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GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
REGLAMENTO DE COMPRAS DE BIENES
Y SERVICIOS NO PERSONALES DEL
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA

Y SUS AGENCIAS ADSCRITAS

ARTicuLO I - TITULO

Este Reglamento se citara como “Reglamento de Compras de Bienes y Servicios
No Personales del Departamento de la Vivienda y sus Agencias Adscritas”.
ARTICULO Il - BASE LEGAL
Este Reglamento se adopta al amparo de las facultades y deberes
delegadas al Secretario del Departamento de la Vivienda y sus agenciag
adscritas mediante las disposiciones de la Ley Nimero 97 de 10 de junio de
1972, segln enmendada, conocida como “Ley Organica del Departamento de la
Vivienda”, y la Ley Numero 344 de 17 de diciembre de 1999, mediante la cual se
faculté al Departamento de la Vivienda a establecer un sistema Unico para la
adquisicion oportuna, mediante subasta, de equipo, maquinaria, materiales,
suministros, bienes y servicios no personales que sean necesarios para el
funcionamiento y operacidon del Departamento y sus agencias adscritas, y para
los programas, actividades y servicios que éstos deben realizar; y para facultar al
Departamento y sus agencias adscritas a establecer sus propios sistemas y
reglamentacion de compras, sUrr“\.inistros y servicios auxiliares. De esta forma se
exime al Departamento y a sus cc;mponentes operacionales de la aplicabilidad de
las disposiciones de la Ley Nimero 164 de 23 de julio de 1974, segtin enmendada,

conocida como “Ley Orgénica de la Administracién de Servicios Generales”, sujeto

al desarrollo e implantacidn de los reglamentos y procedimientos correspondientes.




ARTICULO Ill - PROPOSITO

La adquisicion oportuna de equipo, maquinaria, materiales, suministros, bienes y
servicios no personales, es esencial para una efectiva administracién de las
obligaciones del Departamento y sus agencias adscritas. La disponibilidad a
tiempo del conjunto de equipo, maquinaria, materiales, suministros, bienes y
servicios no personales esenciales para la pronta y eficaz realizacién de las
actividades, programas y proyectos del Departamento y sus agencias adscritas y
la prestacion de los servicios que esta obligado a brindar, contribuyen al logro de
los propositos de la Ley Numero 344, supra.

Por tanto, este Reglamento establece el procedimiento interno a seguir por el
Departamento y sus agencias adscritas para asegurar que puedan tramitarse, sin
dilacion injustificada y al menor costo posible, las requisiciones de equipo,
maquinaria, materiales, suministros, bienes y servicios no personales.
ARTICULO IV — JURISDICCION Y ALCANCE

Este Reglamento aplicara a todo procedimiento mediante el cual el Departamento
y sus agencias adscritas, incluyendo las areas administradas por Agentes
Administradores y Gerentes de Programas, adquieran mediante compra,
arrendamiento, donacién o cualquier otra forma legal, el equipo, maquinaria,
materiales, suministros, bienes y servicios no personales que sean necesarios
para el funcionamiento y operacion del Departamento y sus agencias adscritas y
para los programas, actividades y servicios que éstos deben realizar.

Aplican, ademas, a todo funcionario o empleado del Departamento y sus
agencias adscritas y cualesquiera otros funcionarios de la empresa privada en
quienes se hayan delegado I'ag funciones de adquisicion mediante compra de

g
bienes y servicios.

La adquisicién de equipo, maquinaria, materiales, suministros, bienes y servicios no
personales, con fondos provenientes de programas o proyectos del Departamento
de Vivienda y Desarrollo Urbano de los Estados Unidos (HUD, por sus siglas en
inglés), o cualquier otra agencia del gobierno federal, se realizara de acuerdo a los

métodos procésales y parametros sobre cuantias establecidos en la reglamentacion




federal aplicable, atin cuando sélo una parte de la adquisicion se realice con fondos
federales. En este caso, las disposiciones de este Reglamento aplicaran
Gnicamente en forma supletoria.

ARTICULO V — INTERRELACION CON OTRAS NORMAS

Al interpretar las normas aqui contenidas se debera ten'er presente la Ley
Numero 218 de 23 de julio de 1974, la cual crea el Banco y Agencia de
Financiamiento de la Vivienda; la Ley Nimero 66 de 17 de agosto de 1989, la
cual crea la Administracion de Vivienda Publica y el Manual de Adquisicién y
Contratos de la Administracion de Vivienda Publica (PRPHA Procurement
Handbook); la Ley Numero 58 de 9 de agosto de 1991, la cual crea la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas y la Ley Nimero 211 de 30
de septiembre de 1995, la cual crea la Administracion para la Revitalizacion de
las Comunidades; la Ley Nimero 42 de 5 de agosto de 1989, conocida como
“Ley de Politica Preferencial para las Compras del Gobierno de Puerto Rico”, la
Ley Nimero 109 de 12 de julio de 1985, conocida como “Ley para Disponer el
Uso de Todo Tipo de Material de Construccion Manufacturado en Puerto Rico en
las Obras y Edificios Publicos que se Construyan, Reconstruyan, Conserven o
Reparen con Fondos Publicos”; el Reglamento de la Junta de Subastas del
Departamento de la Vivienda y sus Agencias Adscritas y cuaiquier otra
reglamentacién relacionada con la adquisicibn mediante compra de bienes y
servicios. Se declara como propiedad publica todo expedienté de subastas vy
adquisicion.

Cuando las compras se realicen utilizando fondos federales las siguientes
regulaciones aplican: Titulo 24 Cddigo de Regulaciones Federales, HUD
Procurement Handbook 7460.8 REV-1 (Procurement Handbook for Public Housing
Agencies and Indian Housing Aut;orities) y el Manual de Adquisicién y Contratos de
fa Administracion de Vivienda Publica (PRPHA Procurement Handbook), segun

aprobado.




ARTICULO Vi - DEFINICIONES

Los siguientes términos tendran el significado que se expresa a

continuacion, a menos que del contexto surja otro:

1.

2.

Administrador — Ejecutivo de mas alto nivel en la AVP y en la ARCo.
Adquisicion — Se refiere a toda accion o gestion encaminada a la
compra, arrendamiento, donacién o cualquier otra forma legal, del
equipo, maquinaria, materiales, suministros, bienes y servicios no
personales que sean necesarios para el funcionamiento y operacion del
Departamento y sus agencias adscritas y para los programas,
actividades y servicios que éstos deben realizar.

Agencias Adscritas — Se refiere a la Administracién de Desarrollo y
Mejoras de Viviendas (ADMV), Administracion de Vivienda Puablica
(AVP), Administracion para la Revitalizacion de las Comunidades
(ARCo.) y Banco y Agencia de Financiamiento de la Vivienda de Puertp
Rico (BV).

Agentes Administradores (Management Agent) - Entidades
contratadas por el Departamento y sus agencias adscritas para llevar a
cabo procesos de adquisicion de bienes y servicios, administracion de
proyectos de vivienda publica y otros servicios relacionados.

Agente Comprador — Funcionario o empleado del Departamento o sus
agencias adscritas que labora en la Divisién de Compras y quien tiene
la responsabilidad de autorizar la adquisicién de bienes y servicios.
Bienes — Toda cosa que sea susceptible de moverse por si o por otra

fuerza o persona y que puede ser fungible o no.

. Compra — Medio de adquisicion de un servicio, articulo u obra a cambio

de un pago en dinero. Los términos “compra” y “adquisicién” podran
ser utilizados indistintamente en documentos fiscales.
Condiciones — Términos o acuerdos bajo los cuales interesa se

entregue el bien, se ejecute la obra o se preste el servicio.




9. Contrato — Documento legal mediante el cual las partes se obligan
mutuamente a llevar a cabo sus respectivas prestaciones, a base de
los términos, condiciones, clausulas y anejos.

10.Departamento — Departamento de la Vivienda.

11.Emergencia - Aquella situacion, declarada por el Gobernador o por el
Secretario, que ocasione necesidades publicas inesperadas o
imprevistas y que requieran accién inmediata de parte del
Departamento y sus agencias adscritas, por estar en peligro la vida,
salud o seguridad de personas o por suspenderse o afectarse el
servicio publico o la propiedad del Estado.

12.Equipo o Propiedad — Todo articulo con un periodo de vida
relativamente largo y generalmente de mas de dos (2) afios que no
pierda su identidad al ser utilizado y cuyo valor unitario sea cénsono al
establecido por el Secretario del Departamento de Hacienda.

13.Especificaciones — Conjunto de caracteristicas fisicas, funcionalgs,
estéticas y de calidad de los bienes o servicios no personales
solicitados.

14.Fianzas y Garantias — Obligaciones en la cual una persona natural o
juridica asegura el fiel cumplimiento del compromiso contraido.

15.Fondo de Caja Menuda — Cantidad limitada de dinero para efectuar
pequefios desembolsos, dentro de los limites establecidos, segun lo
dispuesto por el Secretario del Departamento de Hacienda.

16.Gerente de Proyecto (Program Manager) - Persona o entidad
responsable de implementar, coordinar y monitorear programas Yy
servicios en el Departgmento de la Vivienda y sus agencias adscritas.

17.“HUD"- Representa e; inglés las siglas del Departamento Federal de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

18.Junta de Subastas — Organismo a cargo de la encomienda de evaluar,
adjudicar o decidir, mediante el procedimiento formal, las subastas o

solicitudes de propuesta para la adquisicion de bienes y servicios no




personales que se realicen en el Departamento y sus agencias
adscritas, a tenor con la reglamentacién aplicable.

19.Junta Revisora de Subastas — Organismo integrado por tres (3)
personas designadas por el Secretario, para atender y resolver las
apelaciones que insten las personas afectadas por las decisiones de la
Junta de Subastas del Departamento de la Vivienda y la revisién de
decisiones en el area de compras y suministros que se deleguen por el
Secretario. La Junta Revisora tendra, ademas, la facultad de formular
recomendaciones al Secretario en torno a los reglamentos en vigor
respecto a compras y suministros.

20.Licitacién - Oferta sometida por un licitador en la subasta formal.

21.Licitador — Persona natural o juridica que tiene la capacidad técnica y
financiera para asegurar los recursos necesarios para ofrecer los
bienes o servicios.

22.Método de Propuesta Competitiva (Competitive Proposal Method)_—
Procedimiento a utilizarse en el Departamento y sus agencias adscritas
para adquirir todo bien o servicio, excepto servicios personales, cuyo
costo sea mayor del limite establecido.

23.Método para Adquisicion de Menor Cuantia (Small Purchase
Method) — Procedimiento a utilizarse en el Departamento y sus
agencias adscritas para adquirir todo bien o servicid,lexcepto servicios
personales, cuyo costo no exceda el limite establecido.

24.Negocio Empresa de Mujeres — Negocio cuyos duefios sean por lo
menos cincuenta y un por ciento (51%) de mujeres, y que éstas
controlen u operen el.[nismo.

25.Negocio Perteneciente: a Minorias — Negocio cuyos duefios minoritarios
poseen por lo ménos un cincuenta y un por ciento (51%) del mismo.

26.0ficial Contratante — Cuando se utilizan fondos federales es el
funcionario del Departamento y sus agencias adscritas a quien se le ha
delegado la preparacién de las especificaciones que deben contener

las propuestas a ser sometidas por los licitadores.




27.Pequefios Negocios ~ Negocio de duefio independiente, que no
predomina en su campo de especialidad y que no esta afiliado ni es
subsidiario de un negocio que predomina en su campo.

28.Propuesta — Oferta sometida por un contratista potencial que se utiliza
en el método competitivo o no competitivo de adquisicion.

29.Propuesta No-Competitiva — Método de adquisicion donde se solicita
propuesta de un sélo lugar o un numero limitado de lugares justificando
por escrito una de las siguientes razones: a) El articulo esta disponible
en un solo lugar, b) La emergencia no provee el tiempo para el método
de competencia, c) Se ha recibido respuesta inadecuada en una
solicitud de competencia, d) En el caso de uso de fondos federales, se
regira por la reglamentacion federal aplicable.

30.Receptor Oficial — Funcionario a cargo de recibir la mercancia adquirida
y llevar el control del tarjetero del inventario perpetuo.

31.Registro de Cotizaciones Orales o Escritas - Documento oficial donde
se consignaran las cotizaciones recibidas mediante teléfono, correo
electronico, facsimil, personalmente o cualquier otro método que se
utilice cominmente en el mercado.

32.Registro de Licitadores — Lista de licitadores o suplidores donde
constan las personas naturales o juridicas aceptadas por el
Departamento y sus agencias adscritas como posibles contratistas.

33.Secretario — Secretario del Departamento de la Vivienda.

34.Servicios No Personales — Aquellos servicios donde no es necesaria la
intervencién de una persona natural o juridica para su ejecucion y
realizacion, tales como: franqueo, teléfono, seguros, anuncios,
impresos, fianzas y otros.

35.Servicios Personales — Servicios técnicos, profesionales y consultivos
donde se requiere y es necesaria la intervencion directa de una

persona natural o juridica.




36. Solicitud o Requisicion — Documento en el cual la divisién o unidad del
Departamento y sus agencias adscritas consigna la descripcién exacta
de lo que interesa adquirir.

37.Subasta Formal — Procedimiento a utilizarse en el Departamento y sus
agencias adscritas para adquirir todo bien o servicio, excepto
personales, cuyo costo sea mayor de veinticinco mil délares
($25,000.00) y servicios de construccidn o modernizacién, adquisicion
de vehiculos de motor, computadoras u otro equipo electrénico, cuyo
costo sea mayor de cien mil délares ($100,000.00).

38.Subasta Informal - Procedimiento a utilizarse en el Departamento y sus
agencias adscritas para adquirir todo bien o servicio, excepto
personales, hasta la cantidad de $2,000.00 a través de un
procedimiento de solicitud de cotizaciones. También se considera
subasta informal la adquisicion de bienes y servicios no personales,
cuyo costo sea mayor de dos mil dolares ($2,000.00) y no exceda de
veinticinco mil délares ($25,000.00) y servicios de construccion o
modernizacidn, adquisicién de vehiculos de motor, computadoras u
otro equipo electrénico, cuyo costo no exceda de cien mil doblares
($100,000.00).

39.Unidad Familiar — Incluye al cényuge del funcionario o empleado
publico, a los hijos dependientes de éste, o aquéllas personas que
comparten con el servidor publico su residencia legal, o que sus
asuntos financieros estén bajo su control legal.

40.Vista Administrativa — Procedimiento informal que se utiliza para
ventilar los casos déwilmpugnacién de adjudicacion de subastas ante la
Junta Revisora de Sub!astas.

ARTICULO VII - CRITERIOS REGENTES EN TODA ADQUISICION

Toda adquisicién sera realizada sdjeto a las disposiciones de este
Reglamento y a las normas y procedimientos consignados en el mismo,
procurando, a la vez, garantizar la pureza de todo procedimiento relacionado

directa o indirectamente con el mismo, con el fin de proteger el interés publico y




el de los licitadores. Asimismo, siempre se actuara conforme a los siguientes

criterios:

1.

Todo funcionario o empleado del Departamento y sus agencias
adscritas al cual se le deleguen los poderes y facultades establecidos
en este Reglamento actuard en todo momento acorde con las
disposiciones de la Ley de Etica Gubernamental y los principios
fundamentales de sana administracion publica. Cénsono con esta
premisa, ningun funcionario o empleado cuyo cargo requiera tomar
parte en un procedimiento de adquisicién o su unidad familiar, podra
tener relacion alguna con cualquier persona natural o juridica que
provea o procure proveer equipo, maquinaria, materiales, suministros,
bienes o servicios no personales al Departamento y sus agencias
adscritas. Tampoco podra incurrir en conducta de las prohibidas en la
Ley de Etica Gubernamental, tales como, aceptar regalias, prestar
dinero o tomar dinero prestado de personas naturales o juridicas que
provean O procuren proveer equipo, maquinaria, materiales,
suministros, bienes o servicios no personales al Departamento y sus

agencias adscritas.

. Todo funcionario o empleado del Departamento y sus agencias

adscritas al cual se le deleguen los poderes y facultades establecidos
en este Reglamento procurara que todo procedimiento de adquisicion
se tramite sin dilacién injustificada y al menor costo posible, utilizando
los criterios establecidos en este Reglamento para determinar la
necesidad, utilidad y eficiencia de los bienes o servicios a ser
adquiridos, a los fin'e's‘ v(de garantizar la pronta y eficaz realizacion de las
actividades, programa; y proyectos del Departamento y sus agencias
adscritas y de la prestacion de los servicios que esta obligado a
brindar.

Solamente se aprobara la adquisicion de equipo, maquinaria,

materiales, suministros, bienes y servicios no personales que sean




estrictamente necesarios para realizar las actividades para la cual han
de adquirirse.

Salvo que de otra forma se disponga en la reglamentacion federal
aplicable, el Departamento y sus agencias adscritas estaran sujeto a
las disposiciones de la Ley Nimero 42 de 5 de agosto de 1989, y la
Ley Namero 109 de 12 de julio de 1985, segiin enmendadas, relativas
a la utilizacion de materiales de construccién fabricados en Puerto Rico
en las obras sufragadas con fondos publicos.

La responsabilidad de los tramites de la adquisicion correspondera a la
Secretaria de Finanzas y Sistemas de Informacion y las agencias
adscritas en que se deleguen los procesos de compra.

Las solicitudes o requisiciones seran preparadas y presentadas con
suficiente antelacién, de manera que no conflijan con el tiempo que
toma la publicacion, estudio, adjudicacion y entrega de los productos o
servicios no personales. Toda solicitud o requisicién encaminada a una
adquisicién incluird especificaciones que permitan establecer
competencia entre varios suplidores y marcas, indicara el propésito y
uso especifico para el cual se utilizan o utilizardan los articulos
solicitados y consignara cualquier otra caracteristica especial que
asista en la determinacion de la razonabilidad de las especificaciones y
condiciones establecidas en cada solicitud o requisicion y
posteriormente, realizara una evaluacion de las ofertas recibidas.
Siempre que no se puedan incluir las especificaciones y detalles
especificados en el parrafo anterior en la solicitud o requisicion,
acompafiara la misma un escrito en el que se detallen minuciosamente
las razones por las cur;tles es imposible cumplir con estos requisitos.

No se efectuara ninguna operacién en la cual haya fraccionamiento de
las compras con el propésito de lograr que la misma se efectte bajo
normas distintas o en un nivel diferente al que le correspondia,
conforme al monto envuelto. Las necesidades se agruparan en tal

forma que las operaciones puedan efectuarse de la manera mas
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econdmica y conveniente al interés pdblico, en armonia con este
Reglamento y los estatutos aplicables.

8. Cuando se determine conveniente, econdmico o ventajoso, el
Departamento y sus agencias adscritas podran utilizar los servicios que
ofrece la Administracion de Servicios Generales.

ARTICULO VIl - RESPONSABILIDADES

Todas las oficinas de compras autorizadas, agentes administradores y gerentes
de proyectos deberan cumplir con las disposiciones de este Reglamento, el
Reglamento de Subastas del Departamento de la Vivienda y sus Agencias
Adscritas y la reglamentacion y procedimientos federales y estatales emitidos a
estos propdsitos, seguin apliquen.

ARTICULO IX — REGISTRO DE LICITADORES

A. Adopcién del Registro

El Departamento y las agencias adscritas en que se deleguen los procesos

de compras podran adoptar el Registro de Licitadores que mantiene la

ASG. La AVP esta exenta de ésta disposicion cuando utilice fondos

federales.

B. Creacion del Registro

Se creara un Registro de Licitadores cuando el Departamento y sus

agencias adscritas no adopten el Registro que mantiene la ASG, que

estara clasificado de acuerdo al bien, obra o servicio que ofrezca cada
licitador. La AVP esta exenta de ésta disposicién cuando utilice fondos
federales.

1. La Secretaria de Finanzas y Sistemas de Informacion y las agencias
adscritas en que se, ’deleguen los procesos de compra, tendrén a su
cargo la preparaciéx;n de dicho Registro, de no adoptar el de la
Administracién de Servicios Generales.

C. Uso y Propésito del Registro

El Registro se adopta con varios propésitos a saber:

1. Abaratar los costos que una subasta o solicitud de propuesta

conlleva, estableciendo en cuanto sea posible el sistema de
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convocatoria por invitacion en vez de la convocatoria por periédico
garantizandose la publicidad mediante la convocatoria anual a
licitadores para su inclusiéon en el Registro.

Evaluar al licitador que posiblemente contratara con el
Departamento y sus agencias adscritas, a los efectos de asegurarse
que se va a contratar con personas de solvencia moral y econémica
que en su dia cumpliran cabalmente los términos de los contratos.
Asegurar que a todo licitador se le exijan los mismos requisitos para
licitar, evitando asi el discrimen y el favoritismo.

Velar porque cada licitador cumpla real y efectivamente con los
requisitos necesarios para validar la contratacién en el Departamento
y sus agencias adscritas, de suerte que a un mismo licitador no se le
exija en varias ocasiones durante un mismo periodo, el cumplimiento
de los requisitos de forma.

Publicar y hacer que se cumpla con las formalidades, requisitos y
obligaciones en cuanto a los licitadores, garantizando que en el
Departamento y sus agencias adscritas solamente se contrate con
aquellos Ticitadores que hayan cumplido con Tlos requisitos

establecidos.

D. Convocatoria para Producir el Registro

1.

La convocatoria se publicard una vez a la semana durante dos (2)
semanas consecutivas en distintos periédicos de circulacién general.
Dicha convocatoria ira dirigida a todo posible licitador interesado en
participar en las subastas o solicitud de propuestas del Departamento
y sus agencias adscrjtas. Se publicara bajo la firma del Secretario del
Departamento por lo henos una vez al afo.

Ademas de la convocatoria, pero no en sustitucion, el Secretario del
Departamento ordenara utilizar otros medios de comunicacion, si asf
lo entendiere necesario.

a. Contenido de la Convocatoria
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(1) La convocatoria debera indicar a los interesados dénde

estaran disponibles todos los documentos necesarios.

E. Contenido del Registro

El Registro contendra la siguiente informacion:

1.

2.

F

Nombre comercial.

Nombre del duefio.

Namero del seguro social.

Representantes autorizados a comparecer en su nombre, tanto en las

subastas como en cualquier otra transaccién con el Departamento y

sus agencias adscritas.

Titulo que ostenta dicho representante.

Direccion postal y ubicacién fisica del negocio, teléfono, correo
electrénico y facsimil.

Bienes, obras o servicios que ofrece, ejecuta, presta o interesa.

Cualquier otra informacion que el Departamento o sus agencias

adscritas estimen pertinente.

. Requisitos para ser Incluidos en el Registro

Para ser incluido en el Registro el licitador interesado debera demostrar su

solvencia para hacer cumplir su oferta. Para ello suministrara, cuando

proceda, la siguiente informacion:

1.

Someter anualmente un informe financiero certificado por un Contador
Publico Autorizado.
Por lo menos una referencia bancaria y comercial que incluya término
y tipo de relacion con la entidad.
Si tiene exencidn cantributiva, copia del Decreto.

9
Someter Certificado de Incorporacion.
En los casos en que la corporacién sea una foranea, debera presentar
ademas, certificacion del Secretario de Estado a los efectos que dicha
corporacion esta autorizada a efectuar negocios en Puerto Rico y que

ha cumplido con todas las disposiciones legales al efecto; asi como el

nombre y direccidn de su agente residente.
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10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

Independientemente - que sea corporacion fordnea o doméstica,
debera notificar los nombres de los miembros de la Junta de
Directores, sus direcciones y si han sido convictos de violar alguna
disposicion de ley o si la corporacién ha incurrido en violaciéon de
alguna disposicion legal.

Lista de los contratos o ventas que ha tenido en los Gltimos cinco (5)
afos con instrumentalidades de los Gobiernos federal, estatal o
municipal.

Lista de los contratos o ventas que ha tenido en los ultimos dos (2)
afos con la empresa privada.

Certificacion bajo juramento que no ha tenido que responder por
incumplimiento de contratos en los Gltimos cinco (5) afios, bien sea
mediante sentencia de un Tribunal o resolucién administrativa.
Descripcion detallada de los bienes, obras o servicios que ofrece o
interesa.

Experiencia y afios de servicios de establecida.

Copias de las patentes, permisos y autorizaciones que tienen para
operar negocios y que sean necesarios para la venta de sus
productos, la prestacion de sus servicios o la ejecucion de obras.
Pélizas y seguros que tiene vigentes y cubiertas de las mismas.
Certificados de los Departamentos de Salud Federal y Estatal, segin
sea el caso.

Se sometera la firma de la persona que esté autorizada a hacer
negocios.

El Departamento o..ﬂ§us agencias adscritas podran, a su discrecion,

3

solicitar informacion adicional que estimen necesaria.

G. Ingreso al Registro

El ingreso al Registro no opera automaticamente, sino que dependera de la

evaluacion y determinacion que realice la Secretaria de Finanzas y Sistemas

de Informacién o sus agencias adscritas.
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H. Procedimiento
1. Solicitud: Despacho y Recibo

a. Las solicitudes se distribuiran en la agencia personalmente.

b. Al momento de recibirse la solicitud se verificara que la misma
esté cumplimentada totalmente y que venga acompafada de los
documentos adicionales que se requieren. En el supuesto que
no se hayan incluido, se le comunicara a la persona interesada
por el medio mas rapido disponible (via facsimil, teléfono o
correo electrénico) y se le solicitara la informacion o
documentacion que falte.

2. Decision
La Secretaria de Finanzas y Sistemas de Informaciéon o sus agencias
adscritas determinaran el sistema a utilizar al evaluar las solicitudes ante

su consideracién, pero el sistema que establezcan aplicard a todas las
solicitudes.
3. Término
Se resolvera la inclusidn del licitador en el Registro dentro de los préximos
quince (15) dias de recibir el expediente.
4. Notificacién al Licitador
Se notificara al licitador interesado la decision dentro de los cinco (5) dias.
5. Inclusién
La notificacion de inclusion tendra que incluir la siguiente informacion:

a. Fecha en que se ha hecho efectiva su inclusion en el Registro.

b. Responsabilidades que conlleva estar registrado.

c. Derechos a IOs,kgue se es acreedor por estar registrado.

1

6. Rechazo

La notificaciébn de rechazo tendra que citar directamente las razones

sefialadas para su determinacion.
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l. Recurso en el Caso de Rechazo
Cuando el Departamento o sus agencias adscritas denieguen el ingreso de un
licitador al Registro, éste podra solicitar reconsideracién ante la Junta Revisora
de Subastas dentro de los préximos diez (10) dias de recibir la notificacion.
J. Obligacién de las Personas Incluidas en el Registro
Los licitadores incluidos en el Registro tendran que cumplir con las siguientes
obligaciones:

1. Mantener al dia la informacién suministrada para la consideracion de
su inclusion en el Registro.

2. Mantener al dia una fianza de licitacion (Bid Bond). Esta pdliza puede
ser obviada si en su lugar la persona opta por prestar una fianza de
licitacion individual por cada subasta o solicitud de propuesta en la
que participe, cuando aplique.

3. Mantener vigente una péliza de responsabilidad publica por el monto
que se fije, cuando aplique.

K. Derechos de las Personas Incluidas en el Registro

Todo licitador registrado tendra derecho a lo siguiente:

1. Que se le invite a toda subasta o solicitud de propuesta que se
convoque sobre el rengldn o renglones para el cual se haya
registrado.

2. Que se incluya su nombre en el Registro Oficial de Licitadores que se
circulara entre los Delegados Compradores.

3. Que se le invite a todo seminario, conferencia o adiestramiento
especial que ofrezéa la agencia relacionado con compras y subastas

cuando ello procedaw, siempre y cuando el licitador cubra los costos
relacionados a esta éctividad.
L. Historial del Licitador
Se llevara un historial de cada licitador. chho historial constara de lo
siguiente:

1. Cantidad de subastas o solicitud de propuestas a las que se le ha

invitado durante cada afio o periodo, incluyendo:
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a) Numero de la subasta o solicitud de propuesta.
b) Asunto de la subasta o solicitud de propuesta.
c) Fecha de la subasta o solicitud de propuesta.
d) Cantidad de subastas o solicitud de propuestas a las que ha
comparecido, indicando el nimero asignado de éstas.
e) Cantidad de contratos vigentes cada afio, si cumplié o no cumplié
con estos y penalidades impuestas en caso de incumplimiento.
f) El Departamento o la agencia adscrita podran ordenar que se
incluya otra informacién en dicho historial.
M. Sistemas de Uso y Control
La Secretarla de Finanzas y Sistemas de Informacién y las agencias
adscritas estableceran el sistema de uso y control del Registro.
N. Evaluacién Periédica del Registro
Se evaluara cada seis (6) meses el Registro para determinar qué aspectos
del mismo tienen que actualizarse y revisarse.
0. Obligacién de la Agencia
Publicacién de Listas
Al inicio de cada afio fiscal y luego de establecerse el Registro, se
mantendran las listas de licitadores registrados por renglones disponibles
para aquellos que las soliciten.
P. Obligacién de las Agencias Adscritas
Toda agencia adscrita en quien el Secretario haya delegado el tramitar y
efectuar subastas o solicitud de propuestas viene obligada a invitar a todos
los licitadores correspondientes incluidos en las listas oficiales.
Q. Obligacion de los ngegados Compradores
Todo delegado compra’.dor que emita 6rdenes de compra como
consecuencia de subasta informal, mercado abierto, compras de
emergencia o cualquier otro procedimiento de adquisicion solamente podra

expedir éstas a los licitadores registrados en las listas oficiales.
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Excepto en aquellas areas geograficas donde el licitador registrado no
puede hacer sus entregas, la compra se podra realizar entre aquellos
licitadores responsables en dichas areas.

R. Ausencia de Licitador Registrado

Cuando se convocare una subasta o solicitud de propuesta para cuyos
renglones no hubiere licitador alguno registrado, se procedera mediante
convocatoria por periddico. En las instrucciones del pliego de dicha
subasta o solicitud de propuesta se advertira a los licitadores el requisito
de someter todos los documentos requeridos para ser incluidos en el
Registro.

S. Licitadores No Registrados

Cuando un licitador que no esté registrado comparezca con una
cotizacién, tendra que someter todos los documentos requeridos para ser
incluido en el Régistro.

T. Licitadores Actuales

Revalidacién y Registro Automatico

Aquellos licitadores que estén registrados en el Registro de Licitadores de
la ASG a la fecha en que se inicie el Registro, si demuestran su
responsabilidad cumpliendo con los contratos en vigor, podran ser
incluidos automaticamente en el Registro sin necesidad de someterse al
tramite de evaluacion formal si cumplen con los requisitos establecidos en
este Reglamento.

ARTICULO X -~ CONVOCATORIA
A. Cuando se Hace

La convocatoria se realizard luego que el pliego esté debidamente preparado.
B. Quién realizara la Convc;éatoria

La Secretaria de Finanzas y Sistemas de Informacion y las agencias adscritas
en que se deleguen los procesos de compra, segun sea el caso, se encargara
de tramitar la convocatoria en coordinacion con la Secretaria de la Junta de

Subastas, siguiendo el siguiente tramite:
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1. Informe

Diariamente, cuando tenga los Pliegos listos, la Secretaria de Finanzas y
Sistemas de Informacién o la agencia adscrita, segin sea el caso, le
comunicara por escrito, facsimil o correo electronico, seglin urgencia, a la
Secretaria de la Junta de Subastas la siguiente informacion:

a) Numero de Subasta o Solicitud de Propuesta.

b) Asunto de la Subasta o Solicitud de Propuesta.

c) Prioridad para la adjudicacion.

d) Fecha de convocatoria.

e) Fecha de entrega.

f) Fechay hora de apertura.

g) Fecha necesaria de la adquisicion o servicios.
C. Modo de Convocar
La convocatoria. se realizara mediante publicacién en periédico o por
invitacion cuando se utilice el Registro de Licitadores.
En general todo tipo de convocatoria cumplira con lo siguiente:
1. Firma
La convocatoria se realizara bajo la firma del Secretario del Departamento
y el Jefe de la agencia adscrita.
2. Término
Se proveera un término razonable para el estudio de los pliegos, el cual
deberéa ser no menor de cinco (5) dias, desde que se recibe la invitacién a
subasta o solicitud de prépuesta y la fecha limite para entregar las ofertas.
En aquellos casos dondegl Departamento y las agencias adscritas en que
se deleguen los proceso; de compra entiendan que hay necesidad de
adquirir el articulo(s) o servicio(s) en corto plazo por la necesidad de la
agencia o cualquier estado de emergencia donde el Departamento deba
prestar sus servicios, se podra conceder para el estudio del pliego no
menos de veinticuatro (24) horas.

3. Contenido
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La convocatoria constara, por lo menos, de lo siguiente:

a. Fecha en que se hace la convocatoria.

b. Numero de la subasta o solicitud de propuesta .

c. Propésito de la subasta o solicitud de propuesta.

En las subastas de construccion:

a. Nombre del proyecto.

b. Ubicacién del proyecto.

c. Descripcion del proyecto.

d. Estimado de costo del proyecto.

* En las subastas de construccién y solicitud de propuesta:

1. Plazo dentro del cual la obra debera ejecutarse o el servicio prestarse.
2. Condiciones o requisitos que tienen que reunir los licitadores.

En las subastas o solicitudes de propuestas convocadas por periédicos, o
cuando no sea viable ni econémico para el Departamento o sus agencias
adscritas enviar el pliego por correo:

a. Instrucciones especificas de dénde localizar o co6mo procurarse los
pliegos incluyendo, direccién fisica y lugar especifico donde se
entregaran los pliegos y teléfono.

b. Fecha y hora del Gltimo dia para recoger los pliegos.

c. Fecha de conferencia pre-subasta, si aplica.

d. Fechay hora limite para el licitador presentar su oferta.

e. Fecha y hora de apertura de la subasta o entrega de solicitud de
propuestas, segun sea el caso.

f. Gastos, si, algunvos que se han de satisfacer.

g. Advertencia a los efectos de que el Departamento y las agencias
adscritas en que s"e deleguen los procesos de compra se reservan
el derecho de rechazar cualquiera o todas las proposiciones o
licitaciones y adjudicar las mismas bajo las condiciones mas
favorables para la administracion.

En las subastas o solicitud de propuestas convocadas por

invitacién se incluira todo el pliego, asi como la convocatoria, la
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cual contendra la informacién aqui sefialada siempre y cuando ello
no resulte oneroso para el Departamento de la Vivienda en cuyo
caso se entregaran personalmente en el Departamento o agencia
adscrita, segun sea el caso.

Convocatoria por Periddicos

1. La convocatoria se efectuara por periddico cuando no haya registro
disponible; cuando los intereses del Departamento o sus agencias
adscritas estén mejor protegidos o cuando lo requiera una ley especial
federal o estatal. Esta se efectuara como a continuacion se dispone:

A. Publicacién

a. La convocatoria se realizara publicando un aviso en un periédico de
circulacién general, por lo menos una vez.

Convocatoria por Invitacion

La convocatoria por invitacion se podra hacer de una de las siguientes

formas:

—

. Enviando el pliego completo por correo;

2. Entregando Ibs pliegos a la mand;

3. Llamando por teléfono al licitador para que recoja los pliegos;
4. Via facsimil,
5

. Via correo electronico (e — mail)

ARTICULO Xi - PLIEGO
A. Contenido
El pliego contendra cuatro (4) asuntos: la Convocatoria, las Instrucciones,
las Especificaciones y Ias Condiciones.
B. Instrucciones g
Las instrucciones seran las guias que le indicaran a los licitadores como
preparar sus ofertas. Estas serdn similares para todos los licitadores y
podran incluir lo siguiente:
1. Como efectuar las ofertas

2. Requisitos que deben reunir los licitadores
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3. Instrucciones Especiales las cuales seran advertencias que se
realizarén a los licitadores, sefialandole cambios, sugerencias o errores u
otros asuntos que la Junta de Subastas entienda necesario sefialar a los

licitadores 0 que se entiendan apropiados para facilitar la evaluacién y

deberan ser restrictivas.

C. Especificaciones

Las especificaciones describiran adecuadamente el bien‘, objeto o servicio.
Deberan ser claras, precisas, completas y no deberan ser restrictivas.

D. Condiciones

Las condiciones tendran que estar basadas en las normas que regulan la
adquisicion en el Departamento. Los pliegos podran contener tres (3) tipos
de condiciones: las Generales, las Especiales y las Particulares.
Condiciones Generales

Las condiciones generales son aquellas basadas en las normas sobre
adquisicién o disposicion, y podran tratar sobre los siguientes asuntos:

1. Garantias de Licitacién (“Bid Bond")

2. Fianza de Ejecucién (“Performance Bond”)

3. Fianza de Pago (“Payment Bond”)

4. Marcas (“Trademarks”)
5. Modelo
6. Muestras

7. Certificado

8. Calidad de Envases

9. Contenido y Peso

10. Fechade Entrega,‘{

11.  Almacenaje 3

12.  Cualquier otra condicién que sea necesaria

13.  Otros asuntos contenidos en el Reglamento de Compras de Bienes
y Servicios No Personales del Departamento y otros que sean

pertinentes
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14.  Cualquier otro requisito que el Secretario del Departamento de la
Vivienda estime necesario para salvaguardar los mejores intereses
del Departamento y sus agencias adscritas

Condiciones Especiales

Las condiciones especiales seran aquellas que se establezcan

dependiendo del bien, la obra o el servicio que se adquiere y que a base

de la experiencia evaluando, adjudicando o administrando contratos, se
concluya que en determinadas circunstancias se deben adoptar.

Condiciones Particulares

Las condiciones particulares variaran en cada partida dependiendo de las

necesidades especificas del Departamento o la agencia adscrita, segun

sea el caso.

E. Criterios de Evaluacién

Los criterios de evaluacién formaran parte de la solicitud de propuesta
Unicamente. Las propuestas deberan ser calificadas a base de los criteriqs
establecidos en la misma, donde el precio propuesto del individuo o firma no
necesariamente sera el de mayor peso. Los criterios de evaluacion deben

tener un total de cien (100) puntos y constar, al menos, de los siguientes

criterios:

-—

. Cualificaciones e historial de experiencias previas
2. Conocimientos de las reglamentaciones aplicables
3. Equipo de Trabajo y Organizacién

4. Honorarios del trabajo a realizar (Management Fee)

(83}

. Capacidad Financiera

ARTICULO Xil - PRESENTAC'IQN DE LAS OFERTAS
A. Entrega de licitacﬁ)nes o propuestas

1. Las ofertas selladas de los licitadores seran entregadas
personalmente en la Oficina de la Secretaria de la Junta de
Subastas o en el lugar que se especifique en la convocatoria.

2. Los sobres de las ofertas radicadas por los licitadores se
marcaran con el sello especial de la Junta de Subastas,

indicando la fecha y hora exacta en que se recibieron. Toda
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oferta presentada sera custodiada hasta la fecha y hora fijadas
para la apertura de los pliegos. No se aceptara cambio alguno,
una vez éstos hayan sido radicados y aceptados.
B. Formas de Hacer la Oferta
Los licitadores podran hacer ofertas UGnicamente conforme a lo
expresado en el pliego de subasta o solicitud de propuesta.
C. Correcciones
Las correcciones o cambios en los pliegos de oferta deberan estar
debidamente iniciadas por el licitador, de lo contrario quedara invalidada la
oferta para la partida o partidas correspondientes.
D. Retiro de las Ofertas
El retiro de una oferta radicada podra efectuarse mediante peticién escrita,
realizada antes de la apertura de pliegos.
El retiro de ofertas, posterior a la apertura de cualquier pliego, estara
condicionado a que inequivocamente pueda comprobarse que la misma se
hizo por error y que pueda sostenerse como oferta irrazonable.
Efecto de retiro de ofertas
El licitador no podra radicar una oferta sustituta, una vez retirada la oferta.
Cuando un licitador, sin establecer razones meritorias, insista en el retiro
, de su oferta 0 se negare a aceptar la orden de compra que emita, se
considerara que ha incumplido el contrato y se le podra aplicar las
sanciones que el Secretario del Departamento estime pertinente, en
armonia con las disposiciones de este Reglamento.
ARTICULO Xl - PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION
1. Subasta Informal
A. Adquisicién M;diante el Procedimiento de Menor Cuantia
Cuando se Utilizan Fondos Estatales
Se autoriza a la Secretaria de Finanzas y Sistemas de
Informacion del Departamento y a las agencias adscritas en que
se deleguen los procesos de compra adquirir equipo,

maquinaria, materiales, suministros, bienes y servicios no

personales hasta la cantidad de dos mil délares ($2,000.00) a
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través de un procedimiento de solicitud de cotizaciones por
teléfono, correo electrénico, facsimil, personalmente o cualquier
otro método que se utilice cominmente en el mercado. En este
caso deberan procurar por lo menos tres (3) cotizaciones y que
participen el mayor nimero posible de licitadores. Las
cotizaciones u ofertas recibidas seran consignadas y resumidas
por escrito e incluidas en el Registro de Cotizaciones
correspondiente.

Las compras que se realicen mediante el método de Fondo de

Caja Menuda estaran reglamentadas por un documento emitido

a tales efectos.

B. Adquisicion Mediante Subasta Informal Cuando se Utilizan

Fondos Estatales

Se autoriza a Ia. Secretaria de Finanzas y Sistemas de
Informacion del Departamento y las agencias adscritas én que
se deleguen los procesos de compra adquirir equipo,
maquinaria, materiales, suministros, bienes y servicios no
personales, cuyo costo sea mayor de dos mil ddlares
($2,000.00) y no exceda de veinticinco mil dolares ($25,000.00),
y servicios de construccién o modernizacion, adquisicion de
vehiculos de motor, computadoras u otro equipo electrénico,
cuyo costo no exceda de cien mil délares ($100,000.00)
mediante el procedimiento de subasta informal.

Bajo este procedimiento, se obtendran por lo menos tres (3)
cotizaciones por escrito, incluyendo aquellas tramitadas via
facsimil, vy sewf)'rocuraré gue participe el mayor nimero posible
de licitadores, sujeto a que existan suficientes firmas suplidoras
para el articulo o servicio solicitado.

Las compras se otorgaran al licitador que ofrecié en la cotizacién
el precio mas bajo. En los casos apropiados, cuando los factores
de la fecha de entrega y la calidad sean necesarios y formen

parte de la licitacién, la compra se otorgara al postor que ofrecio
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la cotizacién de mayor ventaja y beneficio para el Departamento
y sus agencias adscritas, tomando en consideracion, entre otras
cosas, el precio, la fecha de entrega y la calidad del articulo o
servicio.

La adjudicacion de subastas informales requerira la aprobacion
del Secretario o el funcionario o empleado en quien éste
delegue, previo a la emision de la Orden de Compra por el
Oficial Comprador.

. Método para Adquisicién de Menor Cuantia (Small Purchase
Method) Cuando se Utilizan Fondos Federales.

Se utiliza para la adquisicion de servicios, materiales, equipo y
servicios de construccibn o modernizacion, cuyo costo no
exceda de cien mil délares ($100,000.00).

1. Compras mediante el método de Caja Menuda. Las compras
que se realicen mediante este método e‘vs‘tarén
reglamentadas con documento emitido a tales efectos.

2. Compras cuya cuantia sea hasta un maximo de dos mil
délares ($2,000.00). Para estas compras se podra utilizar
una (1) cotizacién siempre y cuando el precio sea razonable.
a. La determinacion de la razonabilidad del precio sera a

base de  cotizaciones  competitivas recibidas
anteriormente, catalogos, precios de mercado y la
comparacién de compras efectuadas del mismo articulo.
El expediente de la compra debe ser documentado sobre
la base del precio aceptado. Se debe incluir en el
expedie?ife copia de la lista de precios comerciales que se
utilicen en la determinacidn del precio razonable.

b. Se puede solicitar el nimero de cotizaciones que se
entienda necesario para obtener una determinacioén de un
precio razonable.

c. Se mantendra un registro de las cotizaciones recibidas

oralmente.
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d.

Las compras se otorgaran al licitador .que ofrecio en la
cotizacion el precio mas bajo. En los casos apropiados,
cuando los factores de la fecha de entrega y la calidad
sean necesarios y formen parte de la licitacién, la compra
se otorgara al postor que ofrecid la cotizacidon de mayor
ventaja y beneficio para el Departamento y sus agencias
adscritas, tomando en consideracién, entre otras cosas, el
precio, la fecha de entrega y la calidad del articulo o
servicio.

En los casos de compras a Unico suplidor, el Director de
la Oficina de Compras procedera adjudicar y efectuar la
orden de compra en cuestion, siempre y cuando se hayan
cerciorado que sélo existe un unico suplidor y asi lo
evidencie y certifique tanto por la entidad a prestar el

servicio como por el funcionario que evalué la oferta.

3. Compras cuyas cuantias excedan de dos mil dolares

($2,000.00) hasta un maximo de cien mil ddlares

($100,000.00).

a.

Estas compras se consideraran como una subasta
informal, para las cuales se solicitaran no menos de tres
(3) cotizaciones de diferentes licitadores, las cuales
deberan ser ofrecidas y recibidas por escrito.

Se podra rechazar cualquier licitacién, aunque ésta sea la
mas baja en precio, siempre y cuando tal rechazo esté
basado en criterios razonables y bien fundamentados.

1y

Se ofrecera por escrito a todos los licitadores
participantes en la compra en cuestibn, las

especificaciones, descripcidn y condiciones del articulo o

servicio a adquirirse.
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2. Subasta Formal

A. Adquisicién Mediante Subasta Formal Cuando se Utilizan
Fondos Estatales

Toda adquisicién de equipo, maquinaria, materiales, suministros,
bienes y servicios no personales, cuyo costo sea mayor de
veinticinco mil délares ($25,000.00) y servicios de construccion o
modernizacién, adquisicibn de vehiculos de motor,
computadoras u otro equipo electrénico, cuyo costo sea mayor
de cien mil ddlares ($100,000.00), se realizara a través de un
procedimiento de subasta formal.

El Secretario o el funcionario o empleado en quien éste delegue
coordinaréa con la Junta de Subastas, quien adjudicara la compra
al mejor postor.

Se faculta a la Secretaria de Finanzas vy Sistemés de
Informacion y las agencias adscritas en que se deleguen los
procesos de compra a mantener un Registro de Licitadores que
hayan demostrado habilidad y eficiencia en sus gestiones con el
Departamento y sus agencias adscritas y cuyos productos o
servicios hayan sido ofrecidos de la manera mas econdmica y
conveniente al interés publico. Este Registro sera revisado
periédicamente (cada seis (6) meses) a los fines de eliminar o
afiadir licitadores y estimular la competencia entre éstos.
Cuando el Secretario o la persona en quien éste delegue lo
entienda prudente, ordenara que un licitador que haya
incumplido cor:“ﬁ'bualquiera de las condiciones impuestas en una
subasta formal que se le haya otorgado, sea excluido del
Registro de Licitadores. lgualmente, el Secretario o la persona
en quien éste delegue podra imponer las penalidades que
procedan conforme a las disposiciones establecidas en el
Reglamento de Subastas del Departamento de la Vivienda y sus

Agencias Adscritas y la reglamentacién aplicable.
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B. Método de Propuesta Compelitiva (Competitive Proposal
Method) Cuando se Utilizan Fondos Federales

Condiciones para Adjudicar las Subastas Competitivas

1. Se realizaran subastas competitivas para la adquisicion de
bienes y servicios, cuyo costo exceda los cien mil délares
($100,000.00), a menos que dicha compra esté
expresamente autorizada a realizarse mediante el Método de
Subasta No Competitiva, segun definido en la
reglamentacion federal aplicable.

2. El procedimiento para estas subastas se‘llevaré a cabo de
acuerdo al Reglamento de Subastas del Departamento y sus
Agencias Adscritas, y las reglamentaciones estatales vy
federales pertinentes.

3. Las subastas competitivas se procesaran siguiendo lo
establecido en la reglamentacién federal aplicable. |

C. Subastas No Competitivas cuando se utilizan Fondos
Federales.

Las subastas no competitivas se llevaran a cabo de acuerdo a
las disposiciones y reglamentos federales aplicables.

3. Adquisiciones Bajo Circunstancias Especiales con Fondos
Federales y Estatales

A. Adquisiciones de Emergencia
En adquisiciones de emergencja se podran obviar las condiciones o
requisitos descritos en el Articulo IX, siempre que la division o
unidad'que solicita el equipo, maquinaria, materiales, suministros,
bienes y servicios no personales justifique por escrito y a manera de
informe explicativ%* la causa de la emergencia y la necesidad
imperiosa de adquirir lo solicitado. Asi mismo, se deberé'
especificar la fecha en que se deben recibir los suministros, las
caracteristicas o cualidades necesarias y consignar que dicha
solicitud o requisicién cumple con las disposiciones de emergencia

que rigen al Departamento y sus agencias adscritas.
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Estas adquisiciones de emergencia requeriran la aprobacién previa
del Secretario, o el funcionario o empleado en quien éste delegue
dicha funcion.

Cuando se trate de una situaciéon de emergencia extrema o de una
emergencia suscitada en horas no laborables, que afecte o pueda
afectar en forma adversa los servicios que presta el Departamento y
sus agencias adscritas, la seguridad o la propiedad publica, se
procedera adquirir sin tener que cumplir con lo dispuesto
anteriormente. Posteriormente, el funcionario o empleado facultado
para realizar dicha adquisicion sometera por escrito un informe en el
cual detallara toda la informacion requerida en el parrafo anterior
para las adquisiciones de emergencia.

B. Adquisiciones a Unica Fuente de Abasto o Suplidor Disponible
Cuando sélo exista una fuente de abasto de lo que se solicita, la
adquisiciéon podra hacerse directamente a la firma que representa o
distribuya el producto o servicio con caracter de exclusividad,
indicandose en el expediente correspondiente la razén de la accién
tomada y una certificacién donde el suplidor y el funcionario que evalué
la oferta indiquen que es la unica fuente de abasto disponible.

C. Adquisiciones Bajo Contratacién con la Administracion de Servicios

Generales

Las adquisiciones realizadas basadas en los precios estipulados en
contratos suscritos por el Departamento de la Vivienda y las
agencias adscritas en que se deleguen los procesos de compra con
el Area de Comp'rqs y Suministros de la Administracién de Servicios

E

Generales estaran exentas de la aplicacion de las disposiciones de
este Reglamento.

D. Otras Adquisiciones

Las adquisiciones caracterizadas por los siguientes supuestos se
realizaran siguiendo el procedimiento establecido para las compras

de emergencia en el inciso (A) anterior:
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1. Cuando los precios no estén sujetos a competencia por estar
reglamentados por estatuto, reglamentacién o autoridad
gubernamental;

2. Cuando lo que se pretende adquirir sea de naturaleza
especializada, por no existir opcién razonable alguna o se
requiera comprar cierto tipo de marca en particular, por el buen
servicio probado que otras unidades analogas hayan rendido, por
la economia envuelta en mantener uniformidad en unidades
multiples o superiores, el tipo y calidad del servicio que se
obtendra en la unidad comprada y en su conservacion, todo lo
cual debera justificarse por escrito en la requisicion;

3. Cuando la adquisicion tenga que realizarse fuera de
Puerto Rico, por no haber suplidores conocidos y cualificados en
el mercado local que puedan suplir lo deseado o cuando las
condiciones ofrecidas en esos mercados sean mas ventajosas
que las del mercado local. Para poder llevar a cabo este tipo de
adquisicion mediante el procedimiento aqui establecido debera
justificarse mediante certificacion del funcionario autorizado.

4. Cuando la adquisicion se realice con el Gobierno de los
Estados Unidos o un organismo del Gobierno de Puerto Rico.

ARTICULO XIV - CLASIFICACION DE LAS ADQUISICIONES
La Secretaria de Finanzas y Sistemas de Informacién del Departamento y
las agencias adscritas en que se deleguen los procesos de compra clasificaran
las adquisiciones de equipo,. magquinaria, materiales, suministros, bienes y
servicios no personales a teno’fm.cion lo siguiente:
1. Materiales de Almacéh’
Aquellos materiales o suministros de consumo regular y ordinario que
han de ser almacenados en determinadas cantidades para despacho
constante y directo a los departamentos, divisiones o unidades y que
formaran parte del catadlogo de materiales en el almacén.

2. Materiales Especiales
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Aquello$ que por su naturaleza especial o de consumo esporadico, no
sean de uso general continuo para todos los departamentos, divisiones

o unidades y no se mantengan en existencia en el almacén.

Equipo

Todo equipo de oficina para uso de los departamentos, divisiones o
unidades de usuarios del Departamento y sus agencias adscritas. Las
solicitudes o requisiciones de equipo seran cumplimentadas por el
Director o Supervisor del area concernida y seran sometidas
acompafadas de una justificacion que consignara los motivos vy

necesidades para la misma.

. Arrendamiento

En los casos de adquisiciones mediante arrendamiento, el suplidor
facturard por la renta de acuerdo a los precios establecidos
previamente, asi como también de los cargos por entrega, cuando

aplique.

. Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Todos los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles que no
excedan de cinco (5) afios no requeriran el proceso de subasta.
Aquellos contratos que sean por un término mayor de cinco (5) afios, se
realizaran mediante el procedimiento de subasta formal. El
arrendamiento de bienes inmuebles no podra exceder de quince (15)

afos.

. Vehiculos de Motor

La adquisicion de vehiculos de motor para uso oficial del Departamento

y sus agencias adscritas se regira por las normas establecidas en este
b

Reglamento.

7. Contratacion de Servicios No Personales

Por servicios no personales se entiende aquellos servicios donde no es
necesaria la intervencién de una persona natural o juridica para su
ejecucion y realizacion, tales como: franqueo, teléfono, seguros,

anuncios, impresos, fianzas y otros.
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8. Contratacién de Servicios Profesionales y Consultivos
Servicios prestados por profesionales que no son empleados del
Gobierno; con conocimiento y habilidades técnicas o especializadas a
saber, servicios legales, médicos, de ingenieria, contabilidad, auditoria,
publicidad y otros. Los servicios profesionales contratados no deben
tener caracteristicas propias de un puesto regular de la oficina. En ese
sentido, se debera evaluar si los servicios constituyen un conjunto de
deberes y responsabilidades que requieren el empleo de una persona a
tiempo completo. Las caracteristicas de un puesto regular se dan
cuando se concede a la parte contratada ciertos derechos vy
prerrogativas que incluyen licencia de vacaciones, licencia por
enfermedad, bono de Navidad, aportacién a cualquier sistema de retiro
del Gobierno, aportacion patronal al seguro social u otros beneficios
marginalés.
En la contratacion de servicios profesionales deberan considerarse Iqs
canones de ética profesional que rigen cada profesiéon y las leyes
relacionadas con cada una de las mismas.
ARTICULO XV - DERECHO A VISTA
Toda persona que se considere afectada en sus derechos por las acciones
tomadas en la aplicacién de este Reglamento podra solicitar revisién a la misma
dentro del término de diez (10) dias calendario a partir de la fecha de notificacién,
de acuerdo al Reglamento de la Junta Revisora de Subastas. La Junta Revisora
de Subastas procedéré a reconsiderarla dentro del término de diez (10) dias
calendario de haberse presentédo.
La parte adversamentep.,gfectada por una orden o resolucion final de la
Junta Revisora de Subastas, p;dré presentar una solicitud de revision ante el
Tribunal con jurisdiccion o competencia dentro del término de 10 dias calendario
contados a partir del archivo en autos de la copia de la notificacion de la decision

o resolucién final o dentro del término de 10 dias de haber transcurrido el plazo

dispuesto por la Seccién 3.19 de la Ley Nimero 170 de 12 de agosto de 1988,
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N segiin enmendada. La mera presentacion de una solicitud de revisién no tendra

el efecto de paralizar la adjudicacion de la subasta impugnada.
ARTICULO XVI - DEROGACION DE REGLAMENTACION ANTERIOR
Este Reglamento deroga los siguientes reglamentos:
1. Reglamento para la Compra de Bienes y Servicios (Departamento de la
Vivienda 4298)
2. Reglamento de Adquisicion (Administracién de Desarrollo y Mejoras de
Vivienda 5818) |
3. Reglamento de Adquisicién (Administracion de Vivienda Pablica 4949)
4. Reglamento de Compras de Bienes y Servicios no Personales (Banco y
Agencia de Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico 5913)
5. Procedimiento para la Compra de Bienes y Servicios (Administracion
para la Revitalizacion de las Comunidades, 6 de marzo de 1997)
ARTICULO XVII - SALVEDAD
La declaracién por un tribunal competente de que una disposicion de esfce
Reglamento es ilegal, invélida, nula o inconstitucional, no afectara las demas
disposiciones del mismo, las que preservaran toda su validez y efecto.
ARTICULO XVIIi - VIGENCIA
Este Reglamento entrara en vigor a los treinta (30) dias siguientes a la
fecha de radicacion en el Departamento de Estado, salvo que mediante Orden

Ejecutiva el Gobernador de Puerto Rico disponga otra fecha de efectividad.

Adoptado ?n San Juan, Puerto Ricoa 23 de _Febe  de 2000.

APROBADO POR:

CARLO ONZALEZ SANCHEZ
SECRE R
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
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