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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL CONTRALOR

San Juan, Puerto Rico

Reglamento Num. 31 31-00-06

REGLAMENTO DE COMPRAS DE LA OFICINA DEL CONTRALOR
DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Articulo 1. BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta y promulga en virtud de la facultad conferida a la

Contralora de Puerto Rico en el Articulo III, Seccion 22 de la Constitucion del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico y en el Articulo 14 de la

Ley Num. 9 del 24 dejulio de 1952, segun enmendada.

Artfculo 2. PROPOSITO

Este Reglamento es para establecer las nomias que regulan los procedimientos

a seguir por la Oficina del Contralor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

(Oficina) para la adquisicion de equipo, materiales, articulos, servicios no

profesionales y la realizacion de obras.

Articulo 3. ALCANCE

Este Reglamento aplica a toda adquisicion de equipo, materiales, articulos,

sendcios no profesionales y la realizacion de obras, efectuadas en la Oficina.

Articulo 4. PROHIBICION FOR DISCRIMEN

Las normas de la Oficina prohiben el discrimen por cualquier motivo prohibido

por ley. Para propositos de este Reglamento, se debe entender que todo temiino

utilizado para referirse a una persona o puesto es sin alusion de generos.
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4.1. Definiciones

Para propositos de este Reglamento, se definen los siguientes temiinos:

Articulos:

Asuntos:

Ausencia:

Cualquier mercancia adquirida o que se pueda

adquirir.

Se refiere a aquellos en que el funcionario o

el empleado haya participado personal y

sustancialmente y que ocumeron mediante

decision, aprobacion o desaprobacion,

recomendacion, consejo o investigacion

particular que involucre partes especificas. No

incluye la intervencion o participacion del

fimcionario o empleado en la promulgacion de

las normas o los reglamentos de aplicacion

general o de directrices e mstrucciones abstractas

que no aludan a situaciones particulares o casos

especificos.

Se refiere cuando un miembro permanente de la

Junta de Subastas no puede asistir a una o mas

reuniones de esta Junta en que se requiere

quorum para evaluar las propuestas de una

subasta, discutir las especificaciones o

las condiciones de una subasta o tomar alguna

decision final, por razon de enfermedad, disfrute

de vacaciones regulares, ausencia prolongada

debido a un viaje oficial o asignacion especial de

trabajo efectuadapor la Contralora.
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Certificado de
Elegibilidad:

Codigo de Etica de
Proveedores:

Bien excedente: Aquel que se determine por la Oficina que no es

necesario, aunque mantiene un valor economico.

Certificacion expedida par la Administracion de

Semcios Generates del Gobiemo de Puerto Rico

(ASG) o por la Oficina, acreditativa del

cumplimiento por parte de un licitador de los

requisites necesarios para pertenecer al Registro

Unico de Licitadores de la ASG (RUL) o al

Registro de Licitadores Cualificados de la

Oficina.

Se establece para disuadir cualquier intento de

conducta contraria a la etica y a las normas de

sana administracion publica. Tiene el proposito

de contribuir a la transparencia de los procesos

de contratacion y el suministro de articulos,

equipos, materiales, servicios no profesionales o

a la realizacion de obras en la Oficina.

Media de adquirir articulos, materiales, equipos,

obras o servicios no profesionales a cambio de

un pago en moneda legal, tarjeta de credito o a

cambio de la entrega de otro bien de igual o

similar valor.

Conflicto de intereses: Aquella situacion en la que el interes personal o

economico del funcionario o empleado que va a

realizar la compra o sea parte del proceso de

compras, de personas relacionadas con este o del

Compra:
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Contralora:

Contratista:

Contrato:

Emergencia:

contratista, esta o puede razonablemente estar en

pugna con el interes publico.

Contralora del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

Toda persona natural o juridica o grupo de

personas, incluidos los licitadores, que

establezcan o interesen entablar una relacion

contractual con la Oficina para la venta de

articulos, materiales o equipos; realizar obras; o

prestar servicios no profesionales.

Documento escrito en el que una o varias

personas o entidades, consienten en dar alguna

cosa o prestar algun servicio relacionado con

fondos o propiedad publica. Este tennino incluye

tambien las escrituras, los acuerdos, enmiendas a

los mismos, los documentos complementarios,

las acciones que los rescindan, y cualquier otro

documento que la Contralora establezca.

Necesidad inesperada e imprevista causada por

calamidades fuera del alcance humane, o por

cualquier perturbacion grave en el orden publico

en la que se requiere accion inmediata. Esto por

alguna de las siguientes razones: (1) estar en

peligro la vida o la salud de una o mas personas,

(2) estar en peligro de danarse o perderse la

propiedad publica, (3) estar en peligro de
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suspenderse o afectarse adversamente el

funcionamiento de la Oficina. Tambien se

entiende por emergencia aquella situacion en que

la Contralora determine que la oportunidad para

adquirir los articulos, los materiales o

los equipos puedan perderse y afectar

adversamente el buen funcionamiento de la

Oficina.

Empleado: Persona que ocupa un puesto en la Oficina que

no esta investido de parte de la soberania del

Estado, y comprende los empleados regulares,

los de conflanza, los de nombramiento

transitorio y los que se encuentran en periodo

probatorio.

Equipo capitalizable: Todos los bienes muebles de naturaleza

relativamente pemianente que tienen vida util de

par lo menos dos anos y que pueden usarse

repetidamente, sin cambiar de naturaleza o

consumirse. Tienen un costo por unidad de $500

o mas. Ambas condiciones tienen que darse.

Equipo no
capitalizable:

Especificaciones:

Todos los bienes muebles cuyo costo sea entre

$100 y $499.99. Este equipo se enumera para

propositos de control.

Conjunto de caracteristicas primordiales de los

articulos, los materiales, los equipos, las obras o

los servicios no profesionales que se interesan
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Fianza de Ejecucion
{Performance Bond):

Fianza de Licitacion
{Bid Bond):

Fraccionamiento:

adquirir. Estos son senalados como referencia

para cada partida de una solicitud de compra o de

una subasta, asi como las caracteristicas fisicas,

las funcionales, las esteticas y de calidad con que

se describen.

Garantia o cantidad de dinero que se Ie requiere a

un licitador para asegurar el cumplimiento de

una obligacion contraida. La misma puede ser

prestada por companias de seguros autorizadas a

hacer negocios en Puerto Rico por la Oficina del

Comisionado de Seguros o mediante cheque

certificado o giro postal.

Respaldo provisional que tiene que presentar el

Ucitador para asegurar que va a sostener su oferta

durante todo el procedimiento de la subasta. La

misma puede ser prestada por companias de

seguros autorizadas a hacer negocios en

Puerto Rico por la Oficina del Comisionado de

Seguros o mediante cheque certificado o giro

postal.

Se entiende por fraccionamiento cuando para un

mismo destine, sobre un mismo bien, seryicio u

obra, y con el presupuesto disponible, a

sabiendas, se emite mas de una orden a uno o

varies Ucitadores, ninguna de la cuales excede la

cuantia maxima autorizada a la Seccion

de Compras.
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Funcionario:

Junta de Subastas:

Licitador:

Materiales o
summistros:

Persona que esta investida de parte de la

soberania del Estado o que ocupa un cargo o

puesto en la Oficina que interviene en la

formulacion o implementacion de la polftica

institucional.

La Junta de Subastas de la Oficina. El organismo

administrativo, autonomo y separado de la

Oficina encargado del estudio, la evaluacion y

la adjudicacion de las subastas formales, cuyas

funciones se establecen en este Reglamento.

Cualquier persona natural o juridica registrada en

el RUL o el Registro de Licitadores Cualiflcados

de la Oficina que participe o pueda participar

como poster en determinado proceso de

licitacion mediante la presentacion de una oferta

o propuesta.

Objetos necesarios para el desempeno de un

trabajo, servicio o para la realizacion de una obra

cuya vida util, por lo general, no excede de 2

anos y al usarse pueden cambiar de naturaleza o

consumirse. El costo por unidad, por lo general,

no excedede$100.
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Mejor Poster:

Mercado abierto:

Obra:

Oferta o Propuesta:

Licitador que presenta una propuesta u oferta, la

cual no necesariamente cotiza el precio mas bajo,

pero si cumple con todas las especificaciones y

las condiciones requeridas por la Oficina,

siempre y cuando responda a los mejores

intereses de esta.

Procedimiento para adquirir bienes o servicios

no profesionales cuyo importe total estimado

excede de $0.01 hasta $50,000 o que se utiliza

cuando la adquisicion de los mismos este exenta

por ley o reglamento de subasta informal o

formal. Requiere la solicitid de cotizaciones

verbales o escritas a un minimo de tres

proveedores, salvo las excepciones establecidas

en este Reglamento.

Cualquier trabajo de construccion,

reconstruccion, alteracion, ampliacion, mejora,

reparacion, conservacion o mantenimiento de

cualquier estructura.

Ofertas o propuestas que presentan los

Ucitadores o proponentes como respuesta a un

aviso de subasta o solicitud de propuesta.

Tambien es la oferta presentada por un suplidor

o proponente de servicio ante la solicitud de

cotizacion como parte del proceso de compra

informal.



31-00-014

Orden de Compra: Documento que contiene la informacion del

suplidor agraciado y detalla la adjudicacion de

bienes especificos, acuerdo, entrega, descuentos

por pronto pago, cantidad solicitada y precios

ofertados por el proveedor.

Oficina peticionaria: Cualquier unidad operacional de la Oficina que

solicite la compra o la adquisicion de materiales^

equipos o servicios no profesionales.

Persona:

Procedimiento
Extraordinario de
Solicitud de
Propuestas Selladas:

Proveedor:

Persona natural, juridica o gmpos de personas o

asociaciones, incluidos los licitadores, que

interesen entablar con la Oficina una relacion

contractual, comercial o fmanciera, o que han

perfeccionado un contrato para la entrega de

bienes o la prestacion de servicios a la Oficina

conforme a las obligaciones contraidas en el

contrato que medic entre las partes.

Procedimiento competitivo de compra autorizado

por la Contralora o su representante cuando se

estima que el proceso de subasta para una

compra especifica no es practica o ventajosa o

requiere un proceso de negociacion.

Persona que suministra articulos, materiales,

equipos, obras o semcios no profesionales.
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Quorum:

Recepcion:

Receptor Oficial:

Regalo:

Registro de
Licitadores
Cualificados:

Se refiere al numero de miembros de la Junta de

Subastas que se requiere asistan a las reuniones

para que la Junta se encuenb'e formalmente

constituida y pueda proceder a tomar decisiones

finales.

Area localizada en la sede principal de la Oficina

designada para recibir documentos y atender

visitantes.

Empleado nombrado por la Conti-alora y que

ocupa un puesto de carrera, el cual ha sido

designado para recibir los materiales,

los equipos, las obras y los servicios no

profesionales adquiridos por la Oficma.

El nombramiento esta vigente hasta que la

Contralora lo detemiine y queda sin efecto si el

empleado cesa en sus fimciones o se ta-aslada de

seccion o division.

Incluye, entre otros, dinero, bienes, o cualquier

objeto, oportunidad economica, propina,

concesion, beneficio, descuento o atencion

especial.

Lista de proveedores que mantiene la Oficina o

el R UL, los cuales han cumplido con los

requisites y las nonnas establecidas para

participar en el proceso de compras.



31-00-016

Servicios no Aquellos servicios que no requieren

profesionales:

conocimientos o habilidades especializadas o en

los que no es necesaria la intervencion directa de

una persona natural o juridica para su

realizacion.

Seryicios Aquellos semcios que son ofrecidos par una

profesionales
persona natural o juridica con conocimientos o

habilidades especializadas a quien se Ie requiere

poseer un tftulo universitario o licencia que lo

acredite como profesional especializado o cuya

prestacion principal consista del producto de la

labor intelectual, creativa o artistica o el manejo

y la experiencia sobre destrezas altamente

tecnicas o especializadas de nivel universitario.

Solicitud de Compra Fomiulario de uso interao que oficializa la

peticion para la adquisicion de un bien o un

equipo o material o un servicio.

Subasta formal:

Subasta informal:

Supervisora
Administrativa:

Procedimiento que se utiliza para compras cuyo

importe total estimado excede de $150,000.01.

Procedimiento que se utiiiza para compras en

que el importe total estimado excede de

$50,000.01 hasta un maxima de $150,000.00.

Supen/isora administrativa de compras

encargada de realizar las gestiones de compras.
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Transaccion: Acto de una o mas personas para lograr la accion

y el efecto de negociar mediante la compra y la

venta o la permuta de generos, mercaderias o

valores para lograr u obtener algun provecho,

conveniencia, interes o fruto.

Unidad familiar: Aquellos cuyos asuntos financieros estan bajo el

control del senddorpublico.

Urgencia: Necesidad inesperada, imprevista y apremiante

de adqumr un bien o ser^icio para poder realizar

una actividad o cumplir con un trabajo que

requiera accion inmediata, y que no refleje falta

de planificacion.

4.2. Documentos de Referencia

• Ley 2-2018, Codigo Anticorrupcion para el Nuevo Puerto Rico (Ley 2),

segun enmendada.

• Ley 33-2019, Ley de Mitigacion, Adaptacion y Resiliencia al Cambio

Climdtico de Puerto Rico, segun enmendada.

• Ley 73-2019, Ley de la Administracion de Servicios Generates para la

Centralizacion de las Compras del Gobierno de Puerto Rico de 2019,

segun enmendada.

• Norma ISO 9001:2015 Norma Internacional de Sistema de Gestion de la

Calidad.

• Procedimiento P-G-1, Control de la Reglamentacion.
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Articulo 5. ORGANIZACION DE LOS PROCESOS DE COMPRAS

5.1. Responsabilidades de la Seccion de Compras de la Division de Servicios

Generales

a. Mantener un control de las ordenes de compras y los contratos

relacionados con los articulos, los materiales, los equipos o

los servicios no profesionales recibidos y pendientes de recibir y de las

obras realizadas y de los pagos efectuados contra dichas ordenes y

servicios.

b. Planificar las compras anuahnente, incluidas las que se hacen por

subasta, que se notifican a la Junta de Subastas.

c. Desarrollar los procedimientos operacionales y redactar los

documentos intemos que sean necesarios para la planificacion

adecuada de las compras.

d. Mantener un expediente digital de las compras o los servicios que

contenga mfonnacion sobre la experiencia que la Oficina haya

obtenido con cada proveedor en las 6rdenes de compras y en los

contratos otorgados. Esto, incluye el desempeno o incumplimiento

presente y pasado en relacion con la entrega o el funcionamiento

adecuado de los articulos, los materiales, los equipos recibidos, o la

calidad de los servicios no profesionales recibidos y de las obras

realizadas por los contratistas y los proveedores de bienes y servicios

no profesionales, incluye informacion sobre licitadores que hayan

incumplido con los terminos de alguna subasta. Bsta ultima

infomiacion la comparte con la Junta de Subastas.

e. Revisar las solicitudes de compras para verificar que las mismas

incluyan la descripcion o las especificaciones de los bienes o servicios;
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que esten autorizadas por el director de la oficina peticionaria

correspondiente, o su representante autorizado; y que incluyan

cualquier otra informacion necesaria para poder continuar con el

proceso de compras.

f. Preparar y mantener al dia un Registro de Licitadores Cualificados de

los artfculos, los materiales, los equipos, las obras y los servicios no

profesionales, confonne se dispone en el Articulo 5.2 de este

Reglamento.

g. Recibir las requisiciones previamente enumeradas, obtener la debida

autorizacion de los fondos y las firmas de aprobacion

correspondientes, mediante medio electromco.

h. Solicitar cotizaciones a los diferentes proveedores de acuerdo con los

procesos de mercado abierto y subasta informal.

i. Completar un registro de cotizaciones por cada compra, en los que se

resuman las cotizaciones recibidas y que se certifique por la

supervisora administrativa.

j. Entregar a todo proveedor o contratista que interese someter una

propuesta, por escrito, el fonnulario de certificacion de cumplimiento

con el Codigo de Etica para Contratistas y Proveedores de la Oficina

(Codigo de Etica\ que se requiere por el Articulo 16 de este

Reglamento y copia del referido Codigo.

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

luego de asegurarse de haber recibido de este la certificacion de

cumplimiento con el Codigo de Etica.

1. Asegurar que la cantidad total de la adquisicion no exceda la cantidad

delos fondos aprobados.
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m. Establecer e implantar un sistema de seguimiento de la entrega de

mercancia para asegurarse de que se cumpla con los tenninos de

entrega negociados.

n. Preparar las especificaciones paia todas las compras, incluidas las que

se hagan por subasta formal. Sin embargo, cuando la preparacion de

las mismas requiera conocimientos especializados que no esten

disponibles en la Oficina, debido a la naturaleza de la compra, esto se

Ie notifica a la directora de la Division de Servicios Generales (DSG)

para que Ie informe el asunto a la Contralora o su representante

autorizado y se tomen las medidas que correspondan.

o. Cualquier otra funcion que Ie confiera la Contralora por conducto de la

directora de la D SG.

p. Aceptar o rechazar cualquier partida, grupo o grupos de partidas de

cualquier oferta o de varias ofertas, asi como ordenar cantidades

menores a las establecidas, segun convenga a los mejores intereses de

la Oficina por conducto de la supervisora administrativa, siempre que

las ofertas no hayan sido condicionadas por los licitadores a una

aceptacion distinta. Tambien puede agrupar partidas al adjudicar la

subasta formal o informal cuando ast se estime conveniente.

q. Cumplir con las disposiciones de ley sobre las compras

gubemamentales que sean aplicables a la Oficina. Esto, incluyendo,

pero sin Umitarse, a la compra de vehiculos hibridos o aquellos que

funcionan con metodos altemos a combustibles fosiles, tales como

electricidad, energia solar, hidrogeno y gasolina de fomia combinada,

de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 5(9) de la Ley 33.
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5.2. Registro de Licitadores CuaUficados

Se crea un Registro de Licitadores Cualificados, en el cual debe inscribirse

aquel proveedor de articulos, materiales, equipos, obras o servicios no

profesionales que interese participar en cualquier proceso de compras que

efectue la Oficina. Para ingresar al Registro de Licitadores Cualificados de la

Oficina, los proveedores deben presentar, una vez al ano o a la fecha de

vencimiento, los siguientes documentos:

• Copia de la Certificacion de presentacion de planillas contributivas y

certificacion de deuda contributiva o certificacion de estar acogido a un

plan de pago con el Departamento de Hacienda.

• Copia del Certificado de Registro de Comerciante.

• Copia de la Certificacion de deuda por concepto de contribucion sobre la

propiedad.

• Copia de la Certificacion de deuda emitida por el Departamento del

Trabajo y Recursos Humanos del Seguro por Incapacidad y Desempleo y

Certificacion de Deuda del Seguro Social para Choferes, segun aplique.

• Copia de la Certificacion de pago de poliza a la Corporacion del Fondo del

Seguro del Estado, si aplica y certificacion de deuda.

• En los casos de una corporacion, debe presentar copia de los estados

fmancieros compilados para el ultimo ano, si aplica. Si lo entiende

necesario, la Oficina puede requerir que dichos estados sean auditados.

• Copia del certificado de incorporacion o autorizacion para hacer negocios

en Puerto Rico emitidos por el Departamento de Estado y certificado de

buenapro {Good Standing), si aplica.
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• Copia de la patente municipal y cualquier licencia o permiso para operar el

negocio.

• Copia del Certificado de deuda por concepto de pension alimentaria

expedido por la Admimstracion para el Sustento de Menores, si aplica.

• En aquellos casos en que sea necesario, el proveedor debe presentar copia

de las polizas de seguros que sean requeridas para brindar el servicio

(por ejemplo, en el caso de proyectos de construccion).

• Declaracion Jurada, segun establecido en la Ley 2. Esta requiere que

la persona natural o juridica declare que no ha sido convicta o se ha

declarado culpable por cualquiera de los delitos contenidos en esta ley.

Cuando lo considere necesario, la Oficina puede requerir infonnacion

adicional incluida, pero sin limitarse a, estados financieros, referencias

bancarias y comerciales, experiencia y anos de servicio, entre otros.

Los requisites del Registro de Licitadores Cualificados descritos en este

Articulo no aplican a las compras por internet siempre que estas ocurran un

maximo de 2 veces al ano, y cada una de ellas sea por una cantidad no mayor

de $20,000. Sin embargo, el limite de adquisicion anual indicado no aplica

cuando la compra este relacionada con libros, subscripciones, licencias,

membresias, programas de computadoras y adiestramientos. Tajnpoco se exige

en las compras a cadenas de tiendas locales o companias multinacionales, las

cuales solo tienen que someter el certificado de incorporacion o la autorizacion

para hacer negocios en Puerto Rico y la certificacion de buena pro

(GoodsStanding) emitido por el Departamento de Estado, lo que sea aplicable

y el Registro de Comerciante emitido por el Departamento de Hacienda.

Asimismo, el registro no es aplicable a la compra de pasajes y estadias para

propositos oficiales.
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Los requisites dispuestos en este Articulo, tampoco se aplican en los procesos

de compras que requieren la adquisicion a proveedores que certifiquen que son

distribuidores exclusivos o cuando el articulo o los semcios no se consiguen

con algun otro proveedor.

La Oficina puede relevar de los requisites impuestos en este Articulo a

aquellos proveedores que esten suscritos al RUL. En estos cases, es necesario

que sometan el Certificado de Elegibilidad expedido por la ASG y que acepten

cumplir con el Codigo de Etica establecido en este Reglamento.

La supervisora administrativa, previa autorizacion de la Contralora o su

representante autorizado, puede eximir a un proveedor de la presentacion de

algunos documentos requeridos en este Articulo. Esta autorizacion debe

constar par escrito y formar parte del expediente del proveedor.

Si un proveedor incumple con los terminos de la transaccion de compra u

ofrece un mal servicio a la Oficina, su nombre puede ser retirado del Registro

de Licitadores Cualificados. La razon de la detemiinacion debe constar por

escrito y formar parte del expediente del proveedor.

5.3. Solicitudes de Compras

Las oficinas peticionarias son responsables de preparar las solicitudes de

compras. Las mismas deben incluir especificaciones que permitan establecer

competencia entre varies suplidores y marcas. Ademas, se debe senalar

el proposito y el uso especifico de los articulos, los materiales, los equipos,

las obras o los servicios no profesionales solicitados, y cualquier oti:a

caracteristica especial que requiera una evaluacion basada en criterios

especificos. Estas solicitudes se presentan con suficiente antelacion, de manera

que no exista conflicto con el tiempo razonable requerido para la notificacion,

la publicacion, el estudio, la adjudicacion y la entrega de los articulos,
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los materiales o los equipos, la realizacion de obras o la prestacion de servicios

no profesionales.

En aquellas situaciones en que no se puedan someter con la solicitud de

compras especificaciones que pemiitan amplia competencia, se acompana la

solicitud de compras con una justificacion que senale las razones que hacen

indispensable que la compra se efectue de determinada marca o con

detemiinada caracteristica en especial, de manera que si el planteamiento asi lo

justifica, se pueda efectuar la compra como unica fuente de abasto.

Las solicitudes de compras de articulos, equipos, materiales, servicios no

profesionales o la realizacion de obras son aprobadas por el director de la

division que las origina o por los representantes autorizados por la Contralora.

La Seccion de Compras de la DSG (Compras) las tramita para la autorizacion

de la Contralora o su representante autorizado, de ser necesario. Las solicitudes

y cualquier proceso de compras, incluidos los formularios relacionados con los

mismos, se pueden Ilevar a cabo por medios electa-onicos, siempre y cuando no

exista impedunento legal alguno. En tal caso, se deben tomar las medidas que

scan necesarias para garantizar la seguridad del medio electronico a utilizarse.

La supervisora administrativa o su representante autorizado es responsable de

recibir todas las solicitudes de compras y de determinar el mecanismo de

compras apropiado. Si la compra es de $150,000.01 en adelante, la supervisora

administrativa, par conducto de la directora de la DSG o su representante

autorizado, solicita a la Junta de Subastas la accion correspondiente. Las

oficinas peticionarias no pueden realizar esta tarea.

Todo funcionario de la Oficina autorizado a solicitar o aprobar la adquisicion

de articulos, equipo, materiales, servicios no profesionales y la realizacion de

obras, se guia por criterios de necesidad, utilidad y austeridad.
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Se aprueba solo la adquisicion de articulos, equipos, materiales o servicios no

profesionales y se autoriza la realizacion de obras, que sean estrictamente

necesarias para las actividades para las cuales han de adquirirse.

Se pueden recibir solicitudes de compra para el page de servicios profesionales

por adiestramientos a brindarse en un periodo corto de tiempo. Esta se tramita

par media de una solicitud de servicio aprobada y se requiere la presentacion

de factura para emitir el pago.

Articulo6. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS NO PROFESIONALES

QUE NO REQUIEREN LA CELEBRACION DE SUBASTA PUBLICA

6.1. Compras en Mercado Abierto

Este procedimiento de compras se utiliza para la adquisicion de bienes y

servicios no profesionales cuyo importe fluctue entre $0.01 y $50,000. Cuando

el importe fluctie entre $0.01 y $10,000 se pueden solicitar cotizaciones

verbales. Se requieren cotizaciones escritas cuando el importe fluctue entre

$10,001 y $50,000.00. En ambos casos, Compras solicita cotizaciones a tres

proveedores. Sin embargo, el numero de cotizaciones a solicitar previo a la

compra puede ser menor, cuando no existan o no se conozcan suficientes

/-

firmas proveedoras para los articulos, los materiales, los equipos o los seryicios

no profesionales que se van a adquirir o para las obras que se van a realizar o

cuando exista urgencia del bien o el servicio. En aquellos cases en que no se

obtengan las tres cotizaciones debe justificarse por escrito las razones

para esto.

En los cases en que se permite solicitar una cotizacion verbal, es necesario

obtener la cotizacion escrita del proveedor a quien se Ie adjudique la compra,

para aprobar la solicitud o generar la orden de compra y antes de que se

entreguen los bienes, se ofrezcan los servicios o se realicen las obras.
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Tambien puede adquirirse los bienes o los servicios no profesionales mediante

mercado abierto luego de celebrada una subasta formal cuando la Junta de

Subastas certifique que ocurrio alguna de las siguientes circunstancias:

a. Todas las ofertas recibidas son rechazadas.

b. Los precios cotizados resultan demasiado altos en consideracion con

la partida presupuestada.

c. Los tenninos de las ofertas resultan en alguna forma onerosos a la Oficina.

d. No se recibio oferta alguna.

e. Las ofertas recibidas se desvian sustancialmente de los requisitos de

la Oflcina.

f. Incumplimiento del Ucitador agraciado en la subasta.

g. Los licitadores no cumplieron con las condiciones e instrucciones

especiales de los pliegos de la subasta.

h. Cuando se utilice un proveedor que tiene contirato con la ASG.

Ademas, se pueden realizar compras en mercado abierto, aun cuando su

importe exceda de $50,000, en los siguientes casos:

a. Cuando los precios no esten sujetos a competencia por estar reglamentados

por ley o por autoridad gubemamental.

b. Cuando al mejor conocimiento de la Oficina exista solo una fuente de

abastecimiento.

c. Cuando sea necesano realizar la compra imnediatamente debido a una

situacion de emergencia o urgencia, cuya circunstancia debe constar por

escrito en el expediente de compras.
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d. Cuando se necesiten piezas de repuesto, accesorios, equipo adicional o

servicios suplementarios para un equipo cuya reparacion o servicio esta

bajo conb"ato.

e. Cuando los articulos, los materiales, los equipos, las obras o los servicios

no profesionales a adqumrse son de naturaleza especializada, o se desee

comprar cierto tipo o marca en particular, por el buen servicio probado que

unidades analogas hayan rendido, por la economia envuelta en mantener

uniformidad en unidades multiples o por superioridad en el tipo y

la calidad del servicio que se obtiene en la unidad comprada y en su

conservacion, todo lo cual debejustificarse por escrito en la requisicion.

f. Cuando la compra tiene que hacerse fuera de Puerto Rico, por no haber

proveedores conocidos y cualificados en el mercado local, que puedan

proveer los suministros o los servicios que se deseen o cuando

las condiciones ofrecidas en esos mercados son mas ventajosas que las del

mercado local.

g. Cuando la compra se haga al Gobiemo de los Estados Unidos de America o

a una agenda del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

h. Cuando se utilice un proveedor que tiene contrato con la A SG.

6.1.1. Requisites para las Cotizaciones Verbales o Escritas

Las cotizaciones escritas deben ser firmadas por el proveedor o su

representante autorizado y contener lo siguiente:

a. La fecha de la oferta.

b. El termino por el cual el proveedor se obliga a mantenerla. *

c. Una descripcion de lo ofrecido y el precio, incluidos los descuentos que

son aplicables por pronto pago, si alguno.
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d. Cualquier otra infonnacion particular que Compras requiera.

Las cotizaciones escritas se pueden recibir por correo o a la mano, en un sobre

sellado, por fax o par correo electronico. La documentacion de las gestiones

realizadas y las cotizaciones obtenidas debe mantenerse por Compras en un

Registro de Cotizaciones, en el cual se especifica el nombre del proveedor, su

numero de telefono, la descripcion de los articulos, los materiales, los equipos,

las obras o los servicios no profesionales, el precio cotizado y la determinacion

final.

El representante designado por Compras es responsable de recibir las ofertas

escritas y estamparles un sello que indique la fecha y la hora de la entrega de

las mismas.

Se prepara un expediente con informacion de todas las cotizaciones solicitadas.

En caso de las cotizaciones verbales, estas se documentan por escrito y se

incluyen en el expediente con la siguiente informacion: la fecha, el nombre del

empleado o funcionario que solicita la cotizacion, y el nombre y el numero de

telefono o facsimil y el correo electa-onico de la persona que ofrece la

cotizacion, y la cantidad cotizada. Esta informacion debe ser corroborada por

la super^isora administrativa y asi se hace constar en el expediente.

Solo se acepta una oferta por cada licitador para cada cotizacion solicitada. Si

una misma empresa comercial sometiere varias ofertas para una misma

cotizacion, a nombre propio o de una de sus subsidiaiias o sucursales,

de algunos o varies de sus socios, agentes u oficiales, se declaran nulas todas y
»

cada una de estas ofertas.
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6.2. Subastas Informales

Este procedimiento de compras se utiliza para la adquisicion de bienes y

servicios no profesionales cuyo importe sea de $50,000.01 hasta un maxima de

$150,000.

El procedimiento se inicia con la supervisora administrativa o su representante

autorizado, quien selecciona del Registro de Licitadores Cualificados a por lo

menos fares proveedores y les envia una invitacion a subasta informal. El

numero de por lo menos b'es Ucitadores esta sujeto a que existan suficientes

compafuas proveedoras para el artfculo que se vaya a comprar.

La invitacion a subasta informal debe detallar las especificaciones y

las condiciones del bien o servicio no profesional que se interesa adquirir, para

que los proveedores puedan hacer su oferta. Ademas, debe indicai la fecha,

la hora y el lugar en que se van a entregar las ofertas.

La supervisora administrativa o su representante autorizado es responsable de

que los proveedores que asistan a la subasta informal finnen un registro de

asistencia en el cual deben indicar el nombre de la finna o la corporacion a la

cual representan, la posicion que ocupan en la misma, y cualquier otra

informacion que se les solicite.

La superyisora administrativa o su representante autorizado abre los sobres en

presencia de todos los asistentes y lee en voz alta cada una de las ofertas y se Ie

da la oportunidad a los proveedores de revisar las mismas. De no surgir dudas

o inconvenientes, se da por terminada la reunion.

La supendsora administrativa o su representante autorizado evalua las ofertas y

adjudica al mejor poster, confomie a lo establecido en este Reglamento.

Se va a rechazar cualquier oferta que no cumpla con las especificaciones,

las condiciones, los requisitos y los terminos de la subasta informal. El temiino
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de entrega se considera un factor importante para decidir la adjudicacion de la

subasta informal a favor de un poster.

En caso de recibir una sola propuesta se evalua que el precio sea justo y

razonable. Adicional se verifica que cumpla con todos los requerimientos antes

de adjudicar la misma.

La adjudicacion de subastas informales requiere la aprobacion de la Contralora

o del oficial que esta designe, previo a la emision de la orden de compras o del

contrato.

Los documentos sometidos por los proveedores en una subasta informal son

para uso exclusive de la Oficina en el proceso de compras.

Articulo?. METODOS ALTERNOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y

SERVICIOS NO PROFESIONALES

7.1. Trade-In

Se utiliza para adquirir mi bien nuevo a cambio de la entrega de otro bien

similar usado y previamente tasado. El valor de tasacion del bien que se

entrega se acredita y la diferencia es pagada en dinero al proveedor.

Esta modalidad se puede utilizar, ademas, en compras a plazos. En este caso al

momento de efectiar la compra se entrega el bien usado y el valor de tasacion

se acredita al precio de venta. La diferencia se puede pagar completa o

mediante desembolsos parciales por cantidades previas determinadas y

acordadas por un periodo especifico. Solo se pueden dar en trade-in aquellos

bienes que se hayan declarado excedentes.

7.2. Permuta

En esta modalidad de compra se permite entregar un bien a cambio de obro

igual o similar en valor sin que medien otras consideracibnes para el pago.
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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 pemiuta aplica lo

siguiente:

• Se indica el proposito y sejustifica la misma.

• Se describen y tasan los bienes a pennutarse.

• Se solicitan las autorizaciones que correspondan.

La permuta puede llevarse a cabo siempre y cuando responda a un fin publico

y se trate de bienes como los siguientes: vehiculos de transportacion, equipo de

oficina o equipo electronico y cualquier otro equipo utilizado por la Oficina.

7.3. Arrendamiento

En aquellos casos en que la Oficina considere la posibilidad de adquirir

vehiculos de motor, equipo de oficina o de otra nahiraleza mediante

arrendamiento con opcion a compra o arrendanuento por un tennino fijo de

tiempo, se debe cumplir con lo siguiente:

• El tipo de an-endamiento que determine realizar la Oficina debejustificarse

por escrito y expresar las razones para esto.

• Se solicitan ofertas a un minimo de tres proveedores, salvo aquellos casos

en que no se conozcan o no existan suficientes, o por circunstancias

extraordinarias que justifiquen obtener ofertas de un numero menor de

proveedores.

• Las ofertas deben ser fimiadas 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 descripcion de lo oJfrecido y
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el precio, y cualquier otra informacion particular que Compras requiera

para el tipo de compra concemida.

• Las ofertas por escrito se pueden recibir por correo, a la mano y por

facsimil. Tambien se pueden recibir por internet, mediante correo

electronico, siempre y cuando contengan una firma electronica.

7.4. Procedimiento Extra ordinario de Solicitud dePropuestas Selladas

Este procedimiento altemo a las subastas, se utiliza cuando la Contralora o su

representante autorizado estime que el proceso de subasta para una compra

especifica contemplada por la Oficina no responde a los mejores intereses o

a las necesidades de la Oficina. La Contralora o su representante autorizado

pueden autorizar una compra mediante Solicitud de Propuestas Selladas en

casos excepcionales. La autorizacion, y las circunstancias quejustifican el uso

de este procedimiento, deben constar por escrito y conservarse en el expediente

correspondiente.

La autorizacion de la Contralora o de su representante autorizado, en

coordinacion con Compras, establecen las normas y los requisitos que van a

aplicarse para la adjudicacion. En caso de dudas, se aplican los procedimientos

dispuestos en este Reglamento para la adjudicacion de una subasta, salvo que

la Contralora disponga otra cosa.

Compras precede a solicitar las propuestas por invitacion y con cualificacion

de los licitadores invitados. Una vez recibidas las propuestas, la Contralora

designa un Comite Evaluador para estudiar las que se reciban para esa compra

en particular. El Comite Evaluador se compone de tres miembros, de los cuales

al menos uno debe conocer de la materia o haya participado de procesos

relacionados con la misma. Este hace su evaluacion y mantiene la

confidencialidad de toda la informacion que reciba durante las evaluaciones de
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Articulo 8.

las propuestas. De necesitar mayor informacion o aclarar dudas, debe

canalizarlo a traves de la supervisora administrativa o su representante

autorizado.

Las propuestas se reciben en sobre sellados y contienen toda la infomiacion

necesaria para que el Comite Evaluador pueda hacer una recomendacion

responsable, como por ejemplo, los factores de evaluacion tecnica, el precio y

la calidad del bien o servicio no profesional a ofrecerse. De acuerdo con la

recomendacion, Compras evalua y adjudica la compra que responda a los

mej ores intereses de la Oficina.

Se llevan a cabo reuniones con los proponentes que hayan presentado las

mej ores propuestas. El precio no es necesariamente el factor principal para

llegar a una detemiinacion y si la mejor oferta respecto al sen/icio o bien que

se necesita de acuerdo con los mejores intereses de la Oficina. A todos los

proponentes se Ie brinda un trato igual y justo respecto a cualquier oportunidad

de discusion o revision de propuestas. Se revisan las propuesfas despues de

haber sido sometidas y antes de la adjudicacion para obtener las ofertas

mejores y finales. En el proceso de las discusiones no se revela informacion

alguna derivada de las propuestas sometidas por los demas proponentes.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS NO PROFESIONALES

MEDIANTE SUBASTA PUBLICA

8.1. Junta de Subastas

8.1.1. Creacion y Responsabilidad de la Junta de Subastas

Se crea una Junta de Subastas cuyos miembros son nombrados por la

Contralora, quien ademas designa a su presidenta y su secretaria. La Junta de

Subastas tiene la responsabilidad de estudiar, evaluar y adjudicar las subastas

formales. Ademas, adopta los procedimientos que sean necesarios para guiar y
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uniformar su funcionamiento intemo. Los miembros de la Junta de Subastas no

reciben remuneracion alguna por los servicios prestados como tales. Tampoco

se les adjudica responsabilidad economica por cualquier accion tomada en el

desempeno de sus deberes y funciones, excepto cuando esta haya sido

intencionalmente ilegal, o incurra en un abuse manifiesto de la autoridad o de

la discrecion que les conflere este Reglamento.

La Junta se encuentra ubicada en el edificio que es la sede principal la Oficina,

o de esto no ser posible, donde la Contralora determine.

8.1.2. Composicion de la Junta de Subastas

La Junta de Subastas se compone de cinco miembros en propiedad y dos

miembros suplentes provenientes de las distintas divisiones de la Oficina. La

composicion se distribuye como sigue: de los miembros en propiedad,

tres provienen de las divisiones de apoyo y dos de las divisiones de auditoria,

mientras que de los miembros suplentes, uno proviene de una division de

apoyo y otro de una division de auditona. Los miembros suplentes son

nombrados por la Contralora para que puedan sustituir a los miembros en

propiedad en caso de ausencia y pueden participar en las reuniones de la Junta

de Subastas sin voz ni veto, a menos que esten en sustitucion de algun

miembro en propiedad, en cuyo caso ejercen todas las facultades del miembro

que sustituyen. De surgir una vacante de un miembro en propiedad,

un miembro suplente puede ser designado para cubrir la misma.

En caso de ausencia de un miembro en propiedad de la Junta de Subastas,

la presidenta designa al miembro suplente que lo sustituye. Si la ausencia es de

la presidenta de la Junta (presidenta) y la misma es por un tiempo prolongado,

la Contralora designa interinamente como presidenta a un miembro en

propiedad de la Junta de Subastas que no sea la secretaria. Se entiende por

ausencia que un miembro en propiedad de la Junta de Subastas no puede asistir
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a una o mas reuniones de la Junta en que se requiere quorum para evaluar

las propuestas de una subasta, discutir las especificaciones o las condiciones de

una subasta, o tomar alguna decision final, por razon de enfemiedad, disfi'ute

de vacaciones regulares, ausencia prolongada debido a un viaje oficial o

asignacion especial de trabajo efectuada por la Contralora.

8.1.3. Responsabilidades, Deberes y Poderes de la Junta de Subastas, de su

Presidenta, de su Secretaria y de todos sus Miembros

a. La Junta de Subastas tiene, entre otras, las siguientes

responsabilidades, deberes y poderes:

1. Recibir, evaluar, adjudicar o rechazar las ofertas recibidas.

2. Solicitar asesoramiento tecnico, legal o de cualquier otra

especialidad de los funcionarios o los empleados de la Oficina.

3. Adoptar las normas y los procedimientos de su funcionamiento

mtemo.

4. Evaluar la capacidad de los licitadores para cumplir con

las especificaciones de la subasta.

5. Cualquier otro asunto relacionado con la funcion de compras

que la Contralora considere conveniente que la Junta realice.

b. La presidenta tiene, entre otras, las siguientes responsabilidades,

deberes y poderes:

1. Mantener el buen funcionamiento de la Junta.

2. Dirigir los procedimientos de la Junta.

3. Representar a la Junta en todas aquellas fanciones inherentes a

su cargo.
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4. Convocar y presidir las reuniones. Puede delegar la

notificacion de la convocatoria a la secretaria.

5. Revisar y adoptar las recomendaciones de la Junta.

6. Solicitar a la Contralora los nombramientos de personal para

que Ie brinde apoyo administrativo a la Junta de Subastas en el

ejercicio de sus funciones. Al efectuar dicha designacion, entre

otros factores, se considera que los deberes y las funciones de

las personas no se relacionen con el proceso de compras.

7. Someter cuantos informes y recomendaciones se Ie soliciten.

8. Cumplir con todas las funciones y los deberes inherentes de su

cargo.

c. La secretaria tiene, entre otras, las siguientes responsabilidades y

deberes:

1. Responder a la presidenta.

2. Custodiar toda la infomiacion contenida en los libros,

los records, los expedientes y los documentos de la Junta.

3. Mantener record de toda la correspondencia recibida o enviada

por la Junta.

. 4. Recibir y abrir la correspondencia de la Junta, distribuirla y

custodiarla.

5. Recibir, custodiar y velar por la tramitacion adecuada de

los expedientes de subastas.

6. En coordinacion con la presidenta, preparar la agenda y

el calendario de las reuniones de la Junta.



31-00-037

7. Citar a los miembros a las reuniones de la Junta por delegacion

de la presidenta.

8. Certificar la existencia de quorum en las reuniones de la Junta.

9. Notificar las adjudicaciones y los acuerdos de la Junta a las

partes interesadas.

10. Certificar los acuerdos y las adjudicaciones cuando estas se

tomen, y cualquier otro documento de la Junta.

11. Asistir a las reuniones de la Junta para tomar las minutas y

levantar las actas sobre los acuerdos y las adjudicaciones.

12. Redactar las actas, las minutas, los acuerdos, las adjudicaciones

e infomies para la aprobacion de la presidenta.

13. Custodiar el sello de la Junta.

14. Realizar cualesquiera otras funciones que Ie sean asignadas por

la presidenta por este Reglamento.

d. Todos los miembros de la Junta tienen los siguientes deberes generates:

1. Asistir a todas las reuniones de la Junta. De no poder hacerlo,

debe presentar oportunamente una excusa fundamentada a la

presidenta.

2. Inhibirse de participar en cualquier asunto donde exista o

pueda existir algun conflicto de intereses.

3. Participar activamente en la evaluacion de todos los asuntos

ante su consideracion aportando sus conocimientos con el

proposito de hacer la mejor seleccion en el mejor interes de

la Oficina.
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8.1.4. Operacion de la Junta de Subastas

La Contralora provee los mecanismos adecuados para facilitar las operaciones

de la Junta e incluye los recursos de personal, el equipo y el espacio.

La presidenta determina las necesidades de personal, tales como:

los abogados, las secretarias, los tecnicos, los mensajeros y cualquier otro

personal que sea necesario y notifica a la Contralora para que los asigne.

La Junta mantiene un libro de actas que contiene, entre otras, el acta de

presubasta, apertura y adjudicacion. Estas actas deben ser encuademadas y sus

folios deben ser enumerados en una secuencia numerica.

8.1.5. Terminos

Los miembros de la Junta de Subastas desempenan sus deberes y ocupan sus

cargos hasta que la Contralora disponga lo contrario. Los miembros en

propiedad de la Junta de Subastas y los miembros suplentes se desempenan en

sus funciones hasta que sus sucesores sean nombrados y asuman sus

respectivos cargos. Solamente la Contralora puede sustituir las vacantes que

surjan en la Junta de Subastas nombrada conforme a este Reglamento.

8.1.6. Sello

La Junta de Subastas adopta un sello oficial. Existe una presuncion de

regularidad, y son reconocidos como documentos oficiales de la Junta de

Subastas, todas las decisiones, las comunicaciones, las certificaciones,

las resoluciones y otros documentos de la Junta cuando esten marcados con el

sello oficial. La secretaria es el custodio del sello.

8.1.7. Constitucion de Quorum

Tres de los cinco miembros en propiedad de la Junta de Subastas constituyen

quorum y los acuerdos son tornados por la mayoria de los presentes.
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8.2. Procedimienfo Ordinario de Subastas

8.2.1. Pliegos de la Subasta

El representante autorizado de la Oficina peticionaria prepara los

requerimientos y las especificaciones de la subasta y lo entrega a la supervisora

administrativa. Este prepara los pliegos despues de evaluar los requerimientos

y las especificaciones y entrega los mismos a la secretaria para el tramite

correspondiente.

El pliego de la subasta es el documento que la Junta de Subastas Ie entrega a

los licitadores interesados en cotizar, en el cual se expresa todo lo necesario o

requerido para facilitar a estos la preparacion de sus ofertas.

El pliego de la subasta debe contener la invitacion, la propuesta,

las especificaciones y las condiciones e instrucciones especiales, segun se

define a continuacion:

a. Invitacion - son las guias que Ie indican a los licitadores como preparar sus

ofertas.

b. Propuesta - Documento que contiene la certificacion del licitador del

cumplimiento con las especificaciones y las condiciones e instrucciones

especiales.

c. Especificaciones - conjunto de caracteristicas jRsicas, funcionales, esteticas

y de calidad de cada producto, material, equipo, obra o ser^icio que se

solicita.

d. Condiciones e instrucciones especiales - terminos conforme a los cuales

debe entregarse el bien, ejecutar la obra o prestar el servicio.
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La supendsora administrativa o el oficial de compras designado debe

asegurarse que el pliego de la subasta contenga por lo menos la siguiente

infonnacion:

a. Descripcion exacta de lo que se interesa adquirir.

b. Especificaciones recomendadas.

c. Especificaciones de modelos.

d. Condiciones particulares de lo solicitado.

e. Justificacion sobre la necesidad de la compra que incluya el uso que se Ie

va a dar.

f. Solicitid de infomiacion que evidencie el tiempo de experiencia en el

mismo tipo de servicio, venta de equipo o de materiales.

g. Evidencia de solvencia economica del licitador.

h. Cualquier obra mformacion que ajuicio del representante autorizado de la

Oficina peticionaria entienda sea de utilidad.

La supervisora administrativa verifica que el pliego de la subasta contenga toda

la infomiacion requerida. Ninguna peticion de subasta puede procesarse sin la

debida certificacion de fondos, la cual forma parte de los documentos de la

sohcitud de la subasta, y luego se incluye en el expediente de la subasta.

La Junta de Subastas no puede realizar cambios a las especificaciones o

a las condiciones especiales en los pliegos, sin notificar estos a Compras. En

estos cases, la Junta de Subastas notifica dichos cambios a la supervisora

administrativa. Compras consulta estos cambios con la oficina peticionaria y

prosigue con el tramite con'espondiente.
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8.2.2. Invitation a Subastas Formales

8.2.2.1. Notificacion de la Invifacion

La invitacion a subasta para compras con importes estimados en

$150,000.01 o mas, se notifica mediante anuncio de subasta, por lo menos

durante 2 dias, en un periodico de circulacion general en Puerto Rico,

15 dias consecutivos antes de la fecha limite para recibir licitaciones, y

tambien se publica en la pagina de internet de la Oficina y otras paginas

disponibles autorizadas. No obstante, cuando se detennine utilizar el Registro

de Licitadores Cualificados de la Oficina no es necesaria la publicacion de

ammcios de subasta. En estos casos, la notificacion se hace mediante el envio

de una invitacion, por correo certificado con acuse de recibo o por correo

electronico, a los licitadores certificados por la Oficina. Ademas, se anuncia en

la pagina de internet de la Oficina y se especifica que dicha subasta es por

mvitacion.

En el expediente de la subasta se mantiene evidencia del envio de las

mvitaciones.

8.2.2.2. Termino para el Envio de Invitaciones

Las invitaciones a la subasta formal se envian por correo certificado con acuse

de recibo o por correo electronico, con no menos de 15 dias consecutivos de

anticipacion a la fecha de la subasta.

8.2.2.3. Determmacion de Fechas y Horas

La presidenta o su representante autorizado fija la fecha y la hora en que se

cierran las Ucitaciones, y la fecha, la hora y el lugar exacto donde se abren las

oferfcas de los licitadores.
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8.2.2.4. Preparacion de las luvitaciones

Las invitaciones a subasta fomial las prepara Compras, de acuerdo con los

requisites establecidos en este Reglamento, y se las somete a la Junta de

Subastas para su revision y aprobacion. Una vez aprobadas, la secretaria se

encarga de la tramitacion de las invitaciones par carta, diligenciadas mediante

el correo certificado con acuse de recibo o por correo electronico, o bien

mediante o la publicacion del anuncio de subasta.

8.2.2.5. Requisites de lalnvitacion a Subasta

a. Cuando se proceda con la invitacion, se requiere que la misma incluya lo

siguiente:

• Especificaciones completas y descripciones claras de los articulos,

los equipos, los materiales y los servicios no profesionales que se

desean obtener u obras que se desean realizar.

• Indicar claramente los terminos y las condiciones de entrega y de

inspeccion requeridos, cuando estos son esenciales para efectos de la

adjudicacion a subasta.

• Especificar la fecha, la hora y el lugar en que se abren los sobres con

las ofertas.

• Infonnar como y donde enviar o presentar las propuestas.

• Advertir que la Junta de Subastas tiene facultad para realizar una

inspeccion ocular de las instalaciones de almacen o de oficina del

licitador, asi como del equipo vendido o servicio prestado a clientes

anteriores, que sea similar al requerido por la Oflcina.

• Contener instrucciones especificas respecto a la forma en que se deben

someter las ofertas, asi como los tenninos y las condiciones que rigen
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la transaccion. Estos, las especificaciones y cualquier otra condicion

especial forman parte del contrato y son de estricto cumpUmiento.

• Incluir todos los elementos necesarios para que los licitadores puedan

hacer sus ofertas.

• Especificar los terminos para impugnacion de la convocatoria y la

adjudicacion.

• Indicar las fianzas de licitacion, de ejecucion y cualesquiera ob-as que

sean requeridas.

b. Aquellas subastas sujetas a condiciones o restricciones especiales deben

contener una nota a esos efectos para senalar claramente la condicion o

la restriccion, de manera que pennita la b-amitacion y la evaluacion

adecuada de la subasta.

c. Aquellas subastas en que se requiera que los licitadores sometan alguna

certificacion o documentos especiales como parte de su oferta deben

contener una advertencia a esos efectos.

d. 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

varies de sus socios, agentes u oficiales, se declaran nulas todas y cada

una de las ofertas.

e. Cuando se requiera la instalacion de equipo debe incluu'se en las

especificaciones un requerimiento de que la labor a realizarse debe

cumplir con los reglamentos vigentes y las normas comunes de la

ingenieria y la seguridad.
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f. Deben indicarse los tipos de descuentos por pronto pago que sean

aceptables a la Oficina, asi como el tennino menor de tiempo que se

considere necesario para hacer aceptable la condicion de pago.

g. Como norma general, las referencias a marcas especfficas de articulos,

materiales y equipos se hacen unicamente como guia o indice para ayudar

al licitador potencial a detemiinar la clase y el 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 invitacion a subasta. En casos

excepcionales en las que una marca especifica de un articulo, material o

equipo sea un requisite esencial, tal circunstancia se especifica claramente

en la invitacion a subasta.

h. Puede cursarse invitacion a subasta para la adquisicion de marcas

especificas cuando el representante autorizado de la Oficina peticionaria,

con el aval de la supervisora administrativa o su representante autorizado,

puedajustificar, por la experiencia obtenida o por alguna otra razon, que

dichas marcas son las que mejor satisfacen las necesidades de la Oficina.

Como parte del expediente de la subasta, se incluye un infonne de la Junta

de Subastas en el que se expresen las razones para este tipo de invitacion.

i. Se pueden solicitar cotizaciones por el monto total de la compra de un

grupo de renglones de una misma rama de comercio, cuando se considere

que esto conviene a los mejores intereses de la Oficina, pero no se

incluyen las especificaciones resbrictivas que en forma alguna puedan

limitar la competencia.

j. El tiempo a fijarse para la entrega de los articulos, los materiales,

los equipos, las obras o los servicios no profesionales debe ser razonable,
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conforme a la disponibilidad del bien o servicio en el comercio local,

siempre que esto no entre en conflicto con las necesidades de la Oficina.

k. A los licitadores a quienes se les adjudiquen la orden de compra,

el conb"ato o parte del mismo, confomie a los terminos de entrega, las

especificaciones y demas condiciones e instrucciones especiales

contenidos en el mismo, y que mcurran en retraso en la entrega, la Oficina

Ie hace un descuento al momento de tramitar el pago par cada dia

consecutive de retraso. La cantidad a ser descontada por dia se fija en las

condiciones e instrucciones especiales para la subasta. Dicha cantidad es

establecida a base de la premura que tengan los productos o servicios para

la Oficina, a disponibilidad de los mismos en el mercado, los gastos y

los contratiempos que el retraso pueda ocasionar a la Oficina y a cualquier

otro factor que se estime pertinente. La cantidad a establecerse no es

menor del 1% ni mayor del 10% del importe del pago. Igualmente, la

fianza de ejecucion del contrato responde como page por cualesquiera

danos y perjuicios ocasionados por la tardanza. La suma a pagar por

retraso en la entrega de la mercancia en ninguna fonna representa una

penalidad, y si una compensacion por danos y perjuicios convenidos entre

ambas partes, para compensar a la Oficina por gastos adicionales y otros

contratiempos ocasionados.

1. Cuando todas las especificaciones de los articulos, los materiales,

los equipos, las obras o los servicios no profesionales a adquirirse no se

incluyan en la invitacion a la subasta, ya sea porque esta se hizo mediante

la prensa, pagina de internet o por cualquier otro motivo, copia de los

documentos relacionados estan a la disposicion de los potenciales

Ucitadores en la Oficina y asi se hace constar en la invitacion.
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m. Se puede cancelar cualquier invitacion a subasta y notificar a los

licitadores, segun se dispone en el Articulo 8.2.19 de este Reglamento.

n. Se puede enmendar cualquier invitacion a subasta y notificar a los

licitadores correspondientes antes de la fecha y la hora fijadas para la

apertura de la subasta.

o. Cuando se anuncie una subasta en la que se requiera que se especifique el

costo por unidad de los articulos, los materiales o los equipos requeridos,

se incluye un estimado razonable de la cantidad total de los mismos que

la Oficina se propone adquirir. Las fianzas de licitacion y ejecucion que se

requieran en tales cases son por el estimado de la compra. En estos cases

el estimado no es obligatorio para la Oficina.

8.2.3. Anuncio de Subasta

En los casos de subastas fomiales notiflcadas por un anuncio en un periodico y

en la pagina de internet de la Oficina, la Junta de Subastas prepara y aprueba el

mismo. Una vez aprobado, la secretaria se encarga de hacer la peticion a la

Oficina de Prensa y Comunicaciones para que gestione la publicacion del

anuncio en la fecha que haya determinado la Junta de Subastas. El anuncio

debe contener, entre otra informacion, la siguiente:

• Numero de la subasta.

• Proposito de la subasta.

• Fecha de publicacion de la subasta.

• Fecha limite, horario y lugar en que se van a recibir las propuestas.

• Fecha, hora y lugar en el que se van abrir las propuestas.
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• Instrucciones especificas de donde localizar o como obtener copia de la

invitacion a la subasta, incluida la direccion fisica y el lugar especifico en

el que se entregan las invitaciones y el telefono.

• Fecha y hora del ultimo dia para recoger las invitaciones.

• Si se ha detenninado celebrar una reunion presubasta, se indica la fecha,

la hora, el lugar y si la asistencia es compulsoria.

• Se indica que toda propuesta debe someterse acompanada de una fianza de

licitacion equivalente al 10% de la propuesta o cualquier porciento

razonable que estime la Junta de Subastas.

• En aquellos casos en que se determine que los pliegos no se van a enviar

por correo, asi se advierte.

• Informacion de contacto de la Junta de Subastas.

• Se indica en letras mayusculas las siguientes advertencias:

• LA OFICFNA DEL CONTRALOR SE RESERVA EL DERECHO DE

CANCELAR UNA SUBASTA 0 PARTE DE LA MISMA ANTES 0 DESPUES

DE SU ADJUDICACION CUANDO ASl LO ESTIME NECESARJO PARA

PROTEGER LOS MEJORES INTER£SES DE ESTA INSTITUCION.

• LA OFICINA DEL CONTRALOR SE RESERVA EL DERECHO DE

RECHA2AR LA PROPUESTA DE CUALQUIER LICITADOR CUANDO SE

IDENTIFIQUEN SITUACIONES QUE PUDIERAN ESTAR EN CONFLICTO

CON NUESTRA FUNCION FISCALIZADORA.

8.2.4. Presentacion de Ofertas en Subastas Formales

Como nomia general, las ofertas de los Ucitadores deben ser enta'egadas en la

recepcion del edificio principal de la Oficina en sobres, de papel, carton 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
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anuncio de subasta o en la carta de invitacion, hasta la fecha y la hora limites

establecidas para recibir las ofertas o para la apertura y la lectura de las ofertas

recibidas, segun aplique. Las ofertas recibidas se mantienen bajo la custodia de

la secretaria.

Los sobres sellados con las ofertas presentadas por los licitadores se marcan

con el sello oficial de la Oficina e indican la fecha y la hora en que se

recibieron. Toda oferta presentada es custodiada por la secretaria hasta la fecha

y la hora fijadas para la apertura de las ofertas.

Los sobres sellados no son abiertos, en ninguna circunstancia, hasta la fecha y

la hora fijadas para la apertura. En caso de que una persona abra por error

algun sobre, esta debe cumplir de imnediato con lo siguiente:

• Cerrar y sellar de nuevo el sobre sin examinar ni leer su contenido, y

asegurarse de que todos los documentos originales queden en su totalidad

dentro de este.

• Anotar en la parte exterior del sobre la fecha, su nombre, fimia y titulo del

puesto que ocupa.

• Entregar el sobre a la secretaria, quien anota en el sobre una explicacion de

lo sucedido, el dia y la hora en que fue abierto el sobre y lo firma.

• La secretaria prepara un acta para que conste lo sucedido en el Ubro de

actas.

Tambien las ofertas se pueden recibir por correo electronico. Para que los licitadores

cumplan con todas las instrucciones y las condiciones de la subasta, deben escanear

su oferta con todos sus anejos, firmada e inicialada en todas sus paginas. Ademas,

asegurarse que es legible y que no Ie faltan paginas. Recomendamos que utilice un

equipo de digitalizacion (escaner) capaz de digitalizar documentos tamano carta y

legal con resolucion de:
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y 300 dpi, si la entidad utiliza un tamano de letra igual o mayor de 9 puntos

y 400 dpi, si la entidad utiliza un tamano de letra menor de 9 puntos

Ademas, la aplicacion que utilicen debe tener capacidad para convertir imagenes

digitalizadas en documentos en formato PDF con OCR {Optical Character

Recognilion}. Cuando envie su oferta por correo electronico, el tamano del

documento no debe exceder 35MB. Ciertos equipos mnltifuncionales proveen este

servicio.

Cuando los licitadores remitan sus ofertas, como anejo, por correo electronico deben

incluir en el correo la siguiente infomiacion: el nombre de la compania y su

representante autorizado, la direccion fisica y postal del licitador, el numero de

telefono y el numero de la subasta. La fecha del correo electronico constituye la fecha

oficial de entrega de la oferta. La fecha y la hora de las ofertas presentadas por correo

electronico son las impresas en el documento. Toda oferta recibida sin identificar

segun lo aqui provisto va a ser tramitada como con-espondencia regular. Una vez

abierta, conforme al tramite usual para la correspondencia (fisica o electa-onica)

regular, la secretaria de la Junta se comunica con el licitador y devuelve el sobre,

segun recibido, para que cumpla con lo aqui establecido. La secretaria reproduce una

copia fotostatica del sobre o imprime el recibo del correo electronico como evidencia

y precede a levantar un Acta.

La Junta de Subastas puede aceptar las ofertas hasta la fecha y hora limite establecida

para la presentacion de las mismas. De ocurrir algun evento natural o circunstancia

especial que ocasione el cierre de la sede de la Junta de Subastas e impida el recibo de

ofertas en la fecha limite dispuesta para ello en el pliego de subasta, las mismas se

entrega en el dia en que la Junta reanude funciones, a la hora dispuesta originalmente,

o a cualquier otra que oportunamente se notifique.

Toda propuesta debe entregarse acompanada por una fianza de Ucitacion equivalente

al 10% del total de la propuesta o el porciento razonable detemiinado por la Junta de

Subastas conforme a la cuantia, como garantia de mantener su oferta durante todo el
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proceso de la subasta. Esta debe ser prestada por una compaiiia autorizada por el

comisionado de Seguros de Puerto Rico, a favor de la Oficina o mediante cheque

cerdficado o giro. Las fianzas prestadas por los licitadores no agraciados luego de

adjudicada la subasta son devueltas por la Division de Finanzas y Presupuesto (DFP),

confomie se dispone en el Articulo 10 de este Reglamento. Las fianzas en cheque

certificado o giro deben hacerse a nombre de la Oficina, para luego ser reembolsadas

cuando proceda. No se aceptan fianzas en efectivo.

En las compras de equipo el licitador debe ofrecer infonnacion en su propuesta que

demuestre que el equipo ofrecido cuenta con sendcios de reparacion y mantenimiento

en Puerto Rico y que las piezas y los materiales que este utiliza se pueden obtener

facilmente en el mercado local. Ademas, incluye o indica lo siguiente:

• El costo anual del contrato de sendcio y de mantenimiento on-site entra en

vigor al finalizar el periodo de garantia y de semcio.

• Los servicios que incluyen en el contrato con-espondiente.

• El servicio de mantenimiento se presta con un tiempo de espera de no mas

de un dia entre la solicitud del semcio y la prestacion del mismo, excepto

en cases en que una espera mayor sejustifique a satisfaccion de la Oficina.

• Cualquier gasto que incurra la Oficina por motivo de una demora

injustificada en la reparacion del equipo es reembolsado por el proveedor.

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

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

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

fmnadas en el area correspondiente e inicialada en las demas paginas son

los pliegos enviados por la Oficina. Esto incluye la invitacion propuesta y

los anejos que se incluyen con los pliegos: especificaciones de la subasta y

condiciones e instrucciones especiales. El licitador tiene que inicialar toda
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correccion, borradura o tachadura que se haga en los documentos incluidos con

su oferta. De no hacerlo, la correccion, la borradura o la tachadura que se

realice en su oferta no es considerada. Lo anterior solo aplica a la oferta para

una partida en particular y no anula el resto de las ofertas para otras partidas,

salvo que se trate de una oferta de todo o nada, o por precio global.

• Se pueden considerar ofertas sin firmar, si antes de la apertura de la subasta

el licitador afectado o su representante autorizado presenta una carta u otro

documento firmado que justifique la ausencia de tal firma y acepte la

responsabilidad correspondiente.

• Tambien se puede aceptar una oferta sin firmar, si con esta viene algun

documento o carta firmada por el licitador en la cual haga referenda

directa a la proposicion.

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

compongan, tenga mas de cinco tachaduras, aunque todas se hayan inicialado.

La Junta de Subastas no va a consideraf ninguna oferta que anada o elimine

especificaciones o no cumpla con las condiciones solicitadas en el pliego de la

subasta.

8.2.5. Tipos de Ofertas en Subastas Formales

a. Ofertas Alternas - Los licitadores pueden someter una oferta principal y

una o varias ofertas altemas, por artfculos, materiales, equipos,

obras o servicios no profesionales de calidad similar y a distintos precios,

cuando en la invitacion a subasta se haya incluido una disposicion a tales

efectos.

b. Oferta Basica - Los licitadores cotizan basados en precios unitarios para

cada una de las partidas en que deseen participar.
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c. Oferta de Todo o Nada - Ademas de la oferta basica, puede ser admisible

una oferta a base de todo o nada. Esta consiste en una oferta de un precio

mas bajo para un grupo de partidas o renglones, sujeta a la condicion de

que todas sean adjudicadas al licitador. Debe anotarse el precio total

rebajado o el por ciento (%) de rebaja al lado de cada partida indicando la

frase todo o nada.

d. Oferta por Precip Global - En sustitucion de las ofertas sobre la base

todo o nada, es admisible que los licitadores coticen a base de precio

global (Lump Sum). El licitador debe anotar al lado de la suma de los

renglones para los cuales ha cotizado, una cifra rebajada o senalar un por

ciento de descuento.

e. Oferta de Precio Estimado - No se aceptan ofertas basadas en precios

estimados que puedan variar luego en la facturacion una vez adjudicada la

subasta, a menos que en la invitacion a subasta se haya incluido una

disposicion o clausula que establezca las condiciones en que sean

aceptados cambios en precios.

8.2.6. Prohibiciones a Funcionarios y Empleados

Los funcionarios y empleados de la Oficina, bajo ninguna circunstancia,

pueden intervenir directa o indirectamente con los licitadores en la preparacion

y la entrega de las ofertas ni en forma alguna aconsejar, sugerir o influenciar

sobre la adjudicacion de las subastas.

8.2.7. Entregas en Subastas Formales

En aquellos casos en que no se requiera una enfa-ega especifica, los licitadores

deben indicar en su oferta e] termino o la fecha dentro de la cual enb-egan

los artfculos, los materiales, los equipos, las obras o los servicios no

profesionales requeridos.
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8.2.8. Retire de Ofertas en Subastas Formales

a. El retiro de una oferta presentada puede efectuarse mediante peticion

escrita, hecha en cualquier momento antes de la apertura del acto de

subasta.

b. El retire de las ofertas, posterior a la apertura de cualquier subasta,

va a estar condicionada a que pueda comprobarse que la misma se hizo

por error y que no pueda sostenerse como oferta razonable.

c. El licitador no puede presentar una oferta sustituta, una vez retirada la

oferta para detenninada subasta.

d. Cuando un licitador, luego del acto de apertura de una subasta formal,

insista en el retire o la cancelacion de su oferta o se niegue a aceptar la

orden de compras o contrato que se emita, sin establecer razones

meritorias, se considera que ha incumplido el contrato, se Ie confisca la

fianza, se elimina del regisb'o de licitadores y se Ie pueden aplicar otras

sanciones o solicitar remedios que la Contralora estime pertinentes, en

armonia con lo dispuesto en el Articulo 13 de este Reglamento.

8.2.9. Modificaciones de Ofertas en Subastas Formales

a. Las ofertas pueden ser modifiicadas solo antes de la apertura,

mediante comunicacion escrita, en sobre cerrado identifiicado con el

numero de la subasta, la fecha, la hora senalada para la apertura y el

nombre y la direccion del licitador, y presentada con la secretaria de la

Junta de Subastas.

b. En la comunicacion escrita se deben indicar las razones que motivan la

modificacion de la oferta.
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c. Toda modificacion de oferta es abierta en la fecha y la hora senalada para

la apertura de la subasta original.

d. Las modificaciones de las ofertas son inadmisibles si se presentan luego

de la fecha y la hora de la apertura de la subasta.

8.2.10. Licitaciones Tardias en Subastas Formales

a. No se toma en consideracion licitacion alguna recibida despues del dia y la

hora que se establezcan como limite para someter licitaciones.

b. Las ofertas recibidas por internet o facsimil no son tomadas en

consideracion, excepto en aquellos casos que la Oficina lo autorice

previamente en la invitacion a subasta.

c. Las ofertas recibidas, una vez vencido el periodo limite establecido, son

devueltas al licitador, sin abrir, con una carta explicativa.

8.2.11. Reuniones Presubasta

La Junta de Subastas puede celebrar reuniones presubasta para brindar

orientacion detallada a licitadores potenciales. Las mismas sirven para

contestar y aclarar cualquier duda que pueda surgir. De celebrarse, les aplica lo

siguiente:

• De ser posible, la reunion presubasta se celebra no menos de siete dias

laborables antes de la fecha limite para someter las ofertas.

• Cualquier aclaracion que la Junta de Subastas entienda debe hacer con

relacion a las especificaciones incluidas en la Invitacion a Subasta es

retroactiva a la fecha de la misma.

• La Junta de Subastas tiene la facultad de detenninar si la asistencia de los

licitadores potenciales a estas reuniones es compulsoria, como requisite
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para participar en el proceso de subasta formal. La incomparecencia de un

licitador es razon suficiente para su descalificacion.

• La Junta de Subasta tiene la facultad de detemiinar si estas deben ser

grabadas. Se realiza la transcripcion de estas grabaciones de ser solicitadas

por una autoridad competente.

• En las ocasiones en que se determine que la asistencia es compulsoria, los

licitadores potenciales finnan un Registro de Asistencia e identifican la

compania a la cual representan.

• La secretaria prepara un Acta de la reunion presubasta, la cual incluye,

entre otras cosas, el nombre de los licitadores potenciales presentes y las

compamas representadas por estos y todas las aclaraciones y los acuerdos

tornados en la reunion. Se envfa copia del Acta via

facsimil o mediante correo electronico a los licitadores potenciales,

conforme se determine la reunion presubasta.

• En aquellos casos en que la asistencia no sea compulsoria se les advierte a

los licitadores que de no comparecer a la reunion no pueden traer en un

proceso de impugnacion de subasta ningun asunto de los alli discutidos, ya

que su ausencia se entiende como una renuncia de tal derecho.

8.2.12. Fianzas y Garantfas

Todas las flanzas y las garantias que reciba la Junta de Subastas como parte del

proceso de las subastas formales se enbregan a la DFP para su custodia y

eventual disposicion conforme se establece en este Reglamento. La DFP

adopta los procedimientos necesarios para el recibo y el control de las mismas.
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8.2.13. Acto de Apertura de Subastas Formales

Los licitadores que deseen participar del acto de apertura deben estar en el

salon donde se celebra el mismo a la hora indicada para el comienzo. Aquellos

que lleguen luego de iniciado el acto, pierden la oportunidad de entrar y

participar del mismo.

8.2.14. Registro deAsistencia

El dia fijado para la apertura de las ofertas se requiere que todos los presentes

firmen un registro de asistencia, anoten el nombre de la compania o

la corporacion a quien representaji, el puesto que desempenan en la misma, y

cualquier otra informacion que Ie sea requerida.

8.2.15. Proceso de Apertura

8.2.15.1. Funcion de la Junta de Subastas

La Junta de Subastas no se constituye en el Acto de Apertura. La misma es

representada por la presidenta o su representante autorizado, y por la secretaria.

8.2.15.2. Deberes de la Presidenta en el Acto de Apertura

La presidenta, o su representante autorizado, debe estar presente en el acto de

la apertura de la subasta para dirigir los procedimientos, y detennina si se

graban los mismos. Al iniciar el acto de apertura, este se presenta a

los asistentes y declara abierta la subasta a la hora, la fecha y el lugar indicado

en la invitacion a subasta. Ademas, ejerce las siguientes funciones:

• Informa el numero de la subasta cuyas ofertas se van a abrir

• Indica el asunto de la subasta

• Identifica a los licitadores presentes, o a sus representantes, segun sea

el caso
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• Coteja los sobres que contienen las ofertas para verificar que cada uno

este sellado

• Lee el remitente de cada uno de los sobres

• Verifica el nombre del remitente contra el listado de sobres recibidos

• Abre los sobres de las ofertas en presencia de los asistentes

• Lee de cada oferta, por partida, la siguiente infonnacion:

o Numero de la partida para la cual se ha ofirecido cotizacion

o Precio oJfrecido por la partida

o Fecha de entrega ofrecida, cuando proceda

o Marca y modelo ofrecido, cuando proceda

• Verifica que las ofertas cumplan con toda la documentacion solicitada

como requisite.

La presidenta determina la forma y la manera en que los interesados pueden

examinar cualquier documento relacionado con la subasta sometido por los

licitadores, despues que la oferta contenida en dicho documento haya sido

abierta y leida, sin que se afecte el desarrollo nomial de las labores. No se

permite que se sometan escritos para evaluar ofertas o cuestionar las ofertas de

los otros licitadores.

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

da por concluido el mismo y se indica la hora de cierre.

Toda informacion relacionada con una subasta es retenida par la Oficina y

fonna parte del expediente de la compra.

8.2.15.3. Obligaciones de la Secretaria con Posterioridad al Acto de Apertura

Con posterioridad al acto de apertura, y no mas tarde de siete dias laborables

del mismo, la secretaria viene obligado a preparar un Acta de Apertura que

contiene la siguiente infomiacion:
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• 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 mas partidas o cuantos no

cotizaron.

• Copia del Registro de Asistencia del acto de apertura.

• Certificacion de la persona que tuvo a su cargo el acto de apertura,

a los efectos de que la informacion lefda publicamente fue aquella

requerida por el Reglamento.

• La persona que estuvo encargada del acto de apertura anota sus iniciales en

todas las ofertas.

• Informe sobre cualquier incidente ocurrido durante el acto de apertura,

o cualquier otro asunto que la persona encargada del mismo crea pertinente

informar a la Junta.

El Acta de Apertura debe ser firmada por la persona que tuvo a su cargo el

acto de apertura.

Si se hubieran grabado las incidencias del acto de apertura, se conser^a intacta

la grabacion identificada bajo la custodia de la secretaria per un periodo no

menor de seis meses. Si la subasta en cuestion se encontrase bajo revision de la

Contralora o de un Tribunal, la grabacion se conserva hasta que se emita una

decision final y fmne e inapelable. Tanto la Contralora como el Tribunal

pueden solicitar una transcripcion de la grabacion, la cual debe ser certificada

por la persona que la realice.
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Una vez completada y firmada el Acta de Apertura, la secretaria la conserya

como parte del expediente de la subasta.

8.2.16. Subasta Desierta

Se considera que la subasta resulta desierta cuando no se reciban ofertas en

la fecha y la hora establecida para ello en el pliego de la subasta. En el caso de

que la subasta resulte desierta, la Oficina celebra una nueva subasta. Si

la segunda subasta tambien resultare desierta, se puede realizar una Compra

Excepcional, o emplear algun otro mecanismo de adquisicion provistos en este

Reglamento.

8.2.17. Cancelacion de Oferta en Subastas Formales

La cancelacion de una oferta por parte del licitador, despues de iniciada

la apertura de los pliegos de licitacion y sin mostrar razones justificadas para

esto, se considera como incumplimiento de contrato. La Oficina puede tomar

la accion legal que estime pertinente.

8.2.18. Rechazo de Ofertas en Subastas Formales

Se pueden rechazar cualquiera o todas las ofertas en 'una subasta, durante

cualquier etapa de su proceso anterior a la emision de ordenes de compras,

o a la formalizacion de un contrato, cuando ocurra cualquiera de las siguientes

circunstancias:

• Uno o mas Ucitadores no cumplan con algunos de los requisitos,

especificaciones o condiciones estipuladas.

• Se estime que no se ha obtenido la competencia adecuada.

• Los precios obtenidos sean irrazonables.
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• No haya suficientes fondos disponibles para pagar los articulos,

los materiales, los equipos, las obras o los servicios no profesionales de la

oferta mas baja en precio.

• Las ofertas demuestren que los licitadores controlan el mercado del

producto solicitado, y se han puesto de acuerdo entre si para cotizar precios

irrazonablemente altos. En estos casos, los licitadores concemidos estan

sujetos a las penalidades que se establecen en el Articulo 13 de este

Reglamento.

• Caso fortuito.

• El licitador de la oferta escogida ha incumplido en proveer sendcios o

enb'ega de bienes en contratos u ordenes de compras en la Oficina.

El incumplimiento puede ser en temiino de tiempo de entrega y calidad de

los seryicios o productos o falta de solucion a inconvenientes causados por

el propio licitador.

En estos casos, la notificacion de la determinacion se hace conforme se

dispone en el Articulo 8.2.18 de este Reglamento.

Ademas, de ser necesario, la Oficina adopta de las siguientes altemativas

aquella que considere mas beneficiosa en armoma con las circunstancias

particulares de cada situacion:

• Anunciar una nueva subasta.

• Negociar la compra con cualquier licitador en mercado abierto, conforme

se dispone en el Articulo 6.1 de este Reglamento.

La Junta de Subastas puede excusar u obviar cualquier infomialidad o

desviaciones menores en las ofertas recibidas, tales como desviaciones de

las especificaciones, los terminos y las condiciones, que no estan en conflicto
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con el uso, el funcionamiento y la calidad de los articulos, los materiales,

los equipos, las obras o los servicios no profesionales, siempre que con ello se

beneficie el interes publico. En dicho caso, los fundamentos para tal curso de

accion deben expresarse por escrito.

8.2.19. Cancelacion de Subastas Formales

La Junta de Subastas puede cancelar una subasta formal, en cualquier etapa de

la misma, inclusive despues de adjudicada, si detennina que hay un error en

las especificaciones o que no se han cumplido con los requisites establecidos

en este Reglamento. Tambien puede cancelar una subasta fonnal si determina

que su cancelacion protege o beneficia los mej ores intereses de la Oficina. En

tales casos se hace lo siguiente:

• Cuando la cancelacion se lleva a cabo antes del acto de apertura de

las licitaciones, la Junta de Subastas, por conducto de su secretaria,

gestiona con la Oficina de Prensa y Comunicaciones la publicacion de un

anuncio al respecto en el mismo periodico que publica el aviso y en la

pagina de internet de la Oficina. Ademas, notifica la cancelacion por

escrito a todos los licitadores que hayan sometido una propuesta antes de la

cancelacion, y dispone que a estos se les devuelven sus propuestas,

sin abrir, junto con la carta que notifica la cancelacion.

• Cuando la cancelacion se hace despues del acto de apertura de

las licitaciones, la Junta de Subastas, par conducto de su secretaria,

debe notificar a todas las partes su determmacion por escrito.

Todas las notificaciones de cancelacion se hacen par escrito y deben enviarse

mediante correo certificado con acuse de recibo, por correo electronico o

entregarse personalmente con acuse de recibo, e indicar los fundamentos para

la cancelacion y el recurso legal disponible para revision de dicha decision
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conforme se dispone en la Seccion 3.16 de la Ley 38-2017, Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto Rico

(Ley 38), seg^n enmendada. En el expediente de la subasta se mantiene copia

de las cartas de notificacion de cancelacion que se envian a los proveedores.

8.2.20. Adjudicacion de Subastas Formales

8.2.20.1. Convocatoria a Reunion de Adjudicacion

Luego de celebrado el Acto de Apertura, la Junta de Subastas convoca a una

reunion en la cual quede constituida. La secretaria de la misma prepara un Acta

de Adjudicacion con todas las incidencias que suceden en ella. La Junta puede

solicitar la comparecencia de cualquier funcionario que entienda necesario para

que Ie asesore y Ie ayude de surgir dudas durante el proceso de deliberacion.

8.2.20.2. Norma General de Adjudicacion

La adjudicacion de las subastas formales se hace al Ucitador mas responsive a

la solicitud de compras, cuya oferta reuna dos requisites esenciales:

a. Que cumpla con todas las especificaciones, las condiciones y demas

requisites establecidos en el pliego de subastas.

b. Que sea el poster cuya propuesta u oferta sea la mas apropiada o

beneficiosa para proteger los intereses de la Oficina y al interes publico.

La Junta de Subastas toma en consideracion, ademas, si el precio o costo es

razonable, competitivo y comparable con el mercado, la calidad ofi-ecida,

las especificaciones sometidas, los descuentos ofrecidos por pronto pago,

la responsabilidad economica del licitador, el tiempo de entrega o la ejecucion

que se ofrezca, el tiempo y la experiencia previa del licitador en Puerto Rico en

relacion con los los articulos, los materiales, los equipos, las obras o

los servicios no profesionales objetos de la subasta, y las experiencias
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obtenidas con los Ucitadores en contratos anteriores, en cuanto al cumplimiento

con los tenninos de los contratos.

8.2.20.3. Reglas Especificas de Adjudicacion

Ademas de la norma general de adjudicacion, se toman en consideracion

los siguientes factores adicionales:

a. Ley de Preferencia - Para la adjudicacion de las subastas formales se

consideran las disposiciones de la Ley 14-2004, Ley para la Inversion de

la Industria Puertorriquena y la Ley Num. 109 del 12 de julio de 1985,

segun enmendadas, las cuales establecen cierta preferencia en las compras

de mercaderia, las provisiones, los suministros, el equipo y los materiales

producidos, manufactirados o ensamblados en Puerto Rico. Esta

preferencia debe ser reclamada por los Ucitadores, mediante la

correspondiente identificacion en sus propuestas, lo cual se hace constar

en la invitacion a subasta.

b. Rechazo de la Mejor Oferta - La Junta de Subastas puede rechazar la

mejor oferta cuando tenga conocimiento y exista evidencia de que el

licitador que hace la misma no ha dado atencion y cumplimiento

satisfactorio a los contratos que Ie hayan sido otorgados anterionnente por

cualquier dependencia del Gobiemo del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico. Tambien se puede rechazar cuando no cumpla estrictamente

con todas las especificaciones, las condiciones especiales, los requisitos y

los terminos de la subasta o que la calidad ofrecida es inferior a la

solicitada.

c. Termino de Entrega como Factor Importante - El termino de entrega se

considera un factor importante para decidir la adjudicacion a favor de un

poster que haya ofrecido los articulos confonne a las especificaciones y a

las condiciones generates y cuyos precios sean razonables.
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d. Adjudicacion por Partidas - La Junta de Subastas puede aceptar o

rechazar cualquier partida, grupo o gmpos de partidas de cualquier oferta

o de varias ofertas, asi como ordenar cantidades menores a las

establecidas, segun convenga a los mej ores intereses de la Oficina,

siempre que la/s oferta/s no sean condicionada/s por los licitadores a una

aceptacion distinta. Se puede tambien adjudicar la subasta englobando

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

e. Oferta Unica - En los casos en que se reciba una oferta de solo un

licitador, esta puede ser aceptada por la Junta de Subastas, siempre que

se considere justa y razonable. La Junta puede rechazar la unica oferta

recibida, aunque reuna los requisites de la subasta, si el precio ofrecido

es irrazonable o si el licitador no es confiable de acuerdo a los criterios de

la Junta.

f. Empate de Ofertas - Dos o mas ofertas se consideran empatadas cuando

seaun identicas en precios, especificaciones y demas condiciones

estipuladas en la invitacion a subasta. En casos de empate en la mejor

oferta, la Junta de Subastas puede:

• Decidir el empate a base de la experiencia que haya obtenido con los

licitadores en contratos que Ie hayan sido otorgados antes por cualquier

dependencia del Gobiemo.

• Adjudicar la misma por sorteo en presencia de los licitadores que hayan

resultado empatados. En caso de que los representantes de los Ucitadores

no comparezcan, el sorted puede efectuarse ante testigos imparciales.

• En casos excepcionales adjudicar la subasta en partes iguales siempre que

se obtenga la aprobacion escrita de estos.
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• Anunciar al momento una nueva subasta en la que solo participen los

licitadores empatados.

8.2.21. Fianza de Ejecucion

Todo licitador agraciado debe someter evidencia de haber adquirido una fianza

de ejecucion equivalente al 15% del total de la propuesta como garantia de que

va a cumplir con el contrato. Esta debe ser prestada por una compania

reconocida por el comisionado de Seguros de Puerto Rico a favor de la Oficina

o mediante cheque certificado o giro. Las fianzas en cheque certifiicado o giro

deben hacerse a nombre de la Oficina. No se aceptan fianzas en efectivo. Esta

fianza debe ser presentada a la supervisora administrativa o su representante

autorizado no mas tarde de la fecha en que se formalice el contrato o se emita

la orden de compras. Una vez recibida la fianza, la supervisora administrativa

o su representante autorizado debe entregarla a la DFP para su custodia.

8.2.22. Descuentos por Pronto Pago

Se estimulan descuentos por pronto pago y Compras debe asegurarse que los

mismos scan utilizados.

Los documentos de compras que conlleven la concesion de un descuento por

pronto pago son marcados con un sello que lea Descueato, para que el pago se

procese dentro del termino establecido en la concesion.

En aquellas ordenes de compras que conlleven la concesion de un descuento, el

periodo de descuento se computa desde la fecha en que el embarque final de

los articulos, los materiales, los equipos, las obras o los semcios no

profesionales sean entregados, inspeccionados y aceptados, los servicios sean

rendidos, las obras sean finalizadas y aceptadas y las facturas correspondientes

certificadas sean presentadas para el page por el contratista. La fecha de pago
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es la que aparezca en el cheque emitido o la fecha de efectividad de la

transferencia electronica de los fondos.

8.2.23. Termino para adjudicar las Subastas Formales

La Junta de Subastas debe adjudicar las subastas formales dentro de 15 di'as

laborables desde la apertura de la subasta. En aquellas situaciones en que se

requieran conocimientos especializados para adjudicar una subasta el termino

para adjudicarla puede extenderse hasta 20 dias laborables. En tal caso, en el

libro de actas de la Junta de Subastas deben indicarse las razones que

fundamentan la extension. Ademas, la Contralora puede autorizar que se

extiendan dichos temiinos previa peticion fundamentada de la Junta de

Subastas.

La adjudicacion de una subasta fonnal no obliga a la Oficina hasta que se

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

8.2.24. Notificacion de Adjudicaciones de Subastas Formales

Las adjudicaciones de subastas formales se notifican por escrito a todos los

licitadores que concuiran a las mismas mediante escrito titulado Aviso de

Adjudicacion, el cual contiene la siguiente informacion de forma concisa:

• Los nombres de los licitadores en la subasta y una sintesis de sus

propuestas.

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

• Los defectos, si alguno, que tuvieron las propuestas de los licitadores no

agraciados.

• El plazo y la fecha limite para solicitar la reconsideracion a la Junta de

Subastas y la revision judicial conforme se dispone en la Seccion 3.19 de la

Ley 38.
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• Se indica que Ja solicitud de reconsideracion ante la Oficina no es

indispensable para solicitar revision judicial, pero que si se opta por

solicitar reconsideracion deben cumplir estrictamente los requisitos que se

expresan en el Articulo 11 de este Reglamento.

Las adjudicaciones tambien se publican en la pagina de internet de la Oficina.

Las notificaciones pueden hacerse por entrega personal con acuse de recibo,

por correo certificado con acuse de recibo o mediante correo electronico.

La Junta de Subastas notifica por escrito a la supervisora administirativa cuando

se cumpla el termino correspond! ente para que se inicie el proceso de

contratacion o se emitan las ordenes de compra contra dicha subasta.

Articulo 9. EXPEDIENTE DE SUBASTA

La Junta de Subastas mantiene un expediente para cada subasta, el cual esta

bajo la custodia de la secretaria. En el expediente se incluyen los siguientes:

• Anuncio de subasta

• Pliegos de subasta y certificacion de dispombilidad de fondos

• Registro de asistencia a la reunion de presubasta y de apertura de subasta

• Registro de ofertas recibidas

• Copia de carta de solicitid de extension de tiempo para la adjudicacion, si

aplica

• Original de Aviso de Adjudicacion

• Evidencia de entrega de fianzas a la DFP

• Comunicaciones recibidas y enviadas relacionadas con la subasta

• Evidencia de acuses de recibo de correspondencia

• Copia de las actas de las reuniones de presubasta, apertura y adjudicacion
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• Cinta o medio de almacenamiento electronico de grabaciones

• Transcripciones de grabaciones, si existen

• Cualquier otro documento relacionado con la subasta.

Articulo 10. MSPOSICION DE LAS FIANZAS EN SUBASTAS FORMALES

Una vez la Junta de Subastas notifique las adjudicaciones de subastas,

Compras solicita a la DFP que disponga de las fianzas de licitacion de la

siguiente manera:

• Las fianzas de licitacion prestadas por los licitadores no favorecidos les son

devueltas a sus legitimos duenos. Las mismas se envian por correo

certificado con acuse de recibo dentro de los proximos 30 dias

consecutivos de haberse notificado la adjudicacion.

• En los casos en que sea impugnada la adjudicacion se retiene la fianza del

licitador agraciado y la del licitador que impugna, hasta que se fomialice el

contrato.

• Si transcumdos 15 dias consecutivos de haberse citado para otorgar el

contrato el licitador agraciado no comparece, se ejecuta la fianza de

licitacion para que responda per el exceso a lo cotizado por el poster a

quien se Ie adjudique en segunda instancia.

Artfculo 11. IMPUGNACIONES A SUBASTAS FORMALES

Cualquier licitador que, par objeciones razonables, no este de acuerdo con

alguna convocatoria a subasta formal o adjudicacion, puede impugnar la

misma ante la Contralora, o su representante autorizado, conforme al

procedimiento que se indica a continuacion:

• Toda impugnacion debe ser presentada por escrito y fundamentada.
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• Impugnacion de convocatoria a subasta - La presentacion se hace

mediante una solicitud de reconsideracion presentada ante la Junta de

Subastas no mas tarde de cinco dias laborables a partir de la fecha de

publicacion de la invitacion a subasta.

• Impugnacion de adjudicacion de subasta - La presentacion se hace

mediante una solicitud de reconsideracion presentada ante la Contralora o

su representante autorizado, en cuyo caso, la remite a la atencion de

la Conbralora. La solicitud debe presentarse no mas tarde de 20 dias

consecutivos a partir del deposito en el correo federal de la carta que

notiflca la adjudicacion de la subasta. La resolucion de la impugnacion se

lleva a cabo, segun el procedimiento establecido en la Seccion 3.19 de la

Ley 38 y la revision judicial de la decision de la Oflcina al respecto, se hace

segun provisto en la Seccion 3.19 de la referida Ley.

• La Contralora notifica a la secretaria sobre la presentacion de una solicitud

de reconsideracion.

• Toda solicitud de reconsideracion de la convocatoria o la adjudicacion

debe hacerse por escrito y contener los siguientes requisites que son

indispensables para perfeccionar la solicitud:

o Una relacion detallada de todos los hechos, incluida, cuando sea

aplicable, las partidas especificas de cuya adjudicacion se solicita

reconsideracion.

o Las razones y los argumentos especificos en que se basa para solicitar

la reconsideracion de la convocatoria o de la adjudicacion, incluida

la evidencia documental necesaria que indique y pruebe que las

alegaciones hechas son validas y ciertas.

o Indicacion clara del remedio o la accion especifica que se solicita.
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o Certificacion de que ha hecho entrega de copia de la solicitud de

reconsideracion a cada una de las partes interesadas.

o La firma del recurrente o su representante autorizado.

• La Conb-alora debe considerar la solicitud de reconsideracion dentro de los

30 dias consecutivos de haberse recibido. Si la rechaza de piano o no actua

dentro del termino correspondiente, el termino para que el licitador solicite

revision judicial comienza a transcurrir desde que se notifique

la denegatoria o que expire el tennino de 30 dias, segun sea el caso.

De acogerse la solicitid de reconsideracion, se notifica al licitador dentro

del termino de los 30 dias, y a partir de esa notificacion, comienza un

temiino de 30 dias dentro de los cuales la Oficina revisa y resuelve en sus

meritos la impugnacion. Se puede extender dicho termino una sola vez, por

un tenmino adicional de 15 dias consecutivos.

• Una vez se resuelva la impugnacion, se notifica la determinacion de la

Oficina al licitador, y el temiino para que este solicite revision judicial de

la misma, comienza a contarse desde la fecha de archivo de copia de la

notificacion. Estos terminos se especifican en la invitacion a subasta.

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

incluidas las notificaciones de reconsideracion de subasta formal ante la

Contralora o ante el foro judicial, deben ser dirigidas o sometidas

directamente a la Contralora o su representante autorizado.

El procedimiento de impugnacion dispuesto en este Articulo, con expresion de

los terminos correspondientes, debe formar parte del contenido de la invitacion

a subasta.
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Articulo 12. COMITE DE RECONSIDERACION

La Contralora, una vez acoge una solicitud de reconsideracion de la

adjudicacion de una subasta, nombra un Comite de Reconsideracion que se

encargue de evaluar y resolver la misma.

El Comite de Reconsideracion se compone de fares miembros en propiedad

y un suplente. Uno de los miembros en propiedad debe ser un asesor legal

de la Oficina de Asuntos Legales, Legislacion y Reglamentacion o de la

Oficina de Asuntos Legales, Contratacion y Litigios. Los restantes

miembros son seleccionados de cualquiera de las divisiones de apoyo o de

auditoria. De estimarlo conveniente y necesario, la Contralora puede

nombrar como miembro a un funcionario de la division que recibe el

sendcio o los suministros a ser adquiridos mediante la subasta impugnada.

Una vez nombrado el Comite de Reconsideracion, estos se desempenan en

tal capacidad hasta que tomen una detenninacion final sobre la solicitud de

reconsideracion. Para tales fines, el Comite de Reconsideracion puede

llevar a cabo cualquier gestion necesaria para adjudicar la controversia

planteada. La Junta de Subastas debe colaborar en todo aquello que el

Comite de Reconsideracion Ie solicite. Las determinaciones del Comite de

Reconsideracion deben fundamentarse en los dates contenidos en el

expediente de la subasta.

El Comite de Reconsideracion rinde un infomie a la Contralora con su

recomendacion respecto a la detenninacion a tomar sobre la solicitud de

reconsideracion.

La Contralora tiene la discrecion para acoger o rechazar la recomendacion.

Una vez entregado el informe, el Comite de Reconsideracion queda

disuelto.
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Articulo 13. INCUMPLIMIENTO FOR LOS LICITADORES

Incurre en incumplimiento el licitador agraciado cuando, entre. otras, incumple

con otorgar el contrato o con las obligaciones establecidas en el contrato

resultante de la debida adjudicacion de una subasta formal y tras detemiinacion

de falta de responsabilidad economica o de otra indole. En estos cases, la

Contralora puede, entre otras, imponer las penalidades que se establecen a

contmuacion:

• Confiscar la fianza o las fianzas depositadas en garantia.

• Comprar los articulos, los materiales, los equipos o los servicios no

profesionales en cualquier otra fuente de suministro o realizar las obras por

otra fuente y cargar la diferencia del precio pagado sobre el precio cotizado

al contratista que no cumple su contrato o a su afianzador.

• Cancelar otras ordenes emitidas a favor del contratista que se encuentren

pendientes de entrega, si se entiende que dichas ordenes tambien corren el

peligro de ser incumplidas.

• Abstenerse de solicitar precios y efectuar adjudicaciones a licitadores que

tengan deudas con el Estado por causa de incumpluniento de contratos.

• Eliminar del Registro de Licitadores Cualificados de la Oficina, por el

tiempo que estime pertinente, el nombre de cualquier persona o fimia que

no cumpla un contrato o que, en otra forma, incurdese en defecto.

• Cobrar de cualquier suma pendiente de pago o en cualquier otra fonna,

el monto adeudado por incumplimiento de contrato.

• Notificar a la ASG mediante carta o por correo electronico.
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Articulo 14. ORDEN DE COMPRA Y RECIBO DE MERCANCIA

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

correspondientes, segun sea el caso, de acuerdo con las normas establecidas en

este Reglamento, se precede con la compra de los articulos, los materiales y

los equipos, mediante los reglamentos y los procedimientos aprobados por la

Oflcina para tales efectos.

En caso de que el receptor oficial reciba la mercancia ordenada y

posteriormente determine que esta se recibe en malas condiciones o no cumple

con las especificaciones o algunos de los terminos contractuales, este notifica

la situacion de inmediato a la supervisora administrativa o al oficial de

compras designado y senala las circunstancias que dieron lugar a que no

revisara adecuadamente la mercancia antes de recibirla oflcialmente. Ademas,

la supervisora admimstrativa o el oficial de compras tiene que:

• Notificar y coordinar con el proveedor el recogido de la mercancia.

La Oficina no es responsable de las perdidas o los danos que pueda sufrir la

mercancia rechazada si esta no es recogida rapidamente.

• Efectuar la debida reclamacion al comerciante o los comerciantes

concemidos y tomar las medidas que juzgue conveniente, para lo cual

considera las disposiciones de este Reglamento.

Articulo 15. CONTRATOS

En el caso de subastas de obras y servicios no profesionales se procede con el

otorgamiento del contrato correspondiente.
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Articulo 16. CODIGO DE ETICA Y RESPONSABILIDADES DE LOS

CONTRATISTAS Y PROVEEDORES DE BIENES 0 SERVICIOS

Se establece un Codigo de Etica para los contratistas y los proveedores, asi

como paia toda persona o grupos de personas que interesen entablar una

relacion contractual con la Oficina, para la prestacion de los bienes y los

sendcios o realizacion de obras. El mismo se emite para establecer las normas

a seguir por los contratistas y los proveedores que sumimstren estos servicios

para la Oficina.

Mediante este Codigo de Etica se fomenta la transparencia de los procesos de

contratacion para la obtencion de bienes, las obras o los servicios no

profesionales en la Oficina, al disuadir cualquier intento de conducta contraria

a la etica y a la ley. Tiene como proposito, ademas, enaltecer la moral e

incrementar las probabihdades de prevenir o identificar los problemas eticos de

manera que puedan ser atendidos en fonna responsable e integra, conforme a la

politica publica dispuesta en el Articulo 3.8 de la Ley 2.

El cumplimiento con las nonnas dispuestas en este Codigo de Etica es esencial

e indispensable para que los contratistas y los proveedores puedan suscribir y

mantener contratos con la Oficina. Esto se hace constar en todo contrato para el

suministro de bienes o realizacion de obras, contratos de servicios no

profesionales y en toda orden de compra que la Oficina fomialice.

16.1. Normas de Etica para Contratistas y Proveedores

Toda persona, o gmpo de personas, que suscriba contratos para la prestacion de

servicios no profesionales, proveer bienes o realizar obras con la Oficina debe

cumplir con las siguientes nomias:

a. Mostrar un trato profesional y respetuoso con los funcionarios o

los empleados de la Oficina y exigir lo mismo de estos en todo momento.
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b. Divulgar a la Oficina la infonnacion necesaria para que esta pueda tomar

decisiones correctas e infonnadas al evaluar sus licitaciones en subastas,

cotizaciones y al realizar cualquier examen relacionado, previo al

otorgamiento de un contrato para la adquisicion de aj-ticulos, equipos,

materiales, sen/icios no profesionales o la realizacion de obras.

c. Observar los mas altos principios de excelencia y honestidad, tanto en su

relacion con sus competidores como en su relacion con la Oficina, sus

fmicionarios y empleados de acuerdo con las nomias y los canones de

etica de la asociacion, colegio o entidad de la cual sea miembro y que

reglamente su oficio o profesion. En el caso de contratistas o proveedores

que no pertenezcan a un colegio o una asociacion o cuando las

asociaciones o colegios no posean canones de etica para sus miembros,

deben obser^ar los principios generales de conducta etica que se

consideren razonables en su profesion u oficio.

d. Cotizar, en base a precios justos, por los articulos, los equipos,

los materiales, los servicios no profesionales o por la realizacion de obras.

Al determinar el precio a cotizar debe considerar la calidad de los

articulos, los equipos o los materiales. En el caso de la prestacion de

semcios o la realizacion de obras, debe tomar en consideracion su

experiencia y su preparacion academica o tecnica.

e. Comprometerse a realizar los trabajos dentro de los terminos pautados y

garantizar la calidad de los servicios y los bienes que suministran y de

las obras que realice.

f. Cobrar por sus servicios mediante la presentacion de una factura en la que

certifique su correccion, que los servicios fueron prestados en su totalidad,

o los bienes entregados dentro del tiempo limite establecido y que no ha

recibido compensacion por los mismos. Toda factura para el cobro de
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bienes o servicios que se presente a la Oficina debe contener la siguiente

certificacion:

Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningun funcionario o

empleado de la Oficina del Contralor es pane o tiene algun interes

en las ganancias o beneficios producto del contrato o transaccion

objeto de esta factura y de ser parte o tener interes en las ganancias

o beneficios producto del contrato ha mediado uno dispensa previa.

La unica consideracion para suministrar los bienes o los servicios ha

sido elpago acordado con el representante autorbado de la Oficina.

El importe de estafactura esjusto y correcto. Los trabajos hon sido

realizados, los productos han sido entregados o los servicios

prestados y no se ha recibido pago por ellos.

g. Abstenerse de ofrecer o entregar a un funcionario o empleado,

exfuncionario o exempleado de la Oficina o miembros de la unidad

familiar de estos, con los que interese establecer o haya establecido una

relacion contractual, comercial o financiera directa o indirectamente,

bienes de valor monetario, contribuciones, regalos, concesion,

gratificaciones, favores, servicios, donativos, prestamos o participacion en

alguna entidad mercantil o negociojuridico. Esta obligacion se extiende a

la etapa previa y posterior al contrato, negocio o transaccion, asi como a

la duracion del mismo. En los casos de exfuncionarios y exempleados esta

prohibicion se extiende por un ano a partir del cese de sus funciones en

la Oficina.

h. Colaborar con la Oficina en cualquier investigacion que se inicie sobre

transacciones de negocios u otorgamiento de contratos de los cuales fue

parte o se beneficie directa o indirectamente.

i. No inter^enir en asuntos que puedan inducir a un potencial conflicto de

interes o que tengan la apariencia de serlo.
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j. Denunciar aquellos actos que esten en violacion a este Codigo de Etica o

que constituyan actos de cormpcion o se configuren en delitos

constitutivos de fraude, sobomo, malversacion o apropiacion ilegal de

fondos de los cuales tenga conocimiento, relacionados a un contrato,

negocio o transaccion entre la Oficina y un contratista o proveedor de

bienes o servicios .

k. No utilizar la informacion confidencial adquirida en el curso o como

consecuencia de alguna gestion que Ie haya sido encomendada mediante

contrato con la Oficina para fines ajenos a la encomienda contratada m

para obtener directa o indirectamente ventaja o beneficio economico para

el, para un miembro de su unidad familiar o para cualquier otra persona,

negocio o entidad.

1. No solicitar u obtener de un funcionario, exfuncionario, empleado o

exempleado de la Oficina informacion confidencial, para obtener, directa

o indirectamente, ventaja o beneficio economico para el o para cualquier

otra persona ni para fines ajenos a la encomienda contratada.

m. No mantener relaciones contractuales o de negocio con un funcionario o

empleado de la Oficina o miembro de su unidad familiar, que tenga el

efecto de menoscabar la independencia de criterio del funcionario o del

empleado en el desempeno de sus funciones oficiales.

n. Se prohibe a todo contratista o proveedor aceptar o mantener relaciones

contractuales o de negocio con exempleados de la Oficina durante el

periodo de un aiio a partir del momento en que hayan dejado de ocupar sus

cargos, si en el desempeno de sus funciones participaron directamente en

transacciones entre la Oficina y el contratista o proveedor.

Las disposiciones de la Ley 2 que establecen protecciones contra represalias aplican a los denunciantes de actos que
pudieran constituir delitos contra los fondos y la propiedad publica.
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n. No puede contratar con la Oficina si existe algun conflicto de intereses.

Todo contratista o proveedor debe certificar que no representa intereses

particulares en casos o asuntos que impliquen conflicto de intereses o de

politica publica, enb-e la Oficina y los intereses particulares que

represente.

o. No solicita, directa o indirectamente, que un fimcionario o empleado de la

Oficina represente sus intereses privados, realice esfuerzo o ejerza

influencia para obtener un contrato, el pago de una reclamacion, un

penniso, licencia o autorizacion o en cualquier otro asunto, transaccion o

propuesta en la cual dicha persona o su unidad familiar tenga intereses

privados, aun cuando se trate de actuaciones oficiales del fimcionario o

empleado dentro del ambito de su autoridad oficial.

p. No induce a un funcionario, exfuncionario, empleado o exempleado de la

Oficina a incumplir con las disposiciones de la Ley 9, ni con la

reglamentacion emitida conforme a esta Ley.

q. Ningun contratista o proveedor puede participar o haber participado en la

direccion, organizacion o actividades de campanas politico-partidistas.

Tampoco puede entablar gestiones con los secretarios, ios jefes de

agendas, los ejecutivos municipales o los directores ejecutivos de las

coiporaciones publicas ni con funcionarios o empleados publicos,

conducentes a la concesion indebida de ventajas, privilegios o favores para

el beneficio de ellos o de cualquier otra persona representados por estos.

De igual forma no pueden requerir los servicios de personas que hayan

participado activamente en campanas politicas para los referidos fines.

16.2. Delitos contra el Erario

a. Todo contratista o proveedor que haya sido convicto o se haya declarado

culpable en la jurisdiccion estatal o federal por delitos contra el erario,
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la fe publica, o que implique el mal uso de los fondos o de la propiedad

publica esta inhabilitado de contratar o Ucitar con la Oficina por 10 anos

contados a partir de la fecha que termine de cumplir la sentencia. De igual

manera, se debe disponer para la resolucion inmediata del contrato en caso

de resultar el contratista o proveedor convicto por alguno de los referidos

delitos.

b. Todo contrato debe incluir una clausula de resolucion en caso de que el

contratista o el proveedor que cont-ate con la Oficina resulte convicto o se

declare culpable en la jurisdiccion estatal o federal, por alguno de los

delitos mencionados. En los contratos se certifica que la persona no ha

sido convicta ni se ha declarado culpable en la jurisdiccion estatal o

federal por ninguno de los delitos enumerados en la Ley 2. El deber del

contratista o proveedor de mformar sobre cualquier conviccion es de

naturaleza continua durante todas las etapas de contratacion y de ejecucion

del contrato.

16.3. Sancioaes

El incumplimiento por los conbratistas o proveedores de los articulos,

los equipos, los materiales, las obras o los servicios no profesionales con el

Codigo de Etica establecido en el Artfculo 15.1 de este Reglamento es causa

suficiente para que la Oficina, mediante el secretario de Justicia y conforme a

lo dispuesto en la Ley 2, pueda reclamar hasta el triple de los danos

ocasionados.

Todo contratista o proveedor que cometa cualquier mfraccion a este

Codigo de Etica queda inhabilitado para licitar, contratar o proveer bienes o

servicios a la Oficina por un penodo de 10 anos a partir de la fecha en que se

emita la orden o resolucion final, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2.
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Las sanciones aqui impuestas no excluyen la imposicion de cualquier otra

sancion o medida disciplinaria que determine la asociacion, el colegio o la

entidad profesional a la que pertenezca el contratista o proveedor. Tampoco

impide la imposicion de sanciones penales por la participacion en un acto

constitutivo de delito en contra del erario o la funcion publica.

16.4. Violaciones, Impugnacion y Apelacion

Las violaciones a las disposiciones de este Codigo de Etica se ventilan ante los

foros administrativos de la Oficina en conformidad con lo dispuesto en la

Ley 38, conforme se indica a continuacion:

Todo contratista o proveedor de bienes o servicios al que se Ie notifique el

haber mcumplido con alguna de las obligaciones o deberes impuestos por el

Codigo de Etica, puede impugnar la misma, ante la Contralora o su

representante autorizado, dentro de los 20 dias consecutivos siguientes a la

fecha del recibo de la notificacion.

• Las impugnaciones deben ser por escrito y contener en fonna clara

las razones por las cuales se entiende que la Oficina no debe iniciar los

tramites para unponer sanciones.

• La resolucion de la impugnacion se lleva a cabo segun el procedimiento

establecido en la Ley 38.

• La determinacion se Ie notifica al contratista o al proveedor quien puede

solicitar reconsideracion y acudir en revision judicial de conformidad con

lo dispuesto en la Seccion 3.15 de la Ley 38.

16.5. Notificacion de Orden o Resolucion Final

La Oficina notifica al secretario de Justicia toda orden o resolucion final por

violaciones al Codigo de Etica, que constituyan delito contra el erario y la fe
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publica, para que se publique y se inscriba como constancia de la penalidad en

el Registro de Personas Convictaspor Corrupcion que instituye la Ley 2.

Articulo 17. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

• Si cualquier disposicion de este Reglamento fuere declarada nula por un

tribunal con jurisdiccion competente dicha determinacion no afecta

la validez de las restantes disposiciones del mismo.

• Lo dispuesto en este Reglamento enmienda cualquier directriz o instruccion

incluida en los manuales. las normas. los procedimientos o los instructivos

aprobados previamente por esta Oficina que sea incompatible con las nuevas

disposiciones aprobadas hasta tanto la misma sea revisada.

Articulo 18. DEROGACION

Las disposiciones de este Reglamento derogan el Reglamento 31, Reglamento

de Compras de la Oficina del Contralor del 14 de noviembre de 2018. Este fue

presentado en el Departamento de Estado el 28 de noviembre de 2018 y se Ie

asigno el numero de registro 9059.

Articulo 19. VIGENCIA

Este Reglamento comienza a regir 30 dias despues de la fecha de su

presentacion en el Departamento de Estado.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoye^6? de febrero de 2025.

^yy^<^u^Ct.<.^^^.^-^

Wesmin M. Valdivieso
Contralora




