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Estado Libre Asociado de Puerto Rico ,
DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION
San Juan, Puerio Rico

ARTICULO I - TITULO

Este Reglamento se denominara “Reglamento de Compras por Subasta informal
y Compras con Tarjeta”.

ARTICULO i - PROPOSITO

£l presente Reglamentc tiene el propésito de estabiecer las normas vy
procedimientos para la adquisicion de bienes, obras y servicios no profesionales
por parte del Departamento de Correccidn y Rehabilitacidon y sus agencias
adscritas: Oficina de Servicios con Antelacidn ai Juicio, Junta de Liberiad Bajo
Palabra y la Corporacion de Empresas de Adiestramiento y Trabajo.

ARTICULO Ill - BASE LEGAL

Este Reglamento tiene su base legal en las dispoesiciones contenidas en el Pian
de Reorganizacion Num. 8 de 2011; y ia Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988,

segun enmendada, conocida como la “Ley de Procedimiento Administrativo

Uniforme”.

ARTICULQ IV - APLICABILIDAD

Este Reglamento aplicara a todo empleado o funcionario del Departamento de
Correccion y Rehabllitacion y sus agencias adscritas; en especial a aguelios

funcionarios o empleados que se desempefien como delegado comprador o sub-



delegado comprador, tarietahabiente o personal asignado para el uso de una
tfarjeta de compra.

ARTICULO V - INTERPRETACION Y DEFINICIONES

Las palabras y frases en este Reglamenio se inferpretaran segun el contexto y el
significado avalado en el usc comun y corriente, salvo cuando se les haya dado
una definicion especifica. Las voces usadas en el tiempo presente incluyen
tambien el futuro; ias usadas en el género masculino inciuyen el femenino y
neutre, salvo en los casos gue tal interpretacion resultare absurda; el numerc
singular incluye al plural y el plural inciuye al singuiar, siempre que la
interpretacion no contravenga el propésito de la dispoesicion.

Para propositos de este Reglamento los siguientes terminos tendran los
significados gue se expresan a continuacion:

1. Agencias Adscritas — Se refiere a la Oficina de Servioioé con Antelacion al
Juicio (OSAJ), la Junta de Libertad Bajo Palabra (JLBP) y ta Corporacién
de Empresas de Adiestramiento v Trabajo (CEAT).

2. Bienes - Equipos, mobiliaric, vehiculos, maienales, suministros vy
articulos, fungibles o no fungibles, gue este Reglamentc autoriza a
adquirir para beneficio del Departamento.

3. Bienes de Lujo — Bienes que por su nafuraleza o costo confravienen las
normas de austeridad y control establecidos por el Departamento de

Hacienda y por la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Gobierno de

Puerto Rico.



4. Compra — A dguisicion de bienes, obras o servicios no profesionales,
mediante una sola transaccion, por tener un mismo proposiio, suplidores
comunes o convenir al interés publico. En los casos de compra con
tarjeta, la compra no incluira la contratacion de obra y sdlo se limitara a la
adquisicion de bienes o servicics no profesionales. La contratacion de
obra solo podra realizarse en virtud del procedimiento de subasta informal
dispuestc en este Reglamento, o mediante subasta formal segln
establecido en el reglamente regulador de tal proceso.

5. Compra con Tarjeta — Adquisicién de un bien o servicio no profesional por
parte de un tarjetahabiente, sin celebracion de subasta formal o informal,
utilizando la tarjeta asignada por ei Departamento como instrumento
adqguisitivo. Bajo ningn conceptc se pueden hacer compras con tarjeta
para adquirir bienes a ser considerados “activos fijos” del Departamento,
segun definida en &l Reglamento Num. 7080 de 17 de enero de 2006 del
Departamento de Haclenda, conocido como Reaglamento Num. 11 sobre
Normas Basicas para el Control y Contabilidad de los Actives Fijos, ni
para hacer conirataciones de obra, segﬁn definido en el presente
Reglamento.

6. Compra por Licitacion Escrita ~ Compra mediante subasta informai, cuyo
importe total no excede de cien mil ddlares ($100,000), en ta adquisicion
de bienes, obras y servicios no profesionales relacionados a seguridad,
mantenimiento y bons‘cruccién; 0 que no excede de setenta y cinco mil

délares ($75,000), en otre ﬁpo de adquisiciones.



10.

11.

12.

13.

. Compra por licitacion verbal — Compra mediante subasta informal, cuyc

importe total no excede de cince mil dolares ($5,000).
Conciliador ~ Empleado del Departamente que, como parte de sus tareas, |
tiene la responsabilidad de mantener un expediente de las compras con
tarjeta realizadas y corroborar las mismas contra los estados de cuenta
correspondientes.

Contratista — Cualquier persona, natural o juridica, que tenga un contrato
con el Departamentc o sus agencias adscritas.

Delegado Comprador — Persona faoultadé por el Secretario a supervisar
el proceso de compras a nombre y en representacion del Departamento.
Este se asegurara que el personal que participe del proceso de compras,
inciuyendo los sub-delegados compradores, cumplan en todo momento
con las normas y los procedimientos aplicables a las compras.
Departamento — Se refiere al Departamento de Correccion vy
Rehabilitacion, y sus agencias adscritas.

Dia Laborable — Incluye lunes a viernes, excepiuando los dias feriados y
cualguier dia en que se decreie el cese de las labores por razén de una
emergencia o eventualidad inesperada.

Director de la Division de Compras — Funcionario designado para dirigir y
supervisar el funcionamiento de la Divisién de Compras. Sera
responsable de cumpiir y hacer cumplir las normas aplicables a las

compras por subasta informal y compras con tarjeta.



14,

15.

186.

Director Regional — Empleado gue reaiiza trabajo de supervision,
evaluacion y direccion del funcionamiento de las distintas actividades que
se desarrollan en una regidén del Departamento de Correccion y
Rehabhilitacion.

Division de Compras — Unidad de trabajo a nivel central, responsable de
procesar, conforme a la reglamentacion vigente, las 6rdenes de compra
de bienes, obras y servicios no profesionales que genere el Departamento
O sus agencias adscritas.

Emergencia — Evento eximente de cumplir con el procedimiento de
subasia informal, por ser uno de naturaleza excepcional e imprevista, que
requiere accion inmediata por parte del Departamento debido a: (1) estar
en peligro la vida, la seguridad o la salud de una o mas personas, (2)
estar en peligro de dafiarse o perderse la propiedad publica, (3) estar en
peligro de suspenderse o afectarse adversamente el funcionamiento del
Departamento o sus agencias adscritas, (4) o que se configure alguna
ofra modalidad de emergencia reconocida en el Plan de Mantenimiento y
Salud Ambiental.  También se entendera por emergencia aquella
situacion en donde, sin mediar negiigencia, olvido o dilacion
administrativa, la vigencia de los fondos esté a punto de vencer, y toda
oportunidad para adquirir los bienes, obras o servicios no profesionales
deseados pueda perderse, afectando adversaments e buen
iuncionamiento del Departamento o sus agencias adscritas. En este

uftimo escenario, serd requisito que el Secretario o su representanie



17.

18.

19.

20.

autorizado declare por escrito que se hicieron las gestiones para cumplir
con los proceses establecidos, pero condiciones excepcionales motivaron
el atraso en ia utilizacion de los fondos vencederos. Necesidades
inmediatas surgidas como consecuencias de dilacidbn U olvido
administrativo, no se consideraran casos de emergencia.

Equipo - Todos los bienes muebles gue tienen vida Util de por lo menos
dos (2) afios y que pueden usarse repetidamente, sin cambiar de
naturaleza o consumirse.

Especificaciones — Conjunto de términos, condiciones y caracteristicas
fisicas, funcionales, estéticas y de calidad de los bienes, obras o servicios
no profesionales a adguirirse.

Fianza de Ejecucidon (“Performance Bond”) — Garantia que se le réquiere
a los licitadores agraciados para garantizar el cumplimiento de los
términes y especificaciones del contrato. Sera obligatoria su inclusion en
todo contrato de obra y, a discrecion de la Divisidn de Compras, podra ser
exigida en contratos para la adquisicidn de bienes o contratacion de
servicios no profesionaies.

Fianza de Pago (*Payment Bond”) — Garantia que se le requiere a un
licitador agraciado para asegurar el pago de la mano de obra y los
materiales utilizades por el contratista como parte de la confeccion de un
bien o prestacion de un servicio no profesional. Serd obligatorio incluir tal
fianza en aquellos contratos de obra o servicios no profesionales, donde

el contratista subcontrate |la realizacion de parte de sus tareas o contrate



21,

22.

23.

24.

25,

suplidores como parte de la prestacion del servicio no profesional o
realizacion de la obra.

Fraccionamiente — Accion de dividir en varias ordenes de compra una
adquisicién, gque por su naturaleza deberia realizarse en una sola
transaccion, con e! objeto de cambiar o evadir los requerimientos de
subasta informal aplicables a la misma.

Gobierno — Se refiere al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerio
Rico.

Jefe Regionai de Mantenimiento y Construccion — Empleado que trabaja
bajo la supervision del Director Regional y realiza diversas labores de
complejidad y responsabilidad moderada relacionadas con la supervision
en el mantenimiento de estructuras de una region del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion.

Licitacion — Oferta o cotizacidn realizada por un licitador que pariicipa de
un proceso de subasta informal para proveer bienes, reaiizar una obra ¢
presiar servicios no profesionales. Cuando se traie de una licitacion
escrita, se debera incluir el nombre y los datos relacionados 2 la persona
autoriiada a someter la misma, asi como la direccion comercial, fisica y
postal, el numero de identificacién patronal, el teléfonc, el correo
electronico y el facsimii del licitador.

Licitador — Persona natural o juridica que participa en una subasta

informal del Departamento presentando una licitacion.



26,

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Licitador Agraciado — Licitador a quien se le adjudique ia buena pro en
una 0 mas partidas o renglones de una subasta informat.

Licitador Perdidoso — Licitador gue no recibe la buena pro en una subasta
informal.

Materiales — Conjunio de herramientas u objetos necesarios para el
desempefio de un servicio o para la realizacion de una obra. Su vida Uil
generalmente no excede dos (2) afios y al usarse puede cambiar de
naturaleza o consumirse.

Obra ~ Cosa hecha o producida en funcidn de una serie de
especificaciones y disefo, tales como una construccién o una
remodelacidn. Se diferencia de un contrato de servicic en gue el conirato
de obra puede reguiere el cumplimiento estrictoc de determinado resultadc
previamente concebide. Bajo este Reglamento sera posible pactar la
contrataciéon de una obra en virtud de una su basta informal, mas no
mediante compra con tarjeta.

Orden de Compra — Documento escrito que recoge ias necesidades de
compra del Departamento.

Persona Juridica - Incluye toda firma, corporacion, union, sociedad,
asociacion, cooperativa, organizacion o cualguier ofra entidad definida
como fal en cualquier iey aplicable, con capacidad para demandar y ser
demandada. |

Persona Natural — Todo ser humano o individuo, o persona definida como

tal en cualquier ley aplicabie, incluyendo el Cédigo Civil de Puerto Rico.



33.

34.

35,

36.

37.

38.

Proveedor o Suplidor — Persona natural o juridica que esta dispuesta y
tiene la capacidad para proveer al momento un bien o servicio, bajo las
condiciones y especificaciones que se solicitan.

Receptor — Cualquier funcionario o empleado dei Gobierno a quien el
Secretario haya autorizado expedirle un nombramiento de receptor oficial
o receptor auxiliar. Dentro de sus funciones tiene el deber de recibir los
bienes adquiridos, o constatar la prestacién de los servicios no
profesionales o realizacién de la obra, asi como notificar a todo sub-
delegado comprador sobre cualquier irregularidad hallada en la
expedicion de una orden de compra ¢ compra con arjeta.

Récord de Cotizaciones — Documento que se entrega a los licitadores '
interesados en cofizar para proveer bienes, realizar obras, o prestar
servicios no profesionales por medio de una subasta informal y en el que
se incluyen todas las especificaciones y condiciones para la licitacion.
Registro Unico de Licitadores — Registro de suplidores cualificados por la
Administracion de Servicios Generales pafa contratar o hacer negocios
con el Gobierno, por satisfacer los requisitos establecidos para elio. Los
suplidores incluyen tanto personas naturaies como juridicas.

Reglamente — Se refiere al presente “Reglamento de Compra por Subasta
tnformal y Compra con Tarjeta™.

Secretaric — Se refiere al Secretaric del Departamento de Correccion y

Rehabilitacion.



39.

40,

41.

42.

Secretario Auxiliar de Gerencia y Administracion — Persona encargada de
la administracion y supervisibn de las actividades de servicios
administrativos y gerenciales relacionadas al area programatica de
“administracion y gerencia” en el Departamento. Trabaja bajo la
supervision general del Secretaric o Sub-Secretario, guien le impare
instrucciones sobre los objetos que se persiguen.

Servicios de Lujo — Servicios que por su naturaleza o costo contravienen
las normas de austeridad y control estabiecidos por el Departamento de
Hécienda y por la Oficina de Gerencia y Presupuesto de! Gobierno de
Puerio Rico.

Semvicios No Profesionales, o Servicios — Aguellos servicios cuya
prestacion principal no es producto de una labor intelectual, creativa o
artistica que reguiera el manejo de destrezas altamente técnicas vy
especializadas. Bajo esta categoria estan incluidos servicios prestados
por personas naturales o juridicas, tales como: (1) servicics de confeccion
de alimentos © “catering”; (2) adiestramientos; (3) limpieza; (4) reparacion
y mantenimiento de estructuras o equipos, incluyendo vehiculos de motor:
(5) transporte; (6) mensajeria; (7} vigilancia y seguridad; arrendamiento
financiero o “lease”; (8) entre otros.

Solicitud de Compra ~ Formulario que completa una unidad de trabajo
para que se inicie el proceso de compra. El mismo debe contener

especificaciones detaliadas de lo que se desea comprar.

10



43.

44.

45,

46.

Sub-delegado Comprador — Fﬁncionario o empleado del Departamento a
guien la Administracion de Servicios Generales le ha expedido un
nombramiento de “comprador”, y quien ha sido designado por el delegado
comprador para ejercer la funcion de efectuar una compra.

Sub-Secretario — Se refiere al Sub-Secretario del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion.

Subasta Formal — Procedimiento de compra que requiere la intervencién
de la Junta de Subastas por tratarse de una transaccion adquisitiva cuya
cuantia excede el valor de cien mil délares ($100,000), en la adquisicion
de bienes o contratacion de obras y servicios no profesionales de
seguridad, mantenimiento y construccion; o gue excede un valor estimado
de setenta y cinco mil dolares (§75,000), en la adquisicién de bienes o
contratacion de obras y servicios no profesionales no relacionados ni

destinados a propdsitos de seguridad, mantenimiento y construccion.

Para la celebracion de toda subasta formal sera necesario seguir el

proceso dispuesto en el Reglamento de Subasta Formal aprobado a tales
efectos.

Subasta Informat — Procedimiento de compra que, debido a su cuantia, no
requiere la realizacion de una subasta formal, la presiacién de un “bid
bond”, la preparacién de un pliego de subastas ni la intervencion de la
Junta de Subastas. Este mecanismo de adquisicion sera manejado

unicamente por los sub-deiegados compradores con autorizacion para

ello.

11



47.

48.

49,

50.

Superintendente — Persona encargada del frabajo administrativo v de fa
supervision que oohlleva la direccidn de una institucion correccional del
Departamento de Correccién y Rehabilitacion.

Tarjeta de Compra (o "Tarjeta") — Instrumento de adquisicion asignado a
un tarjetahabiente para efectuar compras de bienes y servicios no
profesionales relacionados con la operacién y el funcionamiento del
Departamento.

Tarjetahabiente — Funcionario o empleado del Departamento a quien se le
autoriza a efectuar compras con tarjeta, en virud de este Reglamento.
Unidad Peticionaria — Componente del Departamenic que origina la
solicitud de compra. La unidad puede ser una institucion correccional,

division, oficina o cualquier programa adscrito al Departamento.

ARTICULO VI - DISPOSICIONES GENERALES

1.

Los funcionarios o empleados en guienes el Secretario delegue la funcién
o la supervision de la actividad de compras, no podran aceptar regalias,
prestar dinero, o tomar dinero prestado de persona natural o juridica
alguna que provea servicios o suministros al Departamento.

Todo funcionaric o empleado del Departamento, autorizado a solicitar o a
aprobar compras, se guiard por criterios de necesidad, utilidad y
austeridad. No se aprobara la adquisicién de bienes o servicios dé mayor
costo, cuando existan sustitutos de menor precio e igual calidad que

puedan satisfacer las necesidades de la division solicitante con la misma

efectividad.

12



3. Solamente se aprobaran las compras gue sean estrictamente necesarias
para el buen funcionamiento del Departamento.

4. Sera requisifo que toda compra de bienes o servicios se haga a traves de
suplidores inscritos en el Registro Unico de Licitadores, administrado por
la Administracion de Servicios Generales. No obsiante, se eximira de
cumplir dicho requisito cuando concurra alguna de las circunstancias
especiales o0 excepcionales dispuestas por ley o por el Reglamento
aprobado a tales efectos por la Administracion de Servicios Generales.

5. Ningtin empleado solicitara a suplidores o contratistas la entrega de
bienes, obras o servicios, sin haberse emitido previamente una orden
compra por un sub-delegado comprador con nombramiento de
“‘comprador” expedido por la Administracion de Servicios Generales,
excepto en el caso de compras con tarjeta, de acuerdo con las normas
aplicables a este tipo de adguisicién. No se pfocesarén pagos de 6rdenes
de compra que se hayan emitido sin cumplir to dispuesto en este inciso.

6. Todo sub-delegado comprador notificara directamente al delegado
comprador, sobre cualquier licitador gue incumpla los términos vy
condiciones de una orden de compra. El delegado comprador referira
dicha notificacion al Secretario Auxiliar de Gerencia y Administracién,
quien seré responsable de tomar la accidén correspondiente, que podra
incluir referir un informe a ia Divisién de Compras para que se incluya al
licitador en el “Registro de Contratistas y Suplidores No Satisfactorios”, de

conformidad con el Articulo X1i| de este Reglamento.
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7. Los sub-delegados compradores rendiran, a la Division de Compras de ja

10.

11.

Agencia y a la Administracidn de Servicics Generales, informes
mensuales relacionados con sus actividades de compra. Dichos informes
seran sometidos no mas tarde de diez (10) dias laborables luego de
terminado el mes. Estos informes contendran la siguiente informacion:

a. Copia de la orden de compra firmada

b. Fecha del informe y periodo que cubre

c.  Nombre, puesto y nimero del sub-delegado comprador

d. Nombre de la unidad peticionaria que genera las 6rdenes
Los sub-delegados compradores enviardn al delegado comprador una
copia del informe de las érdenes de compras para que lo revise y archive
para efectos de auditoria. De no estar correcto, le someterad un escrito al
sub-delegado comprador sefalandole la falta.
El delegado comprador realizara visitas esporadicas a cada sub-delegado
comprador para supervisar su funcionamiento en el frabajo, y nofificara al
Secretario Auxiliar de Gerencia y Administracion sobre cualguier anomalia
gue se identihque en las visitas.
El delegado comprador recomendara la renovacion o revocacion del
nombramiento de cada sub-delegado comprador, de acuerdo al
desempeno en la realizacion de sus funciones.
La Administracion de Servicios Generales adiestrara a los sub-delegados

compradores.
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12.

13.

Las solicitudes de compras seran cumplimentadas por el supervisor de la
oficina solicitante y enviadas baré la autorizacion del Secretario Auxiliar
de Gerencia y Administracion o Director Regional o funcionario de la
agencia adscrita, segun corresponda. Dichas solicitudes, inciuiran
especificaciones que permitan estabiecer competencia entre varios
suplidores y marcas. Se sefalara, ademas, el proposito y uso especifico
de los bienes, obra o servicios no profesionales solicitados y cualguier
caracterisfica especial que requiera una evaluacidn basandose en
criterios especificos. Dichas solicitudes seréan presentadas con suficiente
antelacidén, de manera que no confljan con el tiempo que toma la
publicacion, estudio, adjudicacién y entrega de los bienes, obra o
servicios no profesionales. El propésito de los requisitos anteriores es
gue la Division de Compras pueda determinar la razonabilidad de las
especificaciones y condiciones establecidas en cada solicitud v,
posteriormente, hacer una mejor evaluacion de las ofertas.

En aquellas situaciones en gue no se puedan someter con la solicitud de
compra, especificaciones que permitan amplia competencia,
acompafaran la misma con una justificacion, sefialando las razones que
hacen indispensable gue la compra se efectle de determinada marca o
con determinada caracieristica en especial, de manera que si el
planteamiento asi lo justifica, la Divisién de Compras pueda efectuar la

compra como Unica fuente de abasto.

15



14.

15.

16.

El Secretario Auxiliar de Gerencia y Administracion, Direcior Regional o
funcionario de la agencia adscrita, enviara toda solicitud de compra de
bienes al encargado de Servicios Generales para verificar las cantidades
disponibles en inventario del tipo de bienes que se proponen adquirir. Si
hubiera bienes disponibles del mismo tipo, el representante de la Oficina
de Servicios Generales devolvera la solicitud de compra para gue se ie
informe al peticionario que cumplimente la requisicién de almacen. Por el
contrario, en caso de que no hubiera disponible bienes del mismo tipo en
el almacén, el representante de la Oficina de Servicios Generales la
enviara al Secretaric Auxiliar de Gerencia y Administracién, o su
representante autorizado, para que se realice el tréamite correspondiente a
la adquisicion. Por ofro lado, de ser un tarjetahabiente autorizado vy
fratarse de un caso donde aplica el uéo de la tarjeta, éste podra efectuar
la adquisicion a través de la misma cumpliendo con los procedimientos
establecidos en el Programa de Compra con Tarjeta.

Las solicitudes de compra seran firmadas por el director o supervisor de
la oficina que las origina. Como parte del proceso de autorizacion, tales
solicitudes seran tramitadas por el Director Regional o funcionario similar
de la agencia adscrita, a la Oficina del Secretario Auxiliar de Gerencia y
Administracion.

Antes de solicitar los fondos se evaluara el monto fotal de la orden de
compras. Las 6rdenes de compra mayores de cinco mil ($5,000) détares,

compras de equipo, y solicifudes de compra de mejoras permanentes o

16



con fondos provenientes de la Autoridad para el Financiamiento de la
Infraestructura (AF1), requerirdan la auforizacién del Secretario o su
representante autorizado.

17. La Unidad de Inspectores revisaran mensualmente el 10% de las
compras efectuadas. Se utilizard el formulario “Revisiébn de Orden de
Compra o Servicio”.

18. El formulario “Solicitud de Precios en Mercado Abierio” (cotizacién) que
se entrega a los licitadores tendra la siguiente nota: “Esta cotizacion
estara sujeta a revisién y auditoria por funcionarios del Departamento de
Correccion y Rehabilitacién o de sus agencias adscritas’.

ARTICULO VIl - COMPRAS DE EMERGENCIA
A.Compras de Emergencia para el Departamento de Correccion vy
Rehabilitacion y sus agencias adscritas;

1. Para compras de emergencia de la “Oficina de Facilidades vy
Mantenimiento del Departamento”, el Superintendente o Jefe de
Institucion Juvenil, segun apligue, notificara la emergencia al Jefe
Regional de Mantenimiento y Construccién, quien a su vez
decretard la emergencia y verbalmente solicitara al Director
Regional la autorizacién para atender la misma conforme al
‘Manual sobre el Plan de Mantenimiente y Salud Ambiental”,

2. Cuando la emergencia sea decretada durante horas laborables, el
Superintendente ¢ Jefe de Institucion Juvenil, segtin aplique, la

comunicara de inmediato al Area de Administracion para contratar
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una compafia que ofrezca un estimado de acuerdo a la averia. La
compafiia debera corregir la emergencia en un periodo maximo de
ocho (8) horas. Cubierta la emergencia, se prepararan los
documentos requeridos como parte del proceso, los cuales
deberan estar debidamente firmados por el Superintendente o Jefe
de Institucién Juvenil, el Director Regional y el Jefe Regional de
Mantenimiento y Construccion.

Cuando la emergencia ocurra fuera de horas laborabies, el
Superintendente o Jefe de Institucion Juvenil, segin aplique, se
comunicara con el Director Regional y con el Jefe Regional de
Mantenimienio y Construccién para conseguir una compafia o
individuo que pueda corregir la averia dentro de un término
maximo de ocho (8) horas. Durante el proximo dia laborable, se
evidenciara la emergencia documentalmente y se procedera a

realizar el tramite necesario para desembolsar el pago del servicio

recibido.

B. Compras de Emergencia para ia Corporacion de Empresas de

Adiestramiento y Trabajo, Junta de Libertad Bajo Palabra y Oficina de

Servicios con Antelacion a Juicio;

1.

En casos de compras de emergencia, el Director o Director
Ejecutivo de |la agencia adscrita correspondiente, certificara el tipo
de emergencia y procedera a realizar la compra sin necesidad del

procedimiento de subasta informal, habiendc obtenido previa
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autorizacion por escrito del Secretario o de la persona autorizada a
representarie.
ARTICULO VIl - SUBASTA INFORMAL

1. El mecanismo de compra mediante el proceso de subasta informal podra
llevarse a cabo cuando:

a. El monto total de la compra no exceda de setenta y cinco mil
délares ($75,000), en adquisiciones no relacionadas a seguridad,
mantenimiento y construccién, ni a la operacion de las tiendas o al
programa agropecuario.

b. El monio total de la compra no exceda de cien mil ddlares
($100,000), en adquisiciones relacionadas a seguridad,
mantenimiento y construccion, o para la operacion de las tiendas o
del programa agropecuario.

2. Las compras cuyos costos sobrepasen los montos dispuestos en el inciso
anteriormente, seran procesadas a través de la Junta de Subastas,
mediante el mecanismo de subasta formal regulado por el regiamento
dispuesto a tales efectos.

3. Cuando la cuantia de la compra fluctie entre un centavo ($.01) y cinco mil
dolares ($5,000), el proceso de subasta informal procedera como se
indica a continuacion:

a. Solicitud Original - La unidad peficionaria cumplimentara el
fon_'mulario provisto para ellc, en el que incluird la siguiente

informacion:
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1) Especificaciones

2) Condiciones

3} Propésito

4) Cuantia

5) Oficina, programa o instifucion

b. Seleccién de Licitadores - El sub-delegado comprador seleccionara
del Registro Unico de Licitadores aquelios proveedores disponibles
gue puedan satisfacer las necesidades de los bienes, obras o
servicios  requeridos, y obiendra un minimo de ftres (3)
cotizaciones.

c. Solicitud de Cotizaciones en Igualdad de Condiciones - El sub-
delegado comprador cumplimentara el formulario “Records de
Cotizaciones” (AC-COMP-1709), en el que inciuird toda la
informacion a suminisirarse a los licitadores vy les solicitara por
telefono sus cotizaciones. La informaciéon gue se provea a los
licitadores tendra que ser idéntica en lo- que a especificaciones,
condiciones y términos se refiere.

d. Ofertas - Los licitadores haran sus ofertas simultaneamente a la
solicitud, o posteriormente por teléfono o “fax” conforme a los
términos establecidos por el sub-delegado comprador. Estas
ofertas se deben realizar en un término de cinco (5) dias

laborables.
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e. Resumen de Ofertas y Adjudicacidn - Una vez se haya vencido el
término filado por el comprador, éste procedera a adjudicar la
subasta informal utifizando el formulario provisto para ello, donde
desglosard tas ofertas recibidas, incluyendo la siguiente
informacion:

1) Numerc de la subasta informal y el propésito de la misma.

2} Nombre, direccion y teléfono de cada licitador.

3) Nombre de la persona de cada negocio a quien llamé para
pedirle cotizacion.

4} Fecha y hora en que pidio la cotizacién.

5) Certificacién de que los licitadores sometieron sus ofertas
dentro del término de cinco (5) dias laborables.

8) Precios cotizados, términos y condiciones.

7) Adjudicacidén de la subasta informal, identificando al licitador
agraciado y las razones para su seleccidén, asi como el
nombre de cada licitador perdidoso y la razén o razones
para rechazar cada una de sus ofertas.

f.  Aviso de Adjudicacion - Una vez adjudicada la subasta informal, el
comprador procedera a notificar por teléfono la adjudicacion al
licitador agraciado. Este Gltimo tendra que confimar su aceptacion
antes de que se le entregue la orden de compra.

4. Para compras cuyo monto total fluctie entre cinco mil dolares y un

centavo ($5,000.01) y setenta y cinco mil dolares ($75,000) o cien mil
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dofares ($100,000), segun sea el caso, el proceso de subasta informal
procedera como se indica a continuacion:

a. Solicitud Orginal - Utilizando el formulario provisto para elio, la
unidad peticionaria sometera la solicitud correspondiente,
incluyendo la siguiente informacion,

1) Especificaciones exactas de lo que se interesa comprar
2) Condiciones bajo las cuales se interesa comprar

3) Propdésito

4) Cuantia

5) Oficina, programa o institucion

b. Seleccion de Licitadores - El comprador seleccionara del Registro
Unico de Licitadores aquellos proveedores disponibles gue puedan
satisfacer las necesidades de los bienes, obras o servicios
requendos, y obtendra un minimo de cinco (5) cotizaciones.

c. Solicitud de Cotizaciones en Igualdad de Condiciones - El
comprador cumplimentara el formulario “Solicitud de Precios 'en
Mercado Abierto” (AC-COMP-1705), en el cual incluira la
informacion a suministrarse a los licitadores y solicitara de éstos
que le sometan sus ofertas por escrito.

d. Ofertas - Los licitadores haran sus ofertas por escrito y tendran
hasta cinco (5) dias laborables para someterias, o el tiempo que

determine el comprador de acuerdo a la necesidad. Las oferfas
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deberan cumplir con fodas las especificaciones, terminos y
condiciones establecidos por el comprador.

e. Resumen de Ofertas y Adjudicacion - Luego de recibir las ofertas,
el comprador adjudicara la Subasta Informal al ficitador que cumpla
con las especificaciones, términos y condiciones establecidos en el
formulario “Solicitud de Precic en Mercado Abierto” (AC-COMP-
1705), donde desglosara las ofertas recibidas, incluyendo la
siguiente informacion:

1) NUmero de la subasta informal y el propésiio de la misma.

2) Nombre, direccién y teléfono de cada licitador.

3) Nombre de la persona de cada negocio a quien se llamo
para pedirle la cotizacion por escrito.

4) Fechay hora en que se presento la cotizacion por escrito.

5) Certificacion de gue los licitadores sometieron sus ofertas
dentro del término de cinco (5) dias laborables, o el que
determinara conveniente el comprador.

8) Precios cotizados, términos y condiciones.

7) Adjudicacion de fa subasta informal, identificando al licitador
agraciado y las razones para su seleccidon, asi como el
nombre de cada licitador perdidoso y la razdon o razones
para rechazar cada una de sus ofertas.

f. Aviso de Adjudicacion - Una vez adjudicada la subasta informal, el

comprador notificara por escrito la adjudicacién hecha al licitador
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agraciado en ei Formulario “Aviso de Adjudicacion”, (AC-COMP-
1708). Este tendra que confirmar su aceptacion antes de que se le
entregue la orden de compra.

5. El cumplimiento con el nGmero minimo de licitadores requeridos de
acuerdo al monto total de la compra, segun dispuesto en el presente
Articulo, podra ser obviado en la medida en que no existan suficientes
suplidores de los bienes, obras, o servicios que se vayan a comprar.

6. Todos los licitadores gue sean considerados para el proceso de subasta
informal deberan estar inscritos en el Registro Unico de Licitadores (RUL),
y no podran formar parte del “Registro de Contratistas y Suplidores No
Satisfactorios” manejado por la Division de Compras.

7. La adjudicacion de subastas informales requerira la aprobacion del
Director de la Division de Compra o su representante auiorizado, previo a
fa emision de la orden de compra.

ARTICULO IX - FRACCIONAMIENTO DE COMPRAS EN SUBASTA INFORMAL
Al efectuar las compras, las necesidades se agruparan de tal forma que las
transacciones puedan efectuarse en la forma mas econdmica y conveniente al
interés publico, en armonia con este Reglamento. No se efectuara ninguna
compra por subasta informal utilizando el mecanismo de fraccionamiento con el
propositc de evadir las normas establecidas en este Reglamento, si no que cada
compra debera realizarse conforme a los procedimientos de subasia i-rzlfo}hlwal
aplicables a la cuantia total de la transaccion. Se exceptla del cumplimiento de

ésta disposicion a toda adqguisicibn de articulos para venta en tiendas de
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instituciones correccionales, regida por el “Reglamento para el Establecimiento,

Administracion y Operacién de las Tiendas”, adquisiciones bajo "Programa

Agropecuario” v cualquier ofra adquisicion gue sea eximida en virtud de una

normativa vigente.

ARTICULO X - SITUACIONES EXIMENTES DE SUBASTA INFORMAL

1. Los compradores no estaran sujetos a las disposiciones sobre “Subasta

Informal” establecidas en el Articulo VIl de este Reglamento, cuando

surjan tas siguientes situaciones:

a.

Cuando la compra sirva el propésiic de atender o resolver una
situacion de emergencia, segun definido en este Reglamento.
Cuando los bienes o servicios a adquirirse, solamente los provea
un suplidor, sea éste una persona o entidad.

Cuando los bienes o servicios a adqguirirse sean provistos por el
Gobiernc de Puerto Rico o de los Estados Unidos de América.
Cuando los bienes y servicios a adquirirse tengaﬂ.un precio fijado
por alguna autoridad gubernamental.

Cuando exista una ley que establezca un procedimiento especial
para adquirir el bien o servicio necesario.

Cuando los bienes o servicios a adquirirse estén contratados por la

Administracion de Servicios Generales o por el Departamento.

2. Cuando existan situaciones eximentes de celebrar una subasta informal,

de conformidad con lo dispuesto en este Articulo, los compradores
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seguiran los procedimientos establecidoes en el “Reglamento de

Adguisicién” de ta Administracion de Servicios Generales.

ARTICULO XI - COMPRA CON TARJETA

1.

Las compras en las cuales se utiliza la tarjeta como medio de adquisicidn
son aguellas compras efectuadas exclusivamente para adquirir bienes o
servicios que se reguieren prontamente para apoyar el buen
funcionamiento y operacion del Departamento.
E! monto por transaccion y presupuesto a ser utilizado en la tarjeta sera
determinado por el Secretario o su representante autorizado.
Las compras con f{arjeta podran ser efectuadas Unicamente por
tarjetahabientes, o personai autorizado en respuesta a una Qecesidad
inmediata, utilizando la tarjeta asignada por el Departamento a su nombre
y el de la institucion.
Bajo ningun concepto se pueden hacer compras con tarjeta para adquirir
bienes a ser considerados como activos fijos del Departamento, segun
definida en el Reglamento NUum. 7080 del 17 de enero de 2006 del
Departamento de Hacienda, conocido como el Reglamento Num. 11
Normas Basicas para el Control y la Contabilidad de los Activos Fijos, ni
para la contratacion de obras, segun definido en este Reglamento.
El proceso de compra con tarjeta seguird los pasos que se indican a
continuacion:

a. Preparacion de Solicitud de Compra - La unidad peticionaria

preparara una solicitud de compra donde expondra lo siguiente:
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1) Propésito de la compra,

2) Especificaciones de los bienes ¢ servicios no profesionales
a ser adquiridos, incluyendo detalies como canfidad vy
unidad de medida; y

3) Precio estimado de la compra.

b. Registro de la Solicitud de Compra - La solicitud de compra sera
registrada en el sistema provisto por el Departamento para la
obligacion de los fondos.

c. Ejecucion de la Compra - Completada y registrada la solicitud de
compra, el tarjetahabiente o personal asignado tendra la
responsabilidad de ejecutar la compra con tarjeta lievando a cabo
los siguientes pasos:

1) Buscara ios suplidores que cumplan con factores tales como
disponibilidad, precio, calidad, tiempo de respuesia,
conveniencia para la institucion y garantias, entre otros;

2) Seleccionara el suplidor que provea la mejor oferta,
siguiendo los requisitos dispuestes en el *Manual de
Procedimientos de Compra con Tarjeta”;

3) Corroborara que dicho suplidor esté inscrito en el “Registro
Unico de Licitadores™ de la Administracion de Servicios

Generales; y
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4) Cotejara que el suplidor no haya sido incluido en el “Registro
de Contrafistas y Suplidores No Satisfactorios” manejado
por la Divisidn de Compras.

d. Recepcion de Bienes Comprados y Constatacion de Servicios No
Profesionales Prestados - El recepior recibira los bienes
comprados vy los facilitara al tarjetahabiente o personal asignado
que ejecutd la compra con tarjeta, al fiempo que facilitara al
conciliador los documentos relacionados a la compra vy al recibo de
los bienes. En aguellos casos en que, debido a las circunstancias,
el tarjetahabiente o personal asignado sea guien reciba los bienes
directamente del suplidor, dichos bienes seran presentados al
receptor de la institucion para su conteo y evaluacion pertinente.
Cuando se trate de la adquisicidén de servicios mediante compra
por taneta, el receptor tendré la responsabilidad de constatar la
prestacién de los servicios y enviar la documentacién del mismo al
conciliador.

e. Conciliacion - Entre los documentos que el receptor entregara al
conciliador para constatar que los bienes recibidos o servicios
prestados son consonos con la solicitud de compra se encuentran:

1) La solicitud de compra;

2) Elrecibo de pago con tarjeta; y

3} Elrecibo de parte del suplidor.
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Finaimente, el conciliador corroborara tales documentos contra el
estado de cuenta correspondiente que se recibira mensuaimente en el
Departamento.
ARTICULO Xll - PREFERENCIAS
En toda compra, sea por tarjeta o por subasta informal, se deberan dar las
preferencias a los bienes y suplidores dispuestas mediante leyes aplicables,
tales como la Ley Num. 14 de 8 de enero de 2004, segin enmendada, conocida
como la "Ley para la Inversion en la lndustria Puertorriguefia, y la Ley Num. 253 ~
de 2 de septiembre de 2003, segin enmendada, conocida como la “Ley de
Garantias para la Adquisicion de lo Hecho en Puerto Rico”.
ARTICULO XlIl - REGISTRO DE CONTRATISTAS Y SUPLIDORES NO
SATISFACTORIOS
1. La Division de Compras mantendrd un “Registro de Contratistas y
Suplidores No Satisfactorios”, donde incluira el nombre de todo contratista
o suplidor, natural o juridico, con el que haya sostenido alguna “relacion
contractual no satisfactoria®, como parte de un contrato de suministro de
bienes, realizacion de obra, o prestacién de servicios no profesionaies al
Departamento.
2. Para efectos del presente Articulo, constituira una relacion contractual no
satisfacioria aguella mediante la cual:
a. El confratista o suplidor, haya insatisfecho los estandares de buena

calidad del suministro de bienes, realizacion de obra o prestacion
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de servicios no profesionales, a la juz de una comparacion con los
estandares prevalecientes aplicables al tipo de actividad o negocio;

b. E! contratista o suplidor haya provisto informacién falsa al
Departamento, sin la cual no se le hubiera adjudicado el contrato; y

c. El contratista o suplidor haya incumplido los términos contractuales
y no haya corregido el incumplimiento dentro un termino de tiempo
razonable previamente determinado por el Departamento de
acuerdo a las condiciones pactadas, de manera que el
Departamento se haya visto obligade a dar por terminado el
contrato y/o recurrir a un foro judicial para hacer valer alguna o
varias de las provisiones contractuales.

3. El receptor, o la persona que haya sido encargada de velar por el
cumplimiento y/o calidad de los bienes, obras © servicios prestados,
vendra obligado a rendir un informe ante la Division de Compras,
mediante el cual se denuncie al suplidor o contratista que haya sostenido
una relacion contractual no satisfactoria. E! informe debera ser
presentado denfro del término de seis (6) meses, a parir de la
culminacion del contrato no satisfactorio. Dicho informe indicara:

a. El nimero de contrato:
b. Fecha en que se suscribié y periodo de vigencia de! contrato;

c. Nombre del suplidor o contratista no satisfactorio; y

30



d. Breve relacion de hechos explicativos de los eventos constitutives
de la relacidn contractual no satisfactoria, anejando cualquier
evidencia gue sustente el contenido del informe.

4. Una vez recibido el informe, el Director de la Divisién de Compras tendra
un periodo de 30 dias para determinar si procede o no la inclusion del
suplidor o contratista en el “Registro de Contratistas y Suplidores No
Satisfactorios”. En caso que determinare que procede la inclusion, se e
informara via correo certificado al contratista o suplidor afectado.

5. Toda persona natural j'uridica que haya sido inciuida en el “Registro de
Coniratistas y Suplidores No Satisfactorios”, estara impedida de hacer
negocios con el Departamento por un periodo de no menos de cinco (5)
anos, y' no mas de diez (10} afos, segln determine el Director de la
Division de Compras a la luz de los hechos constitutivos de la relacion
contractual no satisfactoria, y la evidencia que asi la sustente.

ARTICULO XIV - IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Todo empleado que no cumpla con las normas aqui establecidas podra ser
objeto de la imposicion de medidas disciplinarias.

ARTICULO XV - DEROGACION

Las normas agui establecidas dejan sin efecio el Reglamento de Compras de la
Administracién de Correccion, Nim. 6495; las Enmiendas al Reglamento de
Compras de la Administracion de Correccidn, Nim. 6964 y Num. 7351; el
Reglamento de Compras del Departamento de Correccion y Rehabilitacion,

Num. 5617; Reglamento de Compras de la Corporacion de Empresas de
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Adiestramiento y Trabajo, Num. 5752, y toda comunicacién verbal o escrita, o
parte de las mismas, cuyas disposiciones estén en conflicto con las dispuestaé
en el presente Regiamento.

ARTICULO XVi - SEPARABILIDAD

La declaraciéon de inconstitucionalidad de cualquier parte de este Reglamento
por autoridad competente, no afectara la validez de sus restantes disposiciones.

ARTICULO XVIi - VIGENCIA

Este Reglamento una vez promuigado por el Secretario del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion, comenzara a regir a los treinta (30) dias calendarios
luego de haber sido radicado en el Departamento de Estado y de haber
cumplido con las formalidades de la Ley Nim. 170 de 12 de agosto de 1988,

segun enmendada, conocida como ‘Ley de Procedimiento Administrativo

Uniforme”.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy [3 de diciembre de 2011.

a:ﬁ"fg : (§ /
Jesus Gonzalez Cruz

Secretario
Departamento de Correccidon y Rehabilitacién
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