sanas normas de administracién fiscal, economia y eficiencia.

Seccién 1.4 - Declaracién de Propdsitos

El presente Reglamento establece las normas que regulan los procedimientos a segulrse por Ja
Oficina del Contralor Electoral para la adquisicién de equipo, materiales, artfculos, 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 informales, con el fin
de que dicha adquisicidn sea de alta calidad, con la mayor eficiencia administrativa, al menor
costo posible y de conformidad con la polftica 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 o de hecho ofrece
sus bienes o servicios no profeslonales, asi como a todo empleado que intervenga en el proceso
de compra de bienes y la adquisicién de servicios no profesionales. De igual forma, este
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Reglamento aplica a toda compra, adquisicién de bienes, muebles o inmuebles, ¥ serviclos no
profesionales necesarios para el funcionamiento optimo de la Oficina del Contralor Electoral.

Seccién 1.6 - Definiclones

Las palabras y frases usadas en este Reglamento se Interpretaran segtn el contexto en que
sean usadas y tendrdn el significado que le adscribe la Ley 222-2011, segln enmendada o
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 entenderd como excluyente,

Los siguientes términos usados en este Reglamento tendrén el significado que a continuaclén
se expresa:

1. “Adjudicacién” - Acto de evaluar las cotizaclones recibidas en contestacién a una
solicitud de cotizacién, para la compra de un bien o la adquisicién de un servicio no
profesional a fin de adjudicar la misma al suplidor que mejor cumpla con los criterios de
las especificaclones, las condiciones y los términos establecidos.

2. “Arrendamiento”- El financiamiento del uso y disfrute de un bien a camblo def pago de
tuotas periddicas acordado mediante un contrate con un término definido, que puede
ser con opci6n a compra o solamente para uso y disfrute del bien.

3. “Comité Evaluador’ - Grupo de funcionarios de la Oficina o contratistas externos
designados por el Contralor Electoral para recomendar la compra o el arrendamiento de
blenes o contratacién de servicios personales no profesionales especlalizados o de
naturaleza poco comun.

4. “Compra” - Forma de adquisicién mediante la cual una parte, el suplidor, se obliga a
entregar un bien determinado o proveer un servicio no profesional y la otra parte, la
Oficina, se obliga a pagar un precio en dinero o valor de intercambio que lo represente.

5. “Compras especiales” ~ compras de bienes o adquistcion de servicios no profesionales
donde no serd necesario solicitar cotizaclones.

6. “Contralor Electoral” - El Oficial Ejecutivo y la Autoridad Nominadora de la Oficina del
Contralor Electoral.

7. “Contrato” - Pacto, convenio o negocio juridico en el que las partes se obligan por
escrito a dar alguna cosa, o en hacer o dejar de hacer determinado acto, y que es
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10.

11.

12,

13.

14.

otorgado con el consentimiento de los contratantes, en relacién con un objeto clerto,
material del contrato y en virtud de la causa que se establezca,

“Cotizaclén”- comunicacién verbal o escrita donde el suplidor de un bien o servicio
establece el precio a cobrar por un bien o serviclo no profesional de acuerdo con las
especificaciones provistas por el delegado de compras. La cantidad y modo de las
cotizaciones necesarlas para adquirir un blen ser4 de acuerdo con lo establecido en el
Titulo 1l de este Reglamento.

“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 {a Oficina.

“Director”’- Director o supervisor del 4rea de la Oficina que tiene la responsabilidad de
procesar toda solicitud de bienes y serviclos, de acuerdo a las necesidades de la Oficinay
los fondos disponibles.

“Emergencla” - Toda situacién que ocasione necesidades inesperadas, Imprevistas,
urgentes e inaplazables en la Oficina del Contralor Electoral Y gue requiera accién
inmediata de parte del Contralor Electoral por estar en peligro la vida, Iz salud o la
seguridad de sus empleados; por estar en peligro de suspenderse o afectarse el serviclo
publico 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 caracteristicas primordiales propias de los bienes o
servicios sefialadas como referencia para cada compra de un bien o adquisicién de un
servicio asl 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 instalacién, ensamblaje o acoplamiento.

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

“Ley” - Ley 222-2011, seglin enmendada, mejor conocida como la “Ley para la
Fiscalizacién del Financiamiento de las Campaiias Pollticas en Puerto Rico”.
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16.

17.

i8.

19.

20.

22,

23.

24

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

“Oficina” - Oficina del Contralor Electoral.

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

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

“Peticionario”- funcionario o empleado de la Oficina autorizado en cada drea o divisién
de la Oficina a solicitar fos blenes y servicios no profesionales necesarios para el
desempefio del drea a la cual est4 asignado.

“Registro” ~ Registro de suplidores que han cumplido con los requisitos establecidos en
este Reglamento para su aceptacién en el mismo.

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

“Requisicién” - Accidn de solicitar la compra de equipo, materiales o bienes no
profesionales de la Oficina del Contralor Electoral mediante un documento oficial.

“Serviclos no profesionales” - Aquellos servicios que no requieren conocimientos o
habilidades especializadas, o donde no es necesaria la intervencién directa de una
persona natural o juridica para su realizacién.

. “Suplidor” - Persona, natural o juridica, que pretende ofrecer o que de heche ofrece
hienes o servicios no profesionales a la Oficina del Contralor Electoral.

TITULO I — PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS NO PROFESIONALES

Seccion 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 la Ley orgénica de la Oficina del Contralor Electoral deberan ser

trami

tados a través del delegado de compras.




No se efectuard transaccién alguna en la cual haya fracclonamiento de la compra con el
propdsito de lograr que la misma se efectie bajo normas distintas o en un nivel diferente al que
le corresponda, conforme a su importe. Las necesidades se agrupan al efectuar las compras, en
tal forma que las transacciones puedan efectuarse en la forma mas econémica ¥ convenlente al
Interés publico, en armonia con este Reglamento.

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

Cualquler asesoramiento técnico necesarlo 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 o por un contratista externo a solicitud del
Contralo Electoral.

Seccién 2.2 - Requisicién y compras

Cuando sea necesario la compra de un bien o serviclo no profesional se iniclars a través de una
requisicién de compra.

A. Toda solicitud de requisicién para la compra de bienes Y servicios no profesionales
deberd tramitarse en la Dlvisién de Compras de la Oficina de Administraclén y Recursos
A/ Humanos.
El peticionario completard la forma Requisicidn para Materiales y Equipo con las
especificaciones detalladas del material, equipo o servicio que necesita adquirir,

B. Larequisicién tendréd por lo menos dos (2) niveles de aprobacién:
1. Director de la divisi6n solicitante o la persona que este designe y
2. el Director.

C. El Delegado de Compras registrard la requisicion y haré los trémites para obtener las
cotizaciones correspondientes.

Seccidén 2.3 — Modos de adquirir bienes o servicios
A. Mercado abierto
1. En compras hasta $5,000 se solicitard un minimo de tres cotizaciones por
teléfono de forma verbal.
2. En compras de $5,000.01 a $25,000 se solicitara un minimo de tres
cotizaciones por teléfono. En estos casos, se obtendrd una cotizacién por




escrito del suplidor escogido, la cual podrd ser entregada por cualguler
medio electrénico, correo regular o personalmente.

B. Subasta informal
En compras de $25,000.01 a $194,999,99 se solicitard un minimo de tres cotizaciones
por escrito. La entrega de éstas puede ser por cualquier medio electrdnico, correo
regular o personaimente.

C. Subasta formal
En compras iguales o mayores a $195,000 se celebraré el proceso de subasta formal
segin descrito en el Reglamento de Subastas Formales de la Oficina del Contralor
Electoral.

D. Arrendamiento
Cuando la Oficina necesite arrendar un equipo, un vehiculo de motor o cualquier
otro articulo, se tendrd que seguir io dispuesto en los incisos A y B de este Articulo.
Para determinar si procede el arrendamiento se tiene que considerar el precio, la
utilidad del bien, el almacenaje v el tiempo de uso.
ﬁ/ E. Internet
Cuando la Oficina necesite adquirir un bien por la Internet, se tendra que seguir lo
dispuesto en los incisos A y B de este Articulo. En estos casos la oferta publicada en
la Internet servira de cotizacién.

F. Contratacion de bienes o servicios recurrentes
1. El suplidor podra presentar a la Oficina el documento o contrato constitutivo
de la transaccion, el cual serd revisado por el Area de Asuntos Legales.
2. Eil documento o contrato serd firmado por el Contralor Electoral o la persona
que este designe,
3. Con la firma del contrato, se expedird una Orden de Compra o Servicio
que se extenderd por el tiempo de vigencia de este.
4. El mismo debe tener una vigencia de un periodo especifico que no exceda
de un afio fiscal.
G. Trade-in
Se utiliza para adquirir un blen 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,
ademads, en compras a plazos. En este caso al momento de efectuar la compra se
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entrega el bien usado y el valor de tasacién se acredita al precio de venta. La diferencia
se puede pagar completamente o mediante desembolsos parclales por cantidades
previamente determinadas y acordadas por un periodo especifico. Solamente se pueden
dar en trade-in aquellos bienes que hayan sido declarados excedentes.

H. Permuta

En esta modalidad de compra se permite entregar un bien a cambio de otro lgual 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 aguellos casos en que se determine efectuar una permuta aplica lo siguiente:

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

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

Arrendamiento
En aquellos casos en que la Oficina considere la 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. Eltipo 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 [a fecha de Ia 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
informacién particular que el delegado de compras requiera para el tipo de
compra concernida;

4. las ofertas por escrito se pueden recibir por correo postal, a la mano o via
facsimil. También se pueden recibir mediante correo electrénico, siempre y
cuando contengan una firma electronica.




1. Compras de Emergencia
El Contraior Electoral podr, de entenderlo necesario, declarar un estado de emergencia
y dejar sin efecto el procedimiento de compras que se establece mediante este
Reglamento.

El estado de emergencia puede surgir por la necesidad iInmediata de piezas de repuesto,
accesorios, equipo o servicios suplementarios, necesarios para mantener en buen
estado la propiedad y el equipo de la Oficina. Aslimismo, la emergencia se puede dar por
fa 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 gque brinda la Oficina.

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

Seccién 2.4 - Proceso de cotizaclones
A. Ademds de las cotizaciones recibidas par teléfono o por escrito, son cotizaciones
validas:
1. los anuncios publicados en la prensa escrita,
2. los anuncios publicados en las revistas escritas,

ﬁ/ 3. los catdiogos impresos, y

4. los anuncios publicados por cualquier medio electrénico.

B. ElDelegado de Compras debe indicar en la Hoja de Resumen de Cotizaciones:

1. el nombre de los negocios o empresas,

2. el nombre y el teléfono de todas ias personas contactadas {coticen o no)

3. en los casos en que un suplidor no fe interese cotizar, la gestidén se
considerard como una valida en el proceso de compras y se escribird "no
bid”,0 “no contestd al momento de Ia adjudicacion”,

4. los precios ofrecidos, y

5. las fechas en que se realizaron las cotizaciones.

Este documento debe ser aprobado por el Delegado de Compras, quien da fe de la
veracidad de su contenido y por el Director.

C. Compras especiales
No es necesario solicitar cotizaciones cuando:




1. los precios no estén sujetos a competencia, por estar reglamentados por ey
o por autoridad gubernamental,

2. existe una sola fuente de abastecimiento, segin el conocimiento de la Oficina,

3. la compra tiene que hacerse fuera de los Limites territoriales de Puerto Rico
por no haber suplidores conacidos y cualificados en el mercado local que
puedan proveer los suministros o prestar los servicios deseados,

4. se necesiten plezas de reemplazo, accesorios, equipos adicionales o serviclos
para un bien cuya reparacién o mantenimiento sea objeto de un contrato o
garantia, y/o

5. surja una situacién de emergencia.

Seccién 2.5 - Orden de Compra

Cuando sea adjudicada a un suplidor una compra de un bien o la adquisicién de un servicio el
Delegado de Compras tramitaré la aprobacién de disponibilidad de fondos y producird la orden
de compra la cual contendr la descripcién del bien o servicio a adquirirse, el precio cotizado y
la cifra de cuenta a |a cual se cargars el desembolso. Esta orden de compra sera aprobada por
el Delegado de Compras, el empleado designado en el drea de presupuesto y el Director.

En caso de que un suplidor, una vez emitida una orden de compra a su favor, no pueda cumplir
con lo pactado se debe evaluar nuevamente las cotlzaclones sobre clerta requisiclén, si el
suplidor sigue cumpliendo con los criterios de adjudicacién se le emite una nueva orden de
compra la cual pasa por el proceso de aprobacién de la orden anterior. Si el suplidor ya no
cumple con las especificaciones establecidas en la requisicién, a discrecién del Delegado de
Compras, se le adjudicard la compra al segundo licitador que cumpla con las mismas Y se
emitird una orden de compra que pasaré por el mismo proceso de aprobacién de la orden de
compra anterior,

Seccidn 2.6 - Modos de pago
Se consideran métodos de pago vilidos, los siguientes:
1. Cheque
2.  Efectivo
a. Este método de pago serd utilizado exclusivamente en aquellos casos en que el
suplidor no acepte ninglin otro método de pago y no haya otro suplidor que
pueda proveer el bien o servicio segln la necesidad de la Oficina. El suplidor
tendra que expedir un recibo de pago detallado de la transaccion de compra que
contendrd el nombre, direccién y teléfono del suplidor, descripcién del bien o
servicio, costo, garantia y el nombre del representante autorizado a realizar la
transaccion.
b. Estos pagos no excederdn de $500 cada uno.
9
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Titulo 11l - Suplidores

Seccién 3.1 - Requisito de documentos o certificaciones de los suplidores para compras de
$5,000 o menos.

En el caso de compras de $5,000.00 o menos no se requerird al suplidor someter la
documentacién sobre certificaciones de cumplimiento, sino que deberd completar una
certificacion donde indique que:

1.

Esta al dia en su deber de presentar el informe anual de su corporacidn ante el
Departamento de Estado, si aplica.

Tiene un Certificado de Registro de Comerciante vigente.

Ha rendido su planilla de contribucién sobre ingresos en los d ltimos cinco afios v
que no tiene deudas con el Departamento de Haclenda, o que, de tenerla, ests
acogido a un plan de pago con el cual estd cumpliendo.

No tiene deuda por ninguno de los conceptos con el CRIM o que, de tenerla, esti
acogido a un plan de pago con el cual estd cumpliendo.

Esta al dia en sus obligaciones alimentarias de conformidad con la Lley 5del 30 de
diciembre de 1986, segin enmendada, conocida como Ley de Sustento de Menores.

Si aplica, un suplidor de servicio deberd certificar ademas que:

1.

Estd registrado como patrono y que no tiene deuda por concepto de seguro por
desempleo y seguro por incapacidad con el Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos.

Esta registrado como patrono y que no tiene deuda por concepto de seguro social
choferil con el Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

Mantiene una pdliza con la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado, la cual estd
vigente, y que no tiene deuda o que, de tenerla, esté acogido a un plan de pago con
el cual estd cumpliendo.

Que mantiene vigente cualquier otra péliza de segurosy endoso que le sea requerido
para brindar el servicio.

Todo suplidor deberd presentar una declaracidn jurada sobre la no comisién de delitos de
conformidad con la Ley 458-2000, segin enmendada., que dispone que toda persona que
haga negocios con el Gobierno de Puerto Rico debe certificar bajo Juramento que no ha sido
convicto de los siguientes delitos:

1. Apropiacion ilegal agravada, en todas sus modalidades,
2. extorsidn,
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7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Luego

fraude en las construcciones,

fraude en la ejecucién de obras de construccion,
fraude en la entrega de cosas,

intervencién indeblda en los procesos de contratacion, de subasta o en las operaciones
de gobierno,

soborno, en todas sus modalidades,

soborno agravado

oferta de sohorno,

influencia indebida,

delitos contra fondos publicos,

preparacidn de escritos falsos,

presentacién de escritos falsos,

falsificacion de documentos, y

posesion y traspaso de documentos falsificados.

de haberse suministrado los bienes o prestado el servicio, si fa Oficina adviene en

conocimiento de que existe una deuda a favor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
ésta puede retener el pago hasta que se aclare la situacién vy, de no aclararse, puede
remitir el mismo como abono de la deuda a la agencia concernida.

La Oficina puede cancelar la transaccién realizada si adviene en conocimiento de que la
informacién provista por el suplidor en la certificacién antes mencionada no es verdadera.

Seccién 3.2 - Registro de Supllidores

La Oficina establecerd un Registro de Suplidores de conformidad con los criterios que se
enumeran en este Titulo con el propdsito de:

1.

Asegurar que cada suplidor al cual se envia una cotizacién cumple con los requisitos y
las obligaciones necesarias para contratar con la Oficina del Contralor Electoral.
Enumerar los criterios que se utilizardn para la aceptacion 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,

Seccién 3.3 - Requisitos para el Registro de Suplidores

A

Todo suplidor que le suministre bienes o que preste servicios no profesionales a la
Oficina por una cantidad mayor a $5,000 tiene que estar inscrito en el Registro de
Suplidores. Para ingresar al Registro, los suplidores presentardn los siguientes
documentos, segiin le sean aplicables, los cuales tendrén que estar vigentes:
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10.

En

Certificacion de Incorporacién

Nombre y direccidn del Agente Residente

Copia del Certificado de Autorizacién para efectuar negocios en Puerto Rico, en los
casos de corporaciones fordneas

Certificado de "Good Standing" o buen cumplimiento emitido por el Departamento
de Estado

Certificacion de radicacién de planillas de contribucién sobre Ingresos durante los
ultimos cinco afios.

Certlificacién de Deudas Contributivas del Departamento de Hacienda.

Certificacién de deudas con el Centro de Recaudaclones de Ingresos Municipales
(CRIM).

Certificacién Negativa de Caso de Pensi6n Alimenticia o Certificacion de Estado de
Cuenta, en caso de persona natural, o Certificacién de Estado de Cumplimiento, en
caso de persona juridica, de la Administracién para el Sustento de Menores.
Declaracién jurada dando fe de que no ha sido convicto por delitos constitutivos de
fraude, malversacién o apropiacién ilegal de fondos publicos tal como establece la
Ley Nim. 458 de 29 de diciembre de 2000, segin enmendada. En el caso de las
corporaciones, la declaracién jurada expresard que la corporacion y ninguno de sus
oficiales principales ha sido convicto de los delitos enumerados en la Ley Niim. 458
antes indicada,

Los que interesen acogerse a los beneficios de la Ley Nim. 14 de 8 de enero de
2004, segin enmendada, conoclda como "Ley para la Inversién en la Industria
Puertorriquefia”, deberdn suministrar copia de la Resolucién de la Junta de
Preferencia.

el caso de suplidores de servicios no profesionales, segin aplique, deberén

suministrar ademas lo siguiente:

1.

Poliza vigente y Certificacién de Deuda de Péliza de la Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado.

Certificaciéon de Registro como Patrono y Certificacién 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.

Certificacién de Registro como Patrono y de Deuda por concepto de Seguro por
Desempleo y Seguro por Incapacidad emitido por el Departamento del Trabajo vy
Recursos Humanos.

Copia de las podlizas de seguros y endosos que sean requeridos para brindar el
servicio.
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La Oficina podra requerir informacién adicional, que incluya, referencias bancarias v
comerciales, estados financieros, experiencia, lista de contratos otorgados con el
gobierno, entre otros.

La Oficina puede relevar de los requisitos impuestos en esta Seccién a aquellos
proveedores que estén suscritos al Reglstro Unico de Licitadores establecido por ASG.
En estos casos es necesario que sometan el Certificado de Elegibilidad expedido por
dicha Administracion.

El Contralor Electoral podra eximir a un suplidor de presentar todos o parte de los
documentos requeridos en este Titulo.

Excepclones
1. No se incluird en el Registro a suplidores a quienes se les compre blenes o
servicios a través de:
i. lainternet,
ii. Cadenas de tiendas locales o firmas multinacionales
ili. Suplidores de pasajes y estadias

Titulo IV- Cédigo de Conducta

Seccién 4. 1 - Normas de conducta del personal refacionado a ia adquisicién de blenes
Los principios que deben regir la relacién entre el personal vinculado con la gestidn de compra
y los suplidores son los siguientes:

1.

El personal seré responsable de cumplir con las leyes, reglamentos y procedimientos
que regulen esta actividad.

. Toda transaccién y trato con suplidores se efectuard en una relacién estrictamente

comercial. Se abstendrs de entrar en un trato comercial con suplidores en donde exista
una relacién personal estrecha, familiar o conflicto de intereses.

- El personal no utlilzar4 el nombre de la Oficina para obtener precio, crédito u otro

beneficio personal.

. £l personal relacionado directa o indirectamente a la funcién de compras no podré

recibir ningdn 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.

- Bajo ninguna circunstancia se divulgaran datos relacionados con las compras, ofertas de

suplidores u otra informacién confidencial de fa Oficina.

. Cualquier intento de conducta impropia, influencia indebida o soborno por parte de un

suplidor se informard de inmediato al Contralor Electoral,
13




7. Los empleados del drea de Administracién no podran aceptar regalos, prestar dinero o

tomar dinero prestado de ninguin suplidor,

Seccién 4. 2 — 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, adqulera bienes, materiales o

equipo a nombre de la Oficina, sera responsable en su caracter Individual de satisfacer

el importe adquirido.

Seccién 4.3 — Conducta de los Suplidores

1.

2,

En todo momento dardn un trato profesional y respetuoso a los funcionarios vy
empleados de la Oficina del Contralor Electoral.
Cumpliran con las normas o cdnones de ética requeridos por su profesién, o los cdnones
éticos de la asaciacién o colegio a que pertenece o los principios generales de conducta
de su profesién u oficio en su relacidn con sus competidores y con la Oficina del
Contralor Electoral. ‘
En sus cotizaclones incluirdn los precios justos por sus servicios y toda la informacién
necesaria para que se puedan efectuar adjudicaciones correctas e informadas.
5e comprometerdn 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 ningun momento gratificardn a los empleados y funcionarlos 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
podran entregar dichas gratificaciones a parientes de esos empleados y funcionarios de
la Oficina antes indicados. Esta obligacién comprende la etapa previa y el término de
vigencia del contrato, negocio o transaccidn. Tampoco gratificaran ex funclonarios y ex
empleados en un término de un afio a partir de fa desvinculacién de éstos del servicio
piblico.
No incurrirdn en actuaciones que representen un conflicto de interés en su relacién
contractual con la Oficina o que den la apariencia de ella.
No utilizardn 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
econémico para ellos, un pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo grado de afinidad o cualquier otra persona, negocio o entidad.
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8.

10.

11.

No aceptardan o mantendrén relaciones contractuales o de negocio con empleados o
funcionarios de la Oficina del Contralor Electoral que menoscaben {a independencia de
ctiterio de éstos para el desempeiio de sus funciones. Tampoco solicitardn a dichos
empleados o funcionarlos informacidn confidenclal 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 prohibicion se extenderd por un afio a partir de la desvinculacién 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 0 3 un miembro de su
familia dentro del grado de parentesco definido en este Reglamento. Estdn Incluidas en
esta prohibicién las actuaciones oficiales del empleado o funcionario que estén dentro
del dmbito de su autoridad.

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

Seccién 4.4 - Medidas por conducta impropia de los suplidores

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

1.

3,

Suministrar informacidn 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.

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 o para
conseguir otra informacion que le proporcione una ventaja indebida sobre los otros
suplidores. El suplidor se excluira del Registro por un término de cinco (5) afios.

No cumplir con alguna oferta o compromiso establecido en un contrato suscrito.

TITULO V - DISPOSICIONES FINALES

Seccién 5.1 — Enmiendas al Reglamento

Este Reglamento podrd enmendarse por la Oficina, en cualquier momento en que asi se estime
convenlente, en beneficio de una mayor efectividad en la implementacién de la Ley 222-2011,
seglin enmendada.
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Seccién 5.2 — Separabilidad

Si cualquler tftulo, articulo, inciso, parte, pédrrafo o cldusula de este Reglamento fuere declarado
inconstitucional o nulo por un tribunal de jurisdiccién competente, |la sentencia a tal efecto
dictada no afectara ni invalidaré el resto de este Reglamento.

Seccién 5.3 — Exclusidn

Por disposicién los Articulos 3.003(])) vy 13.004 de la Ley 222-2011, segin enmendada, este
Reglamento estd exento de cumplir con el proceso de reglamentacién dispuesto en la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme, Ley Nim. 170 de 12 de agosto de 1988, segln
enmendada.

Seccién 5.4 - Vigencia
Este Reglamento entrard en vigor luego de la aprobacién del Contralor Electoral y tendrd
vigencia hasta tanto sea derogado o enmendado.

Seccion 5.5 — Derogacién

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

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

.

Manuel A, Tarres Nieves
Contralor Electoral
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