ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Comision de Practicaje de Puerto Rico

Reglamento para la Compra y Contratacion de Bienes y Servicios
de la Comision de Practicaje de Puerto Rico

NUMERO: 9632
Fecha: 12 de diciembre de 2024
Aprobado: Omar J. Marrero Diaz

Secretario de Estado

Gz

Departamento de Estado

Gobierno de Puerto Rico



Reglamento para la Compra y Contrataciéon de Bienes y Servicios Tabla de

Contenido

CAPITULO 1 INTRODUCCION

Articulo 1. THEULO. ottt ettt e e e e e e e e e e e eee et eeesaaenaresesaraeseanees 1
Articulo 2. Base Legal ..o et 1
Articulo 3. PTOPOSIEO..eueeeiiieiieiert ettt ettt e 1
Articulo 4. INtErPretacion. . ...c.cooiiiieiiciiece e 1
Articulo 5. Aplicabilidad ......ocooeviiiiiiicece e 1

Articulo 6. D INICIONES ...c.tvvvieiiteieieeetiiee et ee ettt e e e ee st e seeeteeeeeasneeeeseseneeeseeeteeeeaareeas 2

CAPITULOII  ADMINISTRACION Y AUTORIDAD

Articulo 7 AdMINISEACION .evveviiiieriiiiie ettt s a e sbesresbesaesaeseeas 5
Articulo 8 AUOTIAA ...ttt sr et 6
CAPITULOIII  TRAMITES DE SOLICITUDES DE COMPRAS Y SERVICIOS
Articulo 9. Criterios GENErales .........ccevveririiviriiniresieeireeeresre e ere e se e 6
Articulo 10.  Solicitudes de Compra, Servicios U Obras .........cccevveveireevresveeresnrenennnnns 7
CAPITULO IV PROCEDIMIENTO DE SUBASTA FORMAL

Articulo 11.  Procedimiento de Subasta Formal .........cccocvvnvieriiniienennieneenieineeeieeeenne, 10

CAPITULO V RECIBO DE BIENES Y CERTIFICACIONES

Articulo 12.  Recibo y Pago de BIienes ......ccvevveviiiniiiiiienieniieiiesireseve s sivesneeanenes 12
Articulo 13.  Certificacion de Servicios De Construccion o Reparacion .........c.c.ec.e..e. 13
ATticUlo 14, EMEIZENCIAS....ciiiiiiiiieiieeiierteeie ettt srs e sae bt en e snn e 14

Articulo 15.  Tarjeta de Crédito 0 DEDItO «...oouvieiiiiiiniiiiicici 14



CAPITULO VI NORMAS DE CONDUCTA

Articulo 16. Normas de Conducta para Empleados y Funcionarios de la Comisién.... 14
Articulo 17.  Normas de Conducta para Proveedores.........cooeeeierieeveeneereeevvenereenereonns 15
CAPITULO VII  DISPOSICIONES ADICIONALES

Articulo 18.  Compra de Materiales de Procedencia Puertorriquefia............cccvevevnennn, 16
Articulo 19.  Separabilidad ..........ccocovueviriiriiiiiiiiiccicceee et et 16
CAPITULO VIII VIGENCIA

Articulo 20.  Vigencia del Reglamento..........ccovvveieiieiieieiicereccrcceeerecre e sreeve e 16



Reglamento para la Compra y Contratacion de Bienes y Servicios
de la Comision de Practicaje de Puerto Rico

CAPITULO I - INTRODUCCION
Articulo 1. Titulo
Este Reglamento se conocera como el “Reglamento para la Compra y Contratacion de Bienes y

Servicios de la Comision de Practicaje de Puerto Rico”.
Articulo 2. Base Legal

Este reglamento se promulga en virtud de las facultades conferidas a la Comision de Practicaje de
Puerto Rico (“Comision”) mediante su ley habilitadora, Ley Numero 226 de 12 de agosto de 1999,
conocida comunmente como la Ley de la Comisién de Practicaje de Puerto Rico y la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto Rico, Ley Numero 38 de 30 de

junio de 2017, segun enmendada.
Articulo 3. Propésito

Este Reglamento se adopta con el proposito de establecer las guias que regiran los procedimientos
de la Comision en la compra y contratacion de bienes y servicios, los cuales se realizaran en la
forma, tiempo, cantidades y precios conforme a las necesidades y la eficiencia de los servicios que
requiera la Comision. Estas facultades pueden ser ejercidas dentro y fuera del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico.
Articulo 4. Interpretacion

Las palabras usadas en este Reglamento en el tiempo presente incluyen el futuro también; las
palabras usadas en el género masculino incluyen el femenino y el neutro; el numero singular
incluye el plural, el plural incluye el singular, la palabra "persona" incluye una entidad juridica,
asi como un ser humano; "firma" incluye la marca o serial hecha cuando la persona no puede
escribir su nombre, escribiéndose su nombre cerca de tal marca o serial, por una persona que

también firmara como testigo.

Articulo 5. Aplicabilidad
Las disposiciones de este Reglamento serdn aplicables a toda compra de bienes y contratacion de
servicios no profesionales que efectiie la Comision, ajustadas a lo siguiente:

(a) Las compras de bienes y servicios cuyo costo no sobrepase de QUINIENTOS DOLARES



(3500.00) se tramitaran de acuerdo al procedimiento que establezcan los Comisionados

para el manejo y control del Fondo de Caja Menuda.

(b) Las compras de bienes y contratacion de servicios cuyo costo sea igual o menor a

CINCUENTA MIL DOLARES ($50,000.00) se tramitaran de acuerdo a las disposiciones

de requisicidon y compras establecidas en el Articulo 10 de este Reglamento.

(c) Las compras de bienes y servicios cuyo costo sobrepase los CINCUENTA MIL

DOLARES ($500,000.00), se llevaran a cabo de acuerdo a lo dispuesto en este reglamento

en el Capitulo IV sobre Subasta Formal.

Articulo 6. Definiciones

Para propdsitos de este Reglamento, los términos enumerados tendran el significado que a

continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:

1.

2.

Activo — Toda propiedad tangible o intangible de la Comision.

Adjudicacion — El proceso de evaluacion y deliberacion en el cual se toma una
determinacion final en cuanto a las diferentes ofertas presentadas por los

licitadores.

Administradora Autorizada — Empleada de la Comision, designada por los
Comisionados para ejercer las funciones administrativas relacionadas a las compras
y contrataciones de servicios de la Comision, segin las disposiciones de este

Reglamento.
Bienes y Servicios — Productos tangibles e intangibles y servicios no profesionales.
Comision — La Comision de Practicaje de Puerto Rico.

Comisionados — Aquellas personas designadas al cargo de Comisionado de la

Comision de Practicaje de Puerto Rico.

Compra — La adquisicion de bienes, obras y servicios no profesionales, seglin
definidos en este Reglamento, a cambio de un pago en moneda legal o a cambio de
la entrega de otro bien de igual o similar valor a través de cualquiera de los medios

y formas establecidos en este Reglamento.

Compra de Emergencia — Toda compra necesaria para resolver o atender



10.

11.

12.

13.

situaciones inesperadas que resulten de accidentes o desastres causados por eventos
naturales o por actividad humana y que requieran accién inmediata por estar en
peligro la vida, salud o seguridad de la ciudadania o los empleados de la Comision,
o por que se pueda afectar severamente el servicio publico o pueda ocurrir la
pérdida de fondos o afectarse los recursos de la Comisién. La situacion de

emergencia serd declarada por los Comisionados.

Compra por Cotizacion Verbal — Una compra en que las ofertas recibidas se
tramitan por visita personal, llamada telefonica, facsimil, mensajero o medios
electronicos, y su importe total estimado es igual o menor de QUINCE MIL
DOLARES ($15,000.00). En general, se requiere la solicitud de cotizaciones a un

minimo de tres (3) proveedores.

Conflicto de Intereses — Aquella situacion en la que el interés personal o econdmico
del funcionario o empleado, de personas relacionadas con este o del contratista, esta

o puede razonablemente estar en pugna con el interés publico.

Dia Laborable — Cada uno de los dias de la semana y el mes. Lunes, martes,
miércoles, jueves o viernes, excepto cuando se celebre uno de los dias total o

parcialmente feriado en Puerto Rico.

Fianza de Licitacion (Bid Bond) — Respaldo provisional que tiene que presentar el
licitador con el proposito de asegurar que habra de sostener su oferta durante todo
el procedimiento de compra. La misma puede ser prestada por compafiias de
seguros autorizadas por la Oficina del Comisionado de Seguros a hacer negocios
en Puerto Rico, o mediante cheque certificado o giro postal. La fianza se presta
para garantizar la aceptacion de la adjudicacion y resarcir la pérdida en caso de

incumplimiento.

Fianza de Ejecucion (Performance Bond) — Garantia o cantidad de dinero que se le
requiere a un licitador para asegurar el cumplimiento de una obligacion contraida.
La misma puede ser prestada por compafiias de seguros autorizadas por la Oficina
del Comisionado de Seguros a hacer negocios en Puerto Rico, o mediante cheque
certificado o giro postal. La fianza se presta para garantizar el fiel cumplimento del

contrato adjudicado al licitador seleccionado y resarcir la pérdida en caso de



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

incumplimiento.

Fianza de Pago (Payment Bond) — Garantia o cantidad de dinero que se le requiere
a un licitador para asegurar el pago de mano de obra y materiales en obras
contratadas por la Comision. La misma puede ser prestada por compafiias de
seguros autorizadas por la Oficina del Comisionado de Seguros a hacer negocios
en Puerto Rico, o mediante cheque certificado o giro postal. La fianza se presta para
garantizar que se realicen las obras de construccion adjudicadas al licitador

seleccionado y resarcir la pérdida en caso de incumplimiento.

Fondo de Caja Menuda — Fondo de dinero en efectivo disponible para atender
situaciones de urgencia que pueden resolverse con la adquisicion de un bien o

servicio cuyo costo es menor de QUINIENTOS DOLARES ($500.00).
Funcionario — Persona que ocupa un cargo o empleo en la Comision.

Gasto — Precio de adquisicion, mds cualquier otro gasto incurrido en poner la

propiedad en condiciones de uso.

Licitador — Persona natural o juridica inscrita en el Registro Unico de Licitadores
que mantiene la Administracion de Servicios Generales, que esta disponible e
interesada en contratar y en comparecer a la presentacion de ofertas para subastas

del Gobierno.

Obra — Cualquier trabajo de construccidn, reconstruccidn, alteracidon, ampliacion,

mejora, reparacion, conservacion o mantenimiento de cualquier estructura.

Oficial de Compras — Empleado de la Comision o representante autorizado por los

Comisionados a comprar en nombre de la Comision.

Oficial de Recibo — Empleado de la Comision responsable de registrar, controlar,

distribuir, redistribuir, almacenar y disponer de toda la propiedad de la Comision.

Peticionario — Empleado o funcionario de la Comision que origina la solicitud para

la adquisicion de bienes para la Comision.

Propiedad — Todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la Comisién, ya

sea por donaciones, legados o proceso ordinario de compras o subastas, cuyo costo



original sea de MIL DOLARES ($1,000) o mas y cuya vida atil sea de dos (2) afios

mas.

24. Registro de Ofertas — Documento donde se anotan las ofertas o cotizaciones
recibidas, incluird informacion donde se especifica el nombre del proveedor, su
namero de teléfono, la descripcion de los bienes, articulos, materiales, equipos,

obras o servicios no profesionales, el precio cotizado y la determinacion final.

25. Reglamento — Reglamento de Compras de la Comision de Practicaje de Puerto

Rico.

26. Servicio No Profesional — Servicio excluido de la definicion de servicios
profesionales o servicio que por su propia naturaleza no puede ser cotizado hasta

que no se realice el trabajo.

27. Subasta Formal — Procedimiento de adquisicion que requiere enviar o entregar a
los posibles licitadores las invitaciones de subasta, por escrito y con los detalles de
las especificaciones, términos y condiciones de la transaccién a realizarse, con
indicacion del dia y la hora en que vence el periodo para recibir ofertas. Requiere
el envio de las ofertas en sobres sellados, y requiere la apertura y lectura publica de
las ofertas recibidas en el dia y hora previamente indicados, ante los licitadores
presentes y cualquier otra persona interesada. La subasta formal procede cuando la
cuantia de la compra del bien o contratacion de servicio u obra excede los
CINCUENTA MIL DOLARES ($50,000.00), segin establecido por este
Reglamento. En toda Subasta Formal se tendran que seguir los procedimientos

establecidos en el Capitulo IV sobre Subasta Formal de este Reglamento.
CAPITULO 11 - ADMINISTRACION Y AUTORIDAD
Articulo 7. Administracion

La administracién de este Reglamento sera responsabilidad de la Comision a través de los
Comisionados. No obstante, los Comisionados podran delegar dicha administracion en todo o en

parte al Administrador o la Administradora de la Comision (en adelante, “Administradora

Autorizada”).



Articulo 8. Autoridad

Se faculta a la Administradora Autorizada para la compra de bienes y contratacion de servicios u
obras hasta CINCUENTA MIL DOLARES ($50,000.00), segun las disposiciones de este
Reglamento. Cualquier compra y contratacién de servicios u obras en exceso de CINCUENTA
MIL DOLARES ($50,000.00) se regira por el proceso de Subasta Formal establecido en el
Capitulo IV sobre Subasta Formal de este Reglamento. Ademas, la Administradora Autorizada o

su representante tendra la autoridad para lo siguiente:

(a) En situaciones donde sea necesario hacer un reconocimiento de deuda, por la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios u obras, la Administradora Autorizada
podra utilizar los niveles de autorizacion anteriormente establecidos para su

formalizacion.

(b) Los Comisionados aprobaran las politicas, normas y procedimientos necesarios para la
operacion y administracion de las funciones de compra y contratacion de servicios u

obras.

(c) Los Comisionados podran delegar la autoridad conferida por este reglamento para las
compras y contrataciones estableciendo niveles de autoridad y condiciones para la
aprobacion de compras y contratos, las cuales seran observadas por el personal

autorizado.
CAPITULO III - TRAMITES DE SOLICITUDES DE COMPRAS Y SERVICIOS
Articulo 9. Criterios Generales

Las compras bajo situaciones normales, compras aplazadas o de emergencia y la contratacion de
servicios u obras se haran segun lo disponen las leyes, reglamentos y 6rdenes circulares aplicables.
Los procedimientos establecidos al amparo de las leyes y reglamentos deben contener, como

minimo, lo siguiente:

(a) Requisito de que las negociaciones de compras o de contratacion de servicios u

obras a efectuarse sean a base de cotizaciones;

(b) Guias para evaluar cotizaciones, las cuales se estableceran en las normas de la

Comision.



Se eximen, sin embargo, de los requisitos de solicitar cotizacion las siguientes compras de bienes

0 servicios:

(a)

(b)
(c)

(d)

©)
H
(2

Ordenes a un mismo suplidor cuyo valor no exceda de MIL DOLARES
($1,000.00) dentro de un afio fiscal;

Servicios y reparaciones de emergencia;

Compras de materiales o equipos iguales a otros previamente adquiridos, a través
del proceso de cotizacion, donde sea necesario mantener la compatibilidad,
apariencia o limitar la cantidad de contratos de mantenimiento;

Adquisiciones con tarjetas de crédito o débito, incluidas en el listado de compras
de la Comisidn, pues ya estdn previamente cotizadas y adjudicadas a un suplidor
preferido;

Servicios Profesionales;
Servicios Administrativos; y

Cuando se trate de equipos de suministros operacionales que incluyen, pero no se
limitan a los siguientes:

1. Equipo de oficina;
ii. Suministros de oficina
iii. Licencias de sistemas de operacion
iv. Servicios de internet, teléfono u otros similares

En la adjudicacion de compras o contratos el factor primordial sera el beneficio y la utilidad

para la Comision, por lo que el precio no sera el Unico factor que considerarse.

Articulo 10. Solicitudes de Compras, Servicios u Obras

Cuando sea necesario, la compra de un bien, la contratacién de un servicio u obra se iniciara a

través de una solicitud de compra, la Administradora Autorizada o su representante debera

cerciorarse de que las compras no excedan las asignaciones de presupuesto disponible para tales

efectos. Las disposiciones que se desglosan a continuacion aplicaran a (i) las solicitudes de

compra, (ii) solicitudes de contratacion de servicios y (iii) solicitudes de contratacion para obras

de construccion.

I. Solicitudes

(a)

(b)

Las solicitudes se prepararan en el formulario o sistema mecanizado adoptado por
la Comision para tales fines.
Las solicitudes deberan contener una descripcion concisa del bien, obra o servicio

no profesional a adquirirse, la justificacion para su compra, las especificaciones de



(©)

(d

(e)

(®
(2

II.

III.

los bienes o servicios que se interesan adquirir y la fecha para la cual se necesita.
Las solicitudes de compras deberan estar firmada por el empleado o funcionario de
la Comision.

Una vez firmadas, las solicitudes de compras deberan ser entregadas a la
Administradora Autorizada para ser procesadas.

No se procesaran compras sin haber recibido previamente una solicitud de compra.
Las compras no presupuestadas deberan ser aprobadas por los Comisionados.

En casos de solicitudes cuyo costo exceda CINCUENTA MIL DOLARES
($50,000.00), se observara lo indicado en el Capitulo IV sobre Subasta Formal de

este Reglamento.

Compras Regulares

Las ofertas de compras o servicios se solicitaran de acuerdo a lo siguiente, excepto
en aquellas ocasiones que no sea factible o practico a los mejores intereses de la
Comision:

(a) Compras o servicios menores o igual a QUINIENTOS DOLARES ($500.00) se

negociaran directamente con el suplidor.

(b) Compras o servicios entre QUINIENTOS DOLARES ($500.00) y QUINCE
MIL DOLARES ($15,000.00) requeriran un minimo de tres (3) cotizaciones,
mediante el proceso de Cotizacion Verbal. Si la oferta se obtiene por via
telefonica se debera ratificar por escrito previo al otorgamiento o entrega del

documento contractual.

(c) Compras o servicios mayores a CINCUENTA MIL DOLARES ($50,000.00)
requerirdn el proceso de Subasta Formal segin se detalla en el Capitulo IV de

este Reglamento.

Cotizaciones. La Administradora Autorizada o su representante iniciara el
procedimiento de compras solicitando informacion a posibles suplidores a través
del requerimiento de cotizaciones, seglin sea aplicable.

1. Solicitara un minimo de tres (3) en los casos aplicables.

2. Completara la forma Registro de Cotizaciones para la compra.

3. Si el precio adquisitivo es en exceso de QUINCE MIL DOLARES

($15,000.00) el suplidor asi lo confirmard por escrito la cotizacion y



podrd enviarla por correo electrdnico, facsimil o entregarla
personalmente en la Oficina de la Comision.

4. En aquellos casos que el precio adquisitivo sea menor a QUINCE MIL
DOLARES ($15,000.00) la Administradora Autorizada podra utilizar el
proceso de Cotizacién Verbal.

5. Se permitira utilizar menos de tres (3) en aquellos casos que no se reciban
las tres (3) cotizaciones y se determine que la espera de cotizaciones
adicionales pueda afectar la continuidad de las operaciones de la
Comision.

M. Ordenes de Compra

A. En el caso de compras que no excedan el precio adquisitivo de CINCUENTA
MIL DOLARES ($50,000.00), la Administradora Autorizada, luego de evaluar
la informacion obtenida de las cotizaciones, determinara el mejor postor y emitira
la forma Orden de Compra.

B. Si el precio del bien o servicio solicitado fuera en exceso CINCUENTA MIL
DOLARES ($50,000.00), la Orden de Compra se emitird posterior a la
celebracion previa de una Subasta Formal en arreglo a las disposiciones del
Capitulo IV de este Reglamento.

C. Entodo caso la Comision mantendra copia de la solicitud, orden de compra y
"purchase agreement" o contrato en el expediente correspondiente.

IV.  Excepciones

A. Para las Compras de Emergencia en casos de emergencias y desastres
provocados por accion humana, por accidentes de cierta magnitud o por eventos
naturales, podra declararse la emergencia por el Gobernador de Puerto Rico o su
representante autorizado. También se entendera por emergencia aquella
situacion en que se determine por los Comisionados que la oportunidad para
adquirir los bienes, articulos, materiales, equipos o servicios pueda perderse, y
que tal pérdida afectaria adversamente el buen funcionamiento de la Comision y
seran los Comisionados quienes autoricen las solicitudes de compra para estos
propdsitos.

B. Todo contrato propuesto para la adquisicion de bienes, en el cual se estipule que

el pago se realizard por adelantado, serd revisado por la Administradora



Autorizada quien lo someterd con sus comentarios para la aprobacion de los
Comisionados. La Administradora Autorizada podra requerir la prestacion de
cualquier fianza que sea aplicable, para garantizar lo pactado, por una cantidad
que no excedera la cantidad del pago adelantado a efectuarse.

C. Todo pago por adelantado de bienes solicitados se tramitard a través de la
Administradora Autorizada, quien podra autorizarlo cuando las necesidades asi
lo requieran (costumbre o précticas comerciales como: compra de sellos de
correo, pagos de subscripciones de revistas, periddicos y otras publicaciones) o

el contrato especificamente lo disponga como requisito.
CAPITULO 1V - SUBASTA FORMAL
Articulo 11. Procedimiento de Subasta Formal

I.  Publicacién de Subastas

(a) En lo casos en los cuales, por disposiciones de la Ley de la Comision y este
Reglamento, se requiera el procedimiento de subasta para la compra de
materiales y equipo o la contratacion de servicios, la Comision enviard invitacion
a subastas al numero mayor de suplidores de dichos materiales y equipos o
prestadores de los servicios. Estas invitaciones estaran ademads disponibles para
revision en la oficina de la Comision. La invitacion de subasta también puede ser
publicada por edicto en un periédico de circulacion general en Puerto Rico
cuando la Comisidén lo estime necesario para garantizar la mayor participacion

de suplidores.

II.  Periodo de Invitacion a Subasta

(a) La Comision enviara las invitaciones a subasta con suficiente antelacion a la
fecha seleccionada para la apertura de las subastas.

(b)  El periodo de invitaciones serd de no menos de cinco (5) Dias Laborables y se
tomaran en consideracion los siguientes factores para establecer el periodo de
invitaciones de cada subasta:

i. El tiempo necesario para que las invitaciones las reciba el destinatario.
ii. El tiempo necesario para que las licitaciones enviadas por los licitantes
lleguen a la Comision.

iii. En caso de solicitudes de compras que envuelvan especificaciones

10



altamente técnicas, el tiempo razonablemente juzgue la Administradora
Autorizada para que los licitadores puedan analizar y someter sus

respectivas ofertas.

III.  Requisitos de la Invitacion a Subasta Formal

(2)

(b)

(©)

IV. Fianzas

(2)

(b)

(c)

Las invitaciones a subastas especificaran la fecha, hora y lugar en que se abriran
las subastas.

Las invitaciones incluiran una descripcién adecuada del material, equipo o
servicios a ser adquiridos o contratados y las condiciones de compra y
contratacion.

Las invitaciones deberan requerir que los licitadores suministren cualquier otra
informacion necesaria y conveniente para que se efectie la compra segln las

leyes y reglamentos de la Comisién.

Fianza de Licitacion (Bid Bond) — estas fianzas seran requeridas a discrecion de
la Comisidn para asegurar que el licitador agraciado cumpla con lo ofertado.
Dicha fianza no sera menor del diez por ciento (10%) del valor de licitacion.
Fianza de Ejecucion (Performance Bond) — esta fianza sera obligatoria para
aquellos contratos que excedan el valor de CINCUENTA MIL DOLARES
($50,000.00).

Fianzas de Pago (Payment Bond) — estas fianzas seran requeridas para contratos
de construccién y otros servicios cuyo valor exceda los CINCUENTA MIL
DOLARES ($50,000.00) para garantizar el pago de mano de obra y materiales

en obras contratadas por la Comision.

V. Recibo de Licitaciones

(a)

(b)
(c)

(d)

Las licitaciones selladas de los licitadores seran aceptadas en la oficina de la
Comision desde la fecha de envio de las invitaciones hasta la fecha limite
establecida por la Comisidn para la apertura de la Subasta Formal.

Las licitaciones presentadas en la Comision seran selladas con la fecha de recibo.
Las licitaciones seran cotejadas con el nimero de invitacion y fecha de apertura
de subasta correspondiente.

Las licitaciones se archivaran cerradas en la oficina de la Comision hasta la fecha

de apertura.

11



VI. Licitaciones Tardias

(a)

(b)

Las licitaciones se deberan recibir en la Comision dentro del periodo dispuesto
en la correspondiente invitacion

La Comision, a modo de excepcion, puede aceptar una licitacion si se reciben en
la Oficina de la Comision dentro de los tres (3) dias posteriores a la fecha y hora
de apertura, siempre y cuando haya sido enviada por correo y tenga una fecha de

envio (matasellos) dentro del término dispuesto por la Comision.

VII.  Apertura de las Licitaciones

(2)

(b)

(©)

Llegado el dia y la hora fijada para la apertura de la subasta la Administradora
Autorizada o su representante entregard a la persona encargada de la apertura
todas las licitaciones selladas y esta las abrira en presencia del publico asistente.
Todos los participantes y observadores de la apertura de la subasta se registraran
en el Registro de Visitantes de la Comision y se incluird el nombre de la entidad
a la cual representa y su titulo oficial.

Una vez abiertas las licitaciones, estas pueden ser examinadas por todos los

presentes para recopilar la informacion que estimen pertinente.

VIII.  Adjudicaciones de Subastas

Las subastas cuyo estan sujetas al siguiente procedimiento de adjudicacion:

(2)

(b)

(c)

(d)

Luego de la apertura de las licitaciones los Comisionados revisaran cada una de
las licitaciones recibidas y presentaran sus comentarios.

Los Comisionados examinaran los comentarios y determinaran si las licitaciones
cumplen con las especificaciones requeridas.

Los Comisionados luego discutirdn los comentarios y especificaciones de las
licitaciones y llevaran a votacion la seleccion del licitador agraciado.

Una vez seleccionado el licitador agraciado la Comision notificara su decision a

cada uno de los licitadores de la correspondiente subasta.

CAPITULO V - RECIBO DE BIENES Y CERTIFICACIONES

Articulo 12. Recibo y Pago De Bienes

La Administradora Autorizada o su representante sera responsable de recibir toda la mercancia

y productos comprados por la Comision.

(a)

Recibo _de Bienes. Al recibirse la mercancia ordenada, la Administradora

12



Autorizada o su representante:
1. Exigiré el conduce del suplidor.

2. Realizara un conteo fisico de la mercancia para verificar que la Orden de
Compra o el contrato coincidan con el conduce del suplidor.

3. Registrara en el sistema computadorizado utilizando los procedimientos
establecidos.

(b) Pago de bienes. Luego de recibirse la mercancia ordenada, la Administradora

Autorizada o su representante:

1. Registrara el recibo de los articulos, la factura original del suplidor, copia

de la orden de compra o "purchase agreement" y la solicitud.

2. Enviard una copia del documento oficial de recibo al Tesorero de la

Comisidn para que se ordene el pago de lo recibido.

(c) Deficiencias y discrepancias. Las entregas en las que existan discrepancias entre

los bienes recibidos y los documentos de identificacion o informacion que los
acompafian no seran aceptadas ni se procesara su pago hasta tanto no se corrijan
las deficiencias encontradas. Solo se podran procesar pagos parciales en aquellos

casos en que se ha recibido correctamente parte de la mercancia.

De no corregirse las deficiencias, se devolvera la mercancia antes de
transcurridos diez (10) dias laborables o no se aceptard el servicio, segun
corresponda, considerando los mejores intereses de la Comision.
Articulo 13. Certificacion de Servicios De Construccion o Reparacion
La Administradora Autorizada o su representante, sera responsable de cerciorarse de la buena
prestacion de los servicios de construccién o reparacion de los bienes inmuebles o equipos
pertenecientes y/o controlados por la Comision.
La Administradora Autorizada o su representante, certificara la factura y recomendara para pago
de acuerdo al contrato. Estas facturas certificadas seran usadas, junta con el contrato, por el
Tesorero como comprobantes para los adelantos de pagos correspondientes.
La Administradora Autorizada o su representante, informara por escrito a los Comisionados sobre

cualquier deficiencia en la prestacion del servicio o incumplimiento de contrato, para que se
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tomen las medidas necesarias.
Articulo 14. Emergencias

En la adquisicion de bienes y servicios relacionados con situaciones de emergencia, segiin se
define en el Articulo 6 de este Reglamento, se podran obviar los procedimientos regulares de
compras. Los tramites normales de dichas compras se documentaran en cualquier momento
posterior, durante o después de la emergencia y se dejara constancia escrita de la situacion y

razones habidas para posponer la formalizacion del tramite usual de la compra.
Articulo 15. Tarjeta de Crédito o Débito

Los Comisionados podran autorizar la obtencion de una tarjeta de crédito o débito corporativa para
la Comisién. Ademas, podra limitar el nimero de personas autorizadas a utilizar dicha tarjeta de
crédito o débito. Deberan establecer las normas y procedimientos necesarios para asegurar el uso
apropiado y prudente de la tarjeta de crédito o débito corporativo y en todo momento el uso estara

supeditado a las disposiciones de este Reglamento.

Se podré utilizar la tarjeta de crédito o débito corporativa de la Comision para adquirir bienes,
materiales, equipo y servicios no personales de necesidad inmediata, a precios competitivos y
términos de pagos regulares y para efectuar compras de emergencia. Se utilizard, ademas, para
compras a través de catdlogos, revistas, internet u otros medios para lo cual el uso de la tarjeta
resulta ser lo mds practico. Las compras que se efectiien con la tarjeta de crédito o débito

corporativa requeriran la autorizacion de la Administradora Autorizada o su representante.
CAPITULO VI - NORMAS DE CONDUCTA
Articulo 16. Normas de Conducta para Empleados y Funcionarios de la Comision

Los funcionarios o empleados en quienes se delegue la funcién o la supervision de la actividad de

compras deben seguir las siguientes normas de conducta:

i. Ofrecer un trato profesional y con respeto a todos los proveedores y exigir lo

mismo de estos en todo momento.

ii. Divulgar toda la informacion necesaria para que los proveedores puedan tomar

buenas decisiones.

14



iii.

iv.

Vi.

vil.

Vviil.

Proveer iguales términos y condiciones a todos los proveedores.
Utilizar los mismos criterios para evaluar los productos y servicios.
Rechazar gratificaciones, privilegios o favores.

Procesar los pagos con prontitud.

Cumplir con todas las leyes y reglamentos aplicables a las compras

No intervenir en asuntos en que tienen interés personal o econémico o en asunto

que puedan dar indicio de un conflicto de intereses o la apariencia de tal conflicto.

Los funcionarios en quieres se delegue la funcidén o la supervisiéon de la actividad de compras

tienen como prohibicién:

i.

il.

iil.

Aceptar atenciones especiales, regalias, prestar dinero a o tomar dinero de, firmas

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

Aceptar cualquier conducta impropia de los proveedores y contratistas, incluidos
los ofrecimientos de gratificaciones, los privilegios, las regalias o los favores, y
tienen la obligacion de informar prontamente a los Comisionados sobre cualquier

situacion que ocurra al respecto.

Intervenir en asuntos en que tienen interés personal o econdmico o en asuntos que

puedan dar indicio de un conflicto de intereses o la apariencia de tal conflicto.

Todo empleado o funcionario que viole lo dispuesto en este Reglamento o en la Ley Ntumero 12

de 24 de julio de 1985, segin enmendada, conocida como la “Ley de Etica Gubernamental” o

cualquier otra ley o reglamentacion aplicable, se expone a la aplicacion de medidas disciplinarias

establecidas por la Comision, al amparo de las facultades que le concede cualquier ley o

reglamento, estatal o federal, aplicable, y a las sanciones de naturaleza penal, civil o administrativa

establecidas por la Ley de Etica Gubernamental, supra, o por cualquier otra ley o reglamente,

estatal o federal, aplicable.

Articulo 17. Normas de Conducta Para Proveedores.

Los proveedores de productos o servicios a la Comisioén vendran obligados a:

i

Cumplir con las normas de ética establecidas por la empresa para la cual trabajan.
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it. Exhibir un trato profesional y respetuoso.

iii. Cotizar a base de precios justos.
iv. Ofrecer productos y servicios de calidad
v. Entregar los productos y servicios en o antes de la fecha limite;
vi. Honrar las garantias ofrecidas para los productos y servicios;
vii. Rehusar trato preferencial o discriminatorio.
Vviii, Abstenerse de ofrecer gratificaciones, privilegios o favores.
iX. Rechazar solicitudes de gratificaciones, privilegios o favores.
X. Notificar a los Comisionados sobre cualquier conducta impropia de parte de

empleados o funcionarios de la Comision y de cualquier fuente, inclusive posibles
conflictos de intereses de servicios publicos y competidores.

Xi. Colaborar con los auditores en investigaciones.
CAPITULO VII - DISPOSICIONES ADICIONALES

Articulo 18. Preferencia: Materiales De Procedencia Puertorriqueiia para Obras Y

Edificios Publicos; Politica Publica

Se reconoce la aplicabilidad sobre este Reglamento de la "Ley de Politica de Preferencia para las
Compras del Gobierno de Puerto Rico", la Ley Numero 109 de 12 de julio de 1985, segin
enmendada, relativa a materiales de construccion manufacturados en Puerto Rico para obras y
edificios publicos, asi como, de toda expresion de politica publica a través de las 6rdenes

ejecutivas del Gobierno de Puerto Rico.
Articulo 19. Separabilidad

La declaracién de invalidez o nulidad de cualquiera de las disposiciones de este Reglamento no

afectara la validez de sus demas disposiciones.
CAPITULO VIII - VIGENCIA
Articulo 20. Vigencia y Aprobacion

Este Reglamento entrara en vigor a los treinta (30) dias después de su radicacion en el
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Departamento de Estado, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme del Gobierno de Puerto Rico, Ley Numero 38 de 30 de junio de 2017, segin

enmendada.
Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy dia 6 de diciembre de 2024.

e

Capitan J aviel‘/F igueroa, J.D.

Secretario & Tesorero
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