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Asuntos Federales de Puerto Rico, sera efectiva desde hoy, ﬁ de

chivente de 2009,

/%W/W
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Directora Ejecutiva
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INTRODUCCION

La Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico (“PRFAA™), cuya oficina central



estd localizada en Washington, D.C., se cred con el propésito de representar al Gobernador y al
Gobierno de Puerto Rico, sus dependencias y municipios, ante el Gobierno Federal, los gobiernos
estatales y municipales, asf como entidades piblicas o privadas en los Estados Unidos de América.
PRFAA provee, ademds, asesoramiento al Comisionado Residente de Puerto Rico, a los
departarmentos, agencias, corporaciones piblicas, municipios y otros instrumentos piblicos del
Gobierno de Puerto Rico, asi como a los funcionarios piblicos de los Estados Unidos. Actualmente,
PRFAA mantiene nueve oficinas regionales a través de los Estados Unidos para cumplir sus.
funciones.

Para llevar a cabo estas responsabilidades y funciones en los Estados Unidos continentales,
es necesario que el personal especializado en las diferentes 4reas de trabajo que comprenden PRFAA
posean los bienes y servicios necesarios. Debido a que el personal de PRFAA esté localizado en
diferentes localidades de los Estados Unidos, es necesario que el proceso de compras sea flexible
dentro de un marco de normas de control interno necesario para garantizar una sana administracion
de los recursos. El historial legislativo de la Ley Nim, 77 del 19 de junio de 1979, segin
enmendada, reconoce la necesidad de flexibilidad en las compras de PRFAA debido a la ubicacién
de las diferentes oficinas de PRFAA en los Estados Unidos continentales.

La complejidad del proceso para adquirir dichos bienes y servicios, y la cuantia del dinero
envuelto, hace necesario que PRFAA establezca un reglamento interno y propio que dicte las pautas
a seguirse en esta actividad.

ARTICULO II: BASE LEGAL

El Articulo 5, inciso (d), de la Ley Nim. 77 del 19 de junio de 1979, segin enmendada,
confiere al Director Ejecutivo el poder de aprobar reglamentos para el funcionamiento de PRFAA
y el desempefio de las funciones y deberes que le han sido encomendados por dicha ley. La Ley
exime a PRFAA de los controles establecidos por la Administracién de Servicios Generales en
relacion a compras de bienes y servicios.

ARTICULO III: PROPOSITO Y APLICACION

El propdsito de este Reglamento es establecer las normas a seguir por PRFAA en la
adquisicién de equipo, materiales y servicios no personales en los que el importe total no excedan a
cantidad de treinta mil ($30,000) délares.

ARTICULO IV: DEFINICIONES

1. PRFAA - La Administracién de Asuntds Federales de Puerto Rico.
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Agente Comprador - El empleado encargado de obtener los equipos, materiales y
servicios no personales para PRFAA segin las pautas de este Reglamento.

Bientes - Comprende todo lo que se compre como parte de otra unidad, o que forme
parte integrante de otra unidad.

Compras de Emergencia - Adquisicion de bienes, servicios y equipo que por causas
inesperadas, imperiosas e imprevistas, fitera de} alcance humano, requieran accién
inmediata 1) por estar en peligro la vida o la salud de una o més personas; 2) por
estar en peligro la propiedad pablica; 3) por estar en peligro de suspenderse o
afectarse adversamente el funcionamiento PRFAA; 4) cuando toda oportunidad para
adquirir los suministros o servicios deseados pueda perderse, afectando adversamente
el buen funcionamiento PRFAA, y que el director de divisidn asi lo seiiale; 5) por
alguna otra razon imperiosa que determine el Director Ejecutivo.

Compra por Licitacion Verbal — Compra en que el importe total no exceda dos mil
{$2,000) délares. Se tramitard personalmente o a través de llamada telefonica. Deberdn
cotizar por lo menos tres licitadores. El licitador a quien se le adjudique la compra
deber4, previo a la emisién de la orden de compra, someter su licitacién por escrito.

Compra por Subasta Informal - Compra de equipo, bienes, materiales o servicios no
personales que exceda de dos mil ($2,000) dolares, pero que no exceda de treinta mil
($30,000) délares. Deberan cotizar por lo menos tres licitadores. Cuando los bienes
0 servicios a adquirirse sean distribuidos por varios suplidores. Todas las licitaciones
u ofertas recibidas tienen que ser por escrito.

Director de Administracion - El Director de Ia Divisién de Administracion,
Presupuesto y Finanzas.

Divisién de Administracién, Presupuesto y Finanzas - La Divisién PREAA donde
se encuentra la Unidad de Compras.

Equipo - Comprende todos los bienes muebles cuyo costo por unidad por lo general
sobrepase de cien ($100) ddlares y 1a vida wtil es mayor de dos (2) afios.

Especificaciones - Conjunto de caracteristicas fisicas, funcionales, estéticas o de
calidad sefialadas como referencia para cada partida de una subasta y que describen
el tipo de suministro que se solicita.

Expediente de Compra - Archivo que se mantendrd de cada compra que se realice
en PRFAA. El expediente de compra debe consistir en copias de la Licitacién
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14.

15.

16.

17.

18.

Escrita, papeles originales de la Subasta Informal, asi como copias de todas las
facturas y otros documentos y papeles asociados. Si la compra es menor de dos mi]
($2,000) délares, se hara parte del expediente el registro de las cotizaciones hechas
por teléfono.

Materiales - Objetos necesarios para el desempefio de un servicio o para la
realizacion de una obra. Cuya vida 1til generalmente no excede de 2 afios.

Orden de Compra - Documento oficial que emite el Agente Comprador para adquirir
un bien o servicio.

Requisicién - Documento oficial PRFAA que origina la adquisicién de bienes y
Servicios.

Subasta Formal - Procedimiento para la adquisicién de bienes y servicios que exceda
de treinta mil ($30,000) délares. Se creard una Junta de Subasta que establecer el
procedimiento a segunir por reglamento.

Subasta Informal - Procedimiento de compras que requiere solicitud de precios en
mercado abierto y que comprenden toda compra que no exceda de treinta mil ($30,000)
dolares para la adquisicidén de equipos, materiales, bienes y servicios no personales.

Unidad de Compras - La unidad bajo 1a Divisién de Administracién, Presupuesto
y Finanzas responsable de efectuar las gestiones de compra y obtencién de equipo,
materiales y servicios no personales.

Junta de Subastas — Organismo dentro de PRFAA que tiene a su cargo pasar juicio
sobre las licitaciones de suplidores de articulos y servicios, en compras que excedan
de $30,000.00, para determinar el mejor postor, bajo la reglamentacién vigente.

ARTICULO V: DISPOSICIONES GENERALES

1.

La responsabilidad de los trAmites de compras para toda la Administracién estara
centralizada en [a Unidad de Compras.

El Director designara por escrito a un Agente Comprador y otros, segiin sea necesario
para obtener mediante compra los equipos, materiales y servicios no personales para
PRFAA.

Los funcionarios o empleados en quienes el Director Ejecutivo delegue por escrito la
funcién o la supervisién de la actividad de compra, no podrdn aceptar regalias, de
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ninguna indole, de firmas comerciales o individuos que vendan o provean servicios a
PRFAA. Esta veda incluye, pero no estd limitada a, regalos, almuerzos, descuentos
personales, préstamos o favores especiales.

El Agente Comprador, asi como todo funcionario o empleado de PRFAA autorizado
a solicitar o aprobar la adquisicién de bienes, equipos, suministros y servicios, se
guiara por criterios de necesidad, legalidad, ética, utilidad, uso y austeridad.

Sea de mayor valor para PRFAA, siempre tomando en consideracion que el articulo
satisfaga la necesidad con igual efectividad. En los casos en que no se adquieran con
el suplidor méis bajo, el Agente Comprador debe justificar por escrito cotizaciones
la compra de los bienes.

Solamente se aprobard la adquisicin de bienes, equipo y servicios no profesionales que
sean estrictamente necesarios para realizar las actividades que justificaron su
adquisicion.

Se creara una Junta de Subastas que tramitar4 la adquisicién de bienes y servicios no
personales que excedan la suma de treinta mil ($30,000) d6lares. La Junta estarg
compuesta por tres miembros con derecho al voto y una secretaria la cual no tendra
derecho a voto. Estos miembros ser&n nombrados por el Director Ejecutivo y
promulgara su propio reglamento.

PRFAA crear4 los documentos necesarios para la Requisicién, Orden de Compra,
Registro de Cotizaciones y cualquier otro documento relacionado con este
reglamento.

Cuando resulte mas conveniente y econémico para PRFAA se podran formalizar
contratos anuales o semi-anuales, contra los cuales se irdn efectuando las compras a
medida que vayan surgiendo las necesidades.

La Oficina del Comisionado Residente velard por la adquisicién de los bienes y
servicios para su funcionamiento siguiendo las normas que se establecen en este
reglamento.

Las Oficinas Regionales llevaran a cabo la adquisicién de los bienes y servicios a
través de la oficina central. Toda requisicién pasaré a través del Director de la
oficina regional concerniente para su anélisis. Luego se enviara a la Divisién de
Administracidn para tramite correspondiente.

El Agente Comprador a su discrecién, podrd solicitar a las oficinas regionales que
efectiien solamente las cotizaciones necesarias segin este reglamento para Jas



compras relacionadas a su oficina. Estas cotizaciones deberan ser transmitidas por
escrito via facsimil u otro medio al agente comprador para €l tramite correspondiente
antes de preparar la orden de compra.

ARTICULO VI: REQUISICION DE COMPRA
L. El proceso de compra se iniciard mediante la emisién de una requisicién o solicitud de
compra.
a. Toda requisicién de compra debe ser firmada por el director de la divisién que

ARTICULO VII:

El proceso

la origina.

Toda requisicién de compra o adquisicién de servicios deberd incluir
especificaciones detalladas que permita al Agente Comprador establecer
competencia entre varios suplidores, marcas y/o individuos.

Toda requisicién debe sefialar la justificacién para adquirir los articulos o
servicios prestados. También debe especificarse cualquier caracteristica especial
que requiera una evaluacién a base de criterios especificos. Dichas requisiciones
seran radicadas con suficiente antelacién para dar lugar a los estudios, subastas,
adjudicacién y entrega de los productos o servicios.

En aquellas situaciones en que no se puedan someter especificaciones que
permitan amplia competencia, se indicard en la requisicién de compra las razones
para ello. El Agente Comprador evaluari las razones y determinard si es
justificada la compra como tdnica fuente de abasto y sometera su recomendacién
al Director de Administracién, quien decidira si la compra procede. Una vez
aprobada la requisicién, la misma no puede ser alterada, excepto cuando el
Agente Comprador obtenga nuevamente la aprobacién presupuestaria.

Toda requisicién de compra de equipo, bienes y servicios debe ser aprobada y

autorizada por el Director de Administracién o, en su ausencia, por su representante
autorizado.

SUBASTA INFORMAL

de compras por subasta informal se regird por las siguientes normas.



1. Invitacién a Licitadores

Las siguientes normas establecen el minimo de licitadores para cada compra, sin que
por ello quede limitada 1a participacién de un nimero mayor:

a. Para las compras hechas por Licitacién Verbal y Subasta Informal como se
definen en este reglamento, deberin solicitarse por lo menos tres (3)
cotizaciones.

b. Para las Compras por Licitacién Verbal, el Agente Comprador debe mantener
un Registro de Cotizaciones que se har4 formar parte del expediente de compra,
donde anotara las licitaciones hechas por los suplidores.

c. Para las Compras por Subasta Informal, toda cotizacién debe ser presentada de
forma escrita, ya sea via facsimil o en original. Toda cotizacién debe estar
firmada por un representante autorizado de la compafia y la informacién debe
detallarse de forma clara. Cualquier alteracién a una cotizacién debe estar
iniciada por la persona que realizé la alteracion.

d. El licitador a quien se le adjudique la compra debera confirmar por escrito su
oferta previo a la adjudicacién de la misma. Todas las ofertas recibidas formaran
parte del expediente de la compra,

2. El nimero de licitadores requeridos estard sujeto a que existan suficientes firmas
suplidoras para el articulo que se vaya a comprar. En aquellos casos en que no sea
posible obtener el niimero minimo de cotizaciones, se debe justificar en el Registro de
Cotizaciones, detallando las razones o motivos que dieron lugar a ello. Dicho
memorando formara parte del expediente de la compra.

3 La adjudicacién de las Subastas Informales requerir4 la aprobacién del Director de

Administracién o, en su ausencia, su representante autorizado, en la requisicién
previo a la emision de la Orden de Compra.

ARTICULO VIII: COMPRAS NO SUJETAS AL PROCESO DE LICITACION O
SUBASTA

No sera necesario realizar subastas en los siguientes ¢asos:
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Cuando los precios no estén sujetos a competencia, por estar reglamentados por ley o
por autoridad gubernamental.

Cuando exista una sola fuente de abastecimiento.

Cuando sea necesario efectuar la compra inmediatamente debido a una situacién de
emergencia, cuyas circunstancias deberdn constar por escrito en el expediente de la
compra.

Cuando el equipo, materiales o servicios a adquirir sean altamente especializados o
convenga comprar cierto tipo o marca en particular, bien sea por el buen servicio que
otras unidades similares hayan rendido o porque esas unidades se consideran las
superiores en el mercado, por la economia o eficiencia en mantener uniformidad o por
la superioridad en el tipo y calidad del servicio que se obtendrd. Debe justificarse por
escrito la necesidad de realizar esta transaccién.

Cuando la compra tenga que hacerse fuera de los Estados Unidos continentales porque
no hay suplidores en el pais.

Cuando la compra se haga directamente al Gobierno de los Estados Unidos, al gobierno
de una de las ciudades o estados de la Unién, incluyendo el Gobierno de Puerto Rico
o una de sus dependencias.

Cuando corresponde a Servicios Profesionales y/o Consultivos.

Cuando la compra sea menor de cincuenta ($50) délares, se podran adquirir los
servicios a través de Caja Menuda, siempre que no sea la adquisicidn de equipo. Se
solicitardn los servicios por medio de una requisicién, que serd autorizada por el
Director de Administracién o su representante autorizado. Luego de autorizada la
compra por Caja Menuda, el Oficial Pagador de Caja Menuda entregara la cantidad
de dinero necesaria al funcionario, que a su vez entregara los recibos en original al
Oficial Pagador para la preparacién de la liquidacion a final del mes.

En el caso de las Oficinas Regionales, la adquisicién de bienes por Caja Menuda ser
autorizada por el Director Regional. El Director Regional debe asegurarse de cumplir
con las directrices que se indican en este reglamento.

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

Cuando la compra sea mediante contrato previamente establecido.



ARTICULO IX: ORDENES DE COMPRA

1. Una vez celebrada la subasta y se autorice la adquisicion de los bienes y servicios,
el Agente Comprador emitird una Orden de Compra.

2. Antes de enviar la Orden de Compra, el Agente Comprador verificard que hayan los

fondos correspondientes y que éstos estén obligados.

3. Bajo ningiin concepto se obtendrin materiales, equipos ni servicios sin que medie la
Orden de Compra o se haya formalizado el correspondiente contrato. El Agente
Comprador mantendra un control y un registro de las Ordenes de Compras emitidas.
Le dar4 un mimero correlativo, teniendo como prefijo una S cuando sean servicios
a prestarse a la agencia, una M cuando se adquieran materiales y suministros, y una
E cuando se vaya a adquirir equipo. Ademas, comenzaré con los cuatro niimeros que
identifiquen el afio fiscal que se adquieren los servicios.

4, En los casos en que se reciba mercancia en malas condiciones, fuera de las
especificaciones o en violacién de algunos de los términos contractuales, no se
aceptard la mercancfa o se notificara de inmediato al proveedor para que la recoja.

5. Descuento por Pago Répido

a. Serd la politica de PRFAA estimular los descuentos por pago rapido.

ARTICULO X. CLAUSULA DE SALVEDAD

Si cualquier disposicién de este reglamento fuere declarada nula o inconstitucional por un
tribunal competente, dicha determinacién no afectars la validez de las restantes disposiciones del
mismo.

ARTICULO XI. DISTRIBUCION

Este reglamento ser distribuido a todos los funcionarios de PRFAA para su conocimiento y
fiel cumplimiento.

ARTICULO XII.  VIGENCIA

Este reglamento tendrd vigencia inmediata luego de la firma del Director Ejecutivo quien se

10



reserva el derecho de enmendar las normas contenidas en este Reglamento.

=,

Alcides Ortiz
Director Ejecutivo

Fecha: 09402/??
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PRFAA-0901 PUERTO RICO FEDERAL AFFAIRS ADMINISTRATION
REQUISITION FOR GOODS AND/OR SERVICES
Purchasing Officer
Materials Use Only
Services
Equipment Purchase Order Number
Division Requisition Number
Authorize Division's Director Expenses
ﬁﬁe Account
Qty. |Unit |Page| Item # Description of Materials, services or equipment requires Unit Price Total
Total| S -
Justify the Purchase:
A, B & F USE ONLY
Property Officer Certification: Date:
| hereby certify availability of funds Date:
for this purchase: Director A, B&F
For Purchases that Exceed $2,000
___ Authorize Do not authorize
Executive Director Date:




