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PARA EL FINANCIAMIENTO SOCIOECONOMICO Y LA AUTOGESTION

REGLAMENTO DE ADQUISICIONES Y OPERACION
PROGRAMA “TU PUEDES/LA OBRA EN TUS MANOS”



Seccion | - Normas Generales
Articulo 1 - Titulo

Este Reglamento se conocera como el “Reglamento de Adquisiciones y Operacion
del Programa “Tu Puedes/lLa Obra en tus Manos” de la Oficina del Coordinador
General para el Financiamiento Socioeconémico y la Autogestion (OFSA)".

Articulo 2 - Base Legal

Este Reglamento se adopta y promuiga en virtud de las facultades conferidas a la
Oficina del Coordinador General para el Financiamiento Socioeconémico vy
la Autogestion (OFSA), mediante la Ley Nim. 1-2001, segin enmendada, y la Ley
Ndm. 7-2012. La OFSA queda eximida, por virtud de Ley, del Plan de Reorganizacion
Nam. 3 de 21 de noviembre de 2011, conocido como el “Plan de Reorganizacién de la
Administracidon de Servicios Generales de Puerto Rico de 2011", en toda obra
realizada a fravés del Programa “Tu Puedes/La Obra en Tus WManos”
(el “Programa”), que no exceda la cantidad de ciento noventa y cinco mil délares
($195,000), y de conformidad con lo dispuesto en la Ley Nim. 170-1989,
Articulo 25-(a), segun enmendada, conocida como la “Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme”.

Articulo 3 - Proposito

Este Reglamento tiene el propdsito de establecer las Normas y Procedimientos
Administrativos de Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios no Profesionales
por parte de la OFSA, mediante el Programa “Tu Puedes/La Obra en Tus Manos”,
proveer proteccion para mantener un Sistema de Adquisicion de Calidad e Integridad,
que brinde certeza y fransparencia a dichos procedimientos y reafirmando
la implantacién de la politica publica del Gobierno de Puerto Rico y la Oficina del
Coordinador General para el Financiamiento Socioecondmico y la Autogestion
(OFSA), establecida mediante la Ley Nim. 1-2001, segln enmendada.

Articulo 4 — Aplicacion

Las disposiciones de este Reglamento seran aplicables a todas las adquisiciones que
se efectlen bajo el Programa “Tu Puedes/La Obra en Tus Manos” de la OFSA, que
no excedan la cantidad de $195,000. También aplicard a todo empleado(a) o
funcionario(a) del Gobierno de Puerto Rico y a toda persona que intervenga, directa o
indirectamente, en el proceso de adquisiciones de la OFSA para el Programa de
“La Obra en tus Manos”.

Articulo 5 - Definiciones

Las palabras y frases en este Reglamento se interpretaran, segln el contexto y el
significado avalado en el uso comuln y corriente, salvo cuando se les haya dado una



definicién especifica. Las voces usadas en el tiempo presente, incluyen también el
futuro; las usadas en el género masculino, incluyen también el femenino y neutral,
salvo en los casos que tal interpretacion resultara absurda; el nimero singular, incluye
el plural y el plural incluye al singular, siempre que la interpretacién no contravenga el
proposito de la disposicion. Para propdsitos de este Reglamento, los siguientes
términos tendran los significados que se expresan a continuacion:

5.1 Adjudicacion

Declaracién escrita, mediante la cual la OFSA determina los derechos, obligaciones y
privilegios que corresponden a cualquier persona o entidad en relaciéon con el Proceso
de Adquisicién.

5.2 Agente Comprador

Aguella persona, funcionario(a) o empleado(a) de la OFSA, asignado o nombrado por
el Coordinador General o su Representante Autorizado, con el propésito de adquirir
bienes y servicios no profesionales, a tenor con lo establecido en este Reglamento.

5.3 Bienes

Conjunto de suministros, tales como, pero no limitados a, los siguientes: alimentos,
material y equipo de oficina, material y equipo de construccion, medios de transporte,
maquinaria, material de procesamiento de informacién, piezas, accesorios, materiales
para dar mantenimiento al equipo adquirido y todo suministro necesario para el
desempefio de un servicio o para la realizacién de una obra o servicio bajo el
Programa.

5.4 Carta de Recomendacion

Documento emitido por el Personal Técnico para indicar que el proposito,
especificaciones y el uso de los bienes o servicios solicitados, cumplen con los
requisitos de este Reglamento.

5.5 Compra

Medio de adquirir suministros, materiales, equipos, mejoras permanentes o servicios
no profesionales, a cambio de un pago en moneda legal.

5.6 Compra de Emergencia

Compra que debe ser efectuada por la OFSA, de forma inmediata, por existir una
necesidad en la Agencia que requiere la realizacién de la misma para asegurar que
no se interrumpa o suspenda el funcionamiento del Programa o, cuando por razones
de fuerza mayor, resulte imperante asistir a una Comunidad o individuo en dificultades
econdmicas que no le permitan suplir o solucionar una situacion especifica. Estas



compras incluyen, y no se limitan a, los articulos de uso frecuente de la Agencia,
necesarios para que ésta pueda cumplir con las obligaciones del Programa.

5.7 Compra por Subasta Informal

Procedimiento de Compra, mediante el cual las cotizaciones se solicitan por escrito o
por comunicacion oral y cuya adjudicacién se hace sin tener que cumplir con los
requerimientos de una Subasta Formal. El monto total de la compra no excedera la
cantidad de ciento noventa y cinco mil dolares ($195,000.00), con excepcidon de lo
dispuesto por Leyes, Reglamentos u Ordenes Ejecutivas emitidas por el Gobernador
de Puerto Rico, asi como por el Coordinador General, para atender cualquier asunto
de emergencia, siguiendo los procedimientos establecidos en este Reglamento. Toda
adquisicion de bienes y servicios no profesionales que no exceda la cuantia
establecida en este Inciso, se debera llevar a cabo mediante Subasta por Invitacién
de por lo menos tres licitadores.

5.8 Convocatoria

Comunicacion oral, escrita o electrénica, mediante la cual se cita o invita a varias
personas naturales o juridicas para que concurran al lugar o acto determinado.

5.9 Contrato

Compromiso escrito otorgado entre la OFSA vy el Licitador, que de ahi en adelante es
denominado el Contratista, mediante el cual la OFSA grava asignaciones de fondos a
cambio de: (i) bienes, (i) trabajo, incluyendo, pero sin limitarse a, trabajo de
construccion, y/o (iii) servicios, incluyendo Servicios No Personales, para el beneficio
directo del Programa, bajo los Términos y Condiciones que puedan estar incluidos en
dicho compromiso escrito.

5.10 Contratista

Cualquier persona natural o juridica que tenga un contrato con la OFSA.

5.11 Aviso de Saneamiento

Aviso escrito emitido a un Contratista, a los efectos de que el Contrato podra ser
cancelado por razdén de incumplimiento, si la condicién que pone en riesgo la
ejecucién del mismo, no se corrige dentro del nimero de dias especificado en dicho
Aviso.

5.12 Coordinador General

Coordinador General de la QFSA.



5.13 Cotizacion

Respuesta de oferta de precios y condiciones por escrito, de un bien o servicio por
parte del Licitador a una solicitud por parte de la OFSA. Dicha solicitud se puede
hacer por facsimile, correo electrénico y/o cualquier otro medio de comunicacion
disponible, excepto la oral.

5.14 Emergencia

Se entendera por Emergencia aquella situacidbn gue ocasione necesidades
excepcionales e imprevistas de una Comunidad y que requieran la accion inmediata
de la OFSA, por estar en peligro la vida, salud o seguridad de una o mas personas,
estar en peligro de suspenderse o afectarse adversamente el servicio piblico y estar
en peligro de danarse o perderse la propiedad del Gobierno de Puerto Rico. En todos
los casos antes sefalados, se podran tomar las medidas necesarias, en bien del
interés plblico, para realizar compras sin sujecion a los procedimienios establecidos,
previa autorizacién por escrito del Coordinador General y segln los criterios que se
establezcan en el Reglamento y las Normas que pudiera promulgar el Coordinador
General, mediante una Orden Administrativa.

5.15 Especificaciones

Conjunto de caracteristicas primordiales de suministros o servicios no profesionales
utilizadas como referencia para cada renglén de cotizacion o subasta y calidad con
que se describen.

5.16 Expediente de Adquisicion

Contendra toda la informacion y/o documentos relevantes, tales como y sin limitarse
a, Certificaciones, Determinaciones de Razonabilidad del Precio, Orden de Compra y
cualquier Folleto u Hoja de Especificaciones.

5.17 Fianza

Es la garantia depositada para asegurar el cumplimiento de una obligacion contraida.
5.18 Fianza de Ejecucion (“Performance Bond”)

Garantia requerida al licitador agraciado para asegurar el cumplimiento de una
obligacion contraida por una Orden de Compra o un Contrato. La misma debe ser
prestada por compafiias de seguros, autorizadas por la Oficina del Comisionado de
Seguros para hacer negocios en Puerto Rico.

5.19 Licitacion

Oferta de precios y condiciones por un bien o servicio no profesional, respondiendo el
licitador a una Convocatoria a Subasta Informal.



5.20 Licitador

Cualquier persona natural o juridica disponible e interesada en contratar y comparecer
a la presentacién de ofertas para Subastas Informales de la OFSA y para participar
como postor, presentando asi una Oferta mediante Cotizacion.

5.21 Licitador Agraciado

Cualquier persona natural o juridica, a quien se le adjudica la buena pro de una o mas
partidas de una Orden de Compra o en una Subasta Informal.

5.22 Manual de Instrucciones para Licitacion

Documento o conjunto de documentos que contendra las instrucciones de como
presentar una Licitacion u Oferta.

5.23 Mercado Abierto

Procedimiento especial de adquisicién, en el cual se solicitan cotizaciones a
licitadores disponibles en el mercado para que suplan los bienes o servicios, segin
los Términos, Condiciones y Especificaciones establecidas.

5.24 Oferta

Se refiere a las Propuestas que sometan los licitadores interesados en la buena pro
de una Subasta Informal.

5.25 Oficial Comprador

Empleado de la Seccién de Compras de la OFSA, bajo las disposiciones de este
Reglamento, con las siguientes responsabilidades: (i) Aprobar las Especificaciones,
incluyendo los estimados de costos, preparados para cualquier adquisicion (ii) Recibir
Ofertas y (iii} Llevar a cabo Negociaciones.

5.26 Orden de Cambio

Documento oficial tramitado por la Seccién de Compras que evidencia y contiene
todos los Términos y Condiciones de una Modificacion Unilateral hecha por la OFSA a
un Contrato u Orden de Compra para legalizar Acuerdos que modifiquen las
transacciones. Este se preparara para toda Madificacion o Alteracion de los Términos
y Condiciones estipulados en el Contrato u Orden de Compra. La Orden de Cambio
debera estar autorizada y firmada por el Coordinador General o Representante
Autorizado.



5.27 Orden de Compra

Documento oficial que emite la Seccion de Compras de la OFSA, en el cual se
establece precio fijo utilizado para formalizar las Condiciones y Especificaciones de
los Bienes o Servicios no Profesionales gque se interesa adquirir.

5.28 Partida

Desglose de cada uno de los Bienes y/o Servicios no Profesionales que se solicitan
en una Orden de Compra o Subasta Informal.

5.29 Personal Técnico

Aguel personal nombrado o individuo de corporaciéon contratada para servir como
Asesor del Coordinador General y de la Seccidén de Compras de la OFSA, en el
analisis y evaluacion técnica para la compra de equipos, suministros o servicios, en
aquellos casos, en que por la naturaleza técnica y compleja del asunto, sea necesaria
la intervencidon de personas capacitadas y entendidas en la materia. Este personal
podra asesorar en la redaccion de especificaciones y en la evaluaciéon de las
cotizaciones u ofertas sometidas.

5.30 Precio
Costo o valor de un Bien, Obra o Servicio, reflejado en délares y centavos.
5.31 Precio Irrazonable

Se considerara que un precio es irrazonable cuando el precio que cotiza un licitador
es mayor, al ser comparado con el precio promedio en el mercado.

5.32 Precio Razonable

El precio normal en el mercado, lo que no impide que cualquier licitador o postor
ofrezca un precio menor.

5.33 Reglamento

Para efectos de este documento, se refiere al Reglamento de Adquisiciones del
Programa “Tu Puedes/L.a Obra en tus Manos” de la Oficina del Coordinador General
para el Financiamiento Socioecondmico y la Autogestion (OFSA).

5.34 Requisicion de Compras

Documento utilizado por las oficinas de Compras y de Contratos para solicitar la
adquisicion de un Bien o Servicio no Profesional. Toda requisicién debera ser
trabajada por un Agente Comprador, quien pertenece a la Seccién de Compras,
independientemente de la cuantia de la misma.



5.35 Representante Autorizado

Todo aquel Funcionario Autorizado por el Coordinador General para ejecutar
funciones expresadas en este Reglamento, debidamente aprobado.

5.36 Seccidon de Compras

Es la Unidad Unica y responsable de la adquisicién de Bienes y Servicios no
Profesionales de la OFSA. Sera responsable de cumplir con las directrices
establecidas en este Reglamento.

5.37 Servicios No Profesionales

Significa aquellos servicios cuya prestacion principal consista del producto de una
labor, en la cual no se requieren conocimientos, destrezas ni habilidades altamente
especializadas. Bajo esta categoria se incluyen, pero sin limitarse a, los servicios
miscelaneos prestados por corporaciones, sociedades, efc.; tales como
adiestramientos, servicios de mantenimiento y limpieza de las estructuras, servicios
de reparacion de estructuras, servicios de reparacién y mantenimiento de equipo,
servicios de limpieza y mantenimiento, arrendamiento de equipo, incluyendo vehiculos
0 magquinaria para trabajos especificos y/o cualquier otro tipo de servicio.

5.38 Subastas Publicas

Medio que se utiliza en el Gobierno de Puerto Rico para adquirir Bienes o Servicios no
Profesionales, mediante el cual se solicita al mayor nlimero de licitadores, que retinan
los requisitos establecidos y que ofrezcan precios y términos, conforme a las
Especificaciones y Condiciones solicitadas.

5.39 Suplidor Registrado

Todo aquel suplidor con ndmero de seguro social patronal, debidamente registrado en
el Departamento de Hacienda.

5.40 Suplidor Exclusivo
Representante Autorizado de una marca en Puerto Rico o en el Caribe.
5.41 Unica Fuente de Abasto

La existencia de un sélo suplidor de un bien especifico, no sustituible razonablemente
dentro del ambito y al momento de la necesidad.



542 Unico Licitador Disponible

Unica persona natural o juridica que esta dispuesta a servir el Bien o Servicio no
Profesional que se le solicita, en el momento que se necesita y bajo [as condiciones
que se le requiere.

5.43 Utilidad

Medida de satisfaccion que se obtiene al adquirir un Bien o Servicio en respuesta a
sus necesidades

Articulo 6 — Disposiciones Generales

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Los funcionarios o empleados involucrados en el proceso de la actividad de
compras ¢ adquisiciones de bienes y servicios no profesionales, no podran
aceptar regalias, prestar dinero o tomar dinero prestado de persona natural o
juridica alguna que provea servicios o suministros de la OFSA.

Todo funcionario o empleado de la OFSA, autorizado a solicitar o a aprobar
compras, se guiara por los criterios de necesidad, utilidad y austeridad. No se
aprobara la adquisicion de bienes o servicios de mayor costo, cuando existan
sustitutos de menor precio e igual calidad que puedan proveer las necesidades
del Programa con la misma efectividad y/o de forma satisfactoria.

El Agente Comprador de la Seccion de Compras o su Representante Autorizado
sera responsable de determinar el mecanismo para adquirir el bien o servicio.
Ninguna de las Oficinas Peticionarias de la OFSA estara autorizada a realizar
ningun tramite directamente con ningtn suplidor. Ningin empleado o funcionario
solicitara a suplidores o contratistas la entrega de bienes, obras o servicios, sin
haberse emitido previamente una Orden de Compra por un Agente Comprador o
Representante Autorizado. No se procesaran pagos de Ordenes de Compra gue
se hayan emitido sin cumplir con lo dispuesto en este Inciso.

No se efectuard ninguna transaccién, en la cual haya fraccionamiento de las
compras con el propdsito de lograr que la misma se efectle bajo normas distintas
o en un nivel diferente al que le correspondia, conforme al monto envuelto. Las
necesidades se agruparan al efectuar las compras, en tal forma, que las
transacciones puedan ser mas econémicas y convenientes para el interés pablico,
en armonia con este Reglamento.

Cuando el servicio se tenga que adquirir, mediante la tramitacion de una Orden
de Servicio, aplicaran las disposiciones de este Reglamento y cuando el servicio
se tenga que adquirir, mediante la tramitacidén de un Contrato, aplicaran las
disposiciones de los procedimientos que apliquen a dicha materia.

Segun lo establece la Ley, la OFSA tendra la autoridad para adjudicar, sin la
celebracién de una Subasta Formal, en todos los procesos de adquisicién por




cantidades iguales a o menores de $195,00.00, v todas las adquisiciones
imprescindibles o de emergencia, por cantidades iguales a o menores de
$195,000.00.

6.7 La OFSA llevara a cabo todos los procesos de adquisicién, mediante una
competencia total y abierta y evitarg toda condicién que pueda restringir la misma.

6.8 La OFSA se reserva el derecho a negociar con mas de un proponente a la misma
vez y/o a adjudicar un proceso de adquisicion, en particular a mas de un
proponente, siempre dentro de la observancia de las Leyes y Reglamentos
aplicables.

Seccidn lll- Requisitos de Elegibilidad
Articulo 7 — Requisitos, Procedimientos y Disposiciones Generales

Las personas interesadas en el programa “Tu Puedes/La Obra en tus Manos” deberan
cumplir a cabalidad con los siguientes Requisitos de Elegibilidad, Procedimientos y
Disposiciones Generales:

a) Ser el duefio de la vivienda a rehabilitar y/o tener la autorizaciéon del duefio del
solar, ya sea en terrenos publicos o privados.

b) Estar residiendo la estructura a rehabilitar al momento de solicitar la ayuda de
materiales o que la ayuda a otorgarle, le permitira terminar la construccion y vivirla.

¢) Ser una familia de escasos recursos economicos.

d) Heredero que suministre mediante Declaracién Jurada autorizacién de los otros
herederos para residir la estructura y solicitar la ayuda.

e) Las personas interesadas deberan completar la solicitud en la Oficina Regional
que le corresponda al pueblo donde reside.

f) La solicitud se llenara tan pronto como el solicitante suministre los siguientes
documentos:

1. Una foto 2 x 2 del solicitante y su conyuge.

2. ldentificacién con foto del solicitante y su cényuge

3. Copia de recibo de la Autoridad de Energia Eléctrica, Acueductos y
Alcantarillados o de teléfono, a nombre del solicitante, con la direcciéon de la
estructura a rehabilitar.

4. Estimado de materiales del area a ser rehabilitada y descripcién de lo que
constituye la rehabilitacion de la estructura.

5. En los casos en que el solicitante sea heredero, debe ocupar la estructura y
tener la autorizacion mediante Declaracion Jurada de los demas herederos
para residir la misma y solicitar la ayuda.

g) El personal de la Oficina Regional determinara la elegibilidad del solicitante, a
base de los documentos sometidos y los requisitos de este Reglamento. El
solicitante que no cualifique, sera notificado por escrito sobre la decisién vy las
razones.
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)
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El personal de la Oficina Regional o Central realizara la investigacion de campo
correspondiente, verificara la informacién suministrada en la solicitud y todo lo
relacionado a la estructura a rehabilitar. Se tomaran las fotos y se llenara el
formulario preparado para este proposito. En caso de que el solicitante suministre
informacién falsa o de encontrarse irregularidades, se descalificara.

La OFSA realizara los ajustes necesarios al estimado sometido por el solicitante.
Procedera a preparar tres cotizaciones y enviarlas a tres ferreterias,
preferiblemente de la Region.

En la Oficina Central, el personal asignado procedera a revisar la solicitud
utilizando un formulario preparado para este propésito.

Una vez entregado y ftranscurrido tiempo razonable, de acuerdo a cada
circunstancia de este Reglamento para rehabilitar la vivienda, el personal de la
Oficina Regional visitara al solicitante para verificar que la rehabilitacién fuera
realizada y si se hizo el uso adecuado de los materiales de construccion
otorgados. Se evidenciara con fotos el area rehabilitada y se llenara el formulario
preparado para este proposito.

La ayuda de materiales se otorgara Unicamente para rehabilitar areas de la
vivienda que sean indispensables para la ocupacion, salud y seguridad de la
familia. En situaciones extraordinarias, se podra otorgar ayudas para la compra de
equipo de urgente necesidad, exclusivamente, cuando la condicion de salud del
solicitante lo amerite. Sera requisito, evidencia meédica que lo justifique. Es
discrecion del Coordinador General la aprobacion de la solicitud.

m) En los casos de solicitantes que no sean duefios del solar pero que por razones

P)

a)

meritorias y apremiantes se justifique la ayuda de materiales, éstos seran
sometidos, mediante Memorando Explicativo, para la consideracion del
Coordinador General. Deberdn demostrar haber realizado las gestiones
pertinentes para obtener la autorizacién.

Se permitira procesar las ayudas de materiales en los casos que la familia no
ocupe la vivienda, ya que con la ayuda solicitada le podran terminar la
construccion y mudarse. También, en aquellos casos que con la ayuda de
materiales puedan superar el inconveniente que no le permite la ocupacion.

Las personas con impedimento fisico o mental que la rehabilitacion de la
estructura satisfaga las necesidades de su condicidén, conforme a la ley ADA
(Americans With Disabilities Act. Section 504), presentaran un Certificado Médico
y/o la ldentificacibn de Impedido vigente, otorgada por el Departamento de
Transportacién y Obras Plblicas.

Se brindara prioridad a las siguientes situaciones:

1. Victimas de desastres, ya sea fuego, inundaciones, huracanes, terremotos o
alguna otra causa que se considere de emergencia.

2. Cuando el estado fisico de la estructura, en que reside la familia, represente un
riesgo a la vida y seguridad de los ocupantes.

lLos beneficiarios del Programa no podran solicitar ayuda nuevamente hasta
pasado un término de dos (2) afos luego de haber utilizado los materiales, a
excepcion que ocurran las situaciones indicadas en el Inciso p.
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) Sera responsabilidad del beneficiario proveer y sufragar la mano de obra para la
rehabilitacién de la estructura, en los casos que no se apruebe los servicios
profesionales de un contratista. El solicitante certificara con su firma que tiene la
mano de obra o la capacidad de realizar los trabajos al momento de llenar la
solicitud.

s) El solicitante que sea empleado de la OFSA tendra que cumplir con lo estipulado
en la Ley, concerniente a la Dispensa para cualificar en este Programa.

t) La ayuda de materiales serd otorgada mediante una Orden de Compra,
cumpliendo con la Ley Nom. 230 de julio 1974, segin enmendada, conocida como
la Ley de Conftabilidad del Gobierno de Puerto Rico.

u) El beneficiario sera custodio y responsable del material hasta que termine la
construccion. Se prohibe al beneficiario, vender, prestar, regalar, alquilar o hacer
algun tipo de negocio con los materiales otorgados. El beneficiario pagara el valor
de los materiales de construccion, en caso de mal uso de los mismos, los gastos
legales y costos relacionados, en caso de accion judicial. Sera responsabilidad del
beneficiario notificar a la OFSA cuando finalice la construccién.

v) La OFSA podréa recoger los materiales otorgados, en caso de violacion a lo
estipulado entre el beneficiario y [a OFSA.

w) El beneficiario tendra doscientos cuarenta (240) dias para utilizar los materiales
otorgados. El beneficiario podra solicitar, por escrito, tiempo adicional y la OFSA,
por causa justa, podra conceder una prorroga. Se delega en el Director Regional
esta facultad.

X) Las solicitudes tendran vigencia de un (1) afio.

y) La OFSA mantendra en archivo todos los documentos del Programa, incluyendo
los expedientes de los solicitantes y todos los informes relacionados.

z) El Coordinador General podra revisar periddicamente los ingresos que definen a
una familia de escasos recursos econdmicos, tomando en consideracién los
cambios que puedan producirse en el salario minimo federal y cualquier otra
consideracion econdémica que estime pertinente a esos fines. La modificacién de
ingresos se realizara mediante Orden Administrativa.

Seccion Il - Personal Técnico
Articulo 8 - Creacion de la Division de Personal Técnico

Se crea la Division de Personal Técnico de Subastas Informales con aguellos deberes
que se disponen en este Reglamento.

Articulo 8.1 - Composicion de la Division del Personal Técnico

La Division del Personal Técnico estara compuesta por personal o contratistas,
nombrados por el Coordinador General, quienes seran contratados por un término
especifico. El Personal Técnico podra adoptar normas especiales de compra de
bienes y contratacion de servicios, conducentes a garantizar los parametros
establecidos por este Reglamento, asi como las Leyes y Reglamentos aplicables del
Gobierno de Puerto Rico, segln sea el caso. La OFSA convocara al Personal Técnico
a reuniones, las veces que sea necesario.
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Articulo 8.2 - Responsabilidades, Deberes y Facultades

Personal Técnico

El Personal Técnico tendra, entre otras, las siguientes responsabilidades, deberes y
poderes:

1.

Evaluar y/o emitir una Carta de Requisitos Especiales y Necesarios para con el
Bien o Servicio a contratarse para el Programa de “Tu Puedes/La Obra en Tus
Manos”.

Que cumplan con las actividades permitidas bajo el Articulo 6 de esta Seccién del
Reglamento.

La Carta de Recomendacién incluira, sin limitarse, la siguiente informacién:

1.

2.

3.

Memorando Explicativo sobre el razonamiento utilizado para la aprobacién de la
adquisicion.

Memorando Explicativo sobre el razonamiento utilizado para recomendar o
rechazar al Contratista.

Todos los documentos o informacion solicitada, recibida y/o considerada por la
OFSA vy sus agentes, y todos los memorandos redactados por cualquier Oficial de
la OFSA.

Articulo 9 - Actividades Permitidas

Programa “La Obra en Tus Manos”

Proyectos de Infraestructura en las Comunidades Especiales, tales como, pero
sin limitarse a:

Construccion y Rehabilitacién de Viviendas

Construccidén o Mejoras a Instalaciones Recreativas, Centros Comunales y
de Servicios

Mejoras a Vias de Transportacion

Labores de Proteccidén Ambiental

Reforestacion, Ornato o Paisajismo

Manejo y Disposicion de Desperdicios

N —

A

Promover e implantar proyectos de apoyo para la creacién y fortalecimiento de
Organizaciones Comunitarias, que a su vez, conduzcan a la realizacién de
proyectos y obras en las Comunidades, mediante el ofrecimiento de:

1. Asesoramiento y Asistencia Técnica
2. Talleres y Actividades conducentes a la Formacion y Profesionalizacion de
Lideres y Juntas Comunitarias.
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Articulo 10 - Actividades Permitidas

Programa “Tu Puedes”

a. Promover actividades, proyectos y/u obras cuya finalidad sea la creacién de
empleos o el mantenimiento de empleos existentes en las Comunidades,
mediante [a compra y/o mantenimiento de equipos, maquinaria, herramientas e
instrumentos necesarios para la creacion o permanencia de empleos.

b. Proveer apoyo econdémico a propuestas dirigidas a la mujer, tales como, pero
sin limitarse a:

. Ayuda econdmica para capacitar y fomentar la reinsercién de las mujeres

jefas de familia a la fuerza laboral del pais.

Apoyo a las microempresas establecidas por mujeres empresarias.

Apoyo a propuestas para la creacién de entidades sin fines de lucro, que
tengan como proposito, la ayuda a mujeres victimas de violencia doméstica.

c. Promover y patrocinar actividades de corte cultural y educativo, tales como,
pero sin limitarse a:

1.

2.

Apoyar y fomentar actividades que promuevan la integracién de sectores
sociales.

Auspiciar talleres, dentro de las siete (7) manifestaciones del arte, que
generen actividad econdmica en las Comunidades o fomenten el auto
empleo.

Adquirir equipo o herramientas necesarias para capacitacion y ofrecimiento
de talleres de capacitacion, en oficios o destrezas para el empleo,
incluyendo, pero sin limitarse a, equipo electrénico, herramientas vy
materiales educativos.

Auspiciar viajes culturales y eventos deportivos para jévenes de educacion
especial o de alto aprovechamiento académico, que fomenten valores o
desarrollen sus capacidades.

d. Cualquier otra iniciativa que promueva el bienestar y la autogestion de las
Comunidades rezagadas y sus habitantes.

Articulo 11 - Presentacion y Evaluacion de Propuestas

Aquellas personas, organizaciones y/o entidades publicas o privadas que interesen
beneficiarse del Programa, deberan cumplimentar los formularios aprobados por la
OFSA y proveer toda la documentacidn que se les requiera en los mismos. La
Propuesta consistira de las siguientes partes, debidamente explicadas en las Guias
de Propuestas de la OFSA;

POnN =

Planteamiento o Conceptualizacién del Problema
Definicién de Metas y Objetivos

Disefio del Proyecto

Estructura Gerencial
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Capacidad Organizacional
Razonabilidad de los Costos (Presupuesto)

Articulo 12 - Excepciones del Proceso de Evaluacion del

Personal Técnico

Se podran efectuar compras, sin la recomendacién del Personal Técnico, bajo las
siguientes situaciones:

1. Gastos Operacionales del Programa “Tu Puedes/La Obra en Tus Manos”

2. Gastos Administrativos que no excedan de $5,000.00 y que sean necesarios para
la realizacion de un proyecto bajo el Programa.

3. Compra de producto, cuando el precio minimo esté fijjado por Ley o Autoridad
Gubernamental competente.

4. La compra se lleve a cabo con el Gobierno de los Estado Unidos de América o
alguno de sus Estados o Agencias, instrumentalidades, departamentos,
corporaciones cuasi publicas, subsidiarias y afiliadas o cualqwer entidad del
Gobierno de Puerto Rico.

5. E! bien, obra o servicio no profesional pueda ser provisto por una sola fuente o
Unico proveedor y que el mismo no pueda ser sustituido por otro similar.

6. No se presente ningun contratista a la Convocatoria.

7. En aquellos caso en que surja una Declaracion de Estado de Emergencia por
parte del Gobernador de Puerto Rico.

8. Si existe una Asignacion Legislativa con designaciéon expresa o delimitacion
geografica asignada.

Seccion lll - Seccion de Compras

Métodos de Adquisicion

Articulo 13— Subasta Informal

13.1 En general, la OFSA utilizara los siguientes métodos para adquirir bienes,

trabajos y/o servicios: (i) Compras por Subasta Informal, las cuales se
adjudicaran mediante Contrato o Convenio y (i) Compra de Emergencia.

13.2 Compras de entre $1.00 y $1,000.00 — Se limitaran al minimo, si es

absolutamente necesario. El Comprador preparara una solicitud escrita, en la
cual se describan los bienes, trabajo yfo servicio requerido, indicando que se
determinara la razonabilidad del precio, mediante una comparacién entre
cotizaciones o precios en el mercado. La seleccidn podra hacerse a base de
una (1) sola cotizacién, siempre y cuando, el precio recibido sea razonable y, no
sea posible por medios ordinarios, conseguir otras dos (2) cotizaciones y las
compras realizadas se alternen entre vendedores cualificados.

13.3 Compras de entre $1,000 y $5,000.00, el Representante Autorizado hara una

descripcién de los bienes, trabajo y/o servicios y especificaciones requeridas,
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indicando que se determinard la razonabilidad del precio, mediante una
comparacion entre las cotizaciones competitivas, catdlogos o precios en el
mercado. Dicha informacién se sometera al Oficial Comprador, quien solicitara,
por lo menos, una (1) Cotizaciéon de Contratistas Potenciales. Se podra hacer
una seleccion a base de una (1) sola cotizacion, siempre y cuando, el precio
recibido sea razonable y, no sea posible por medios ordinarios, conseguir otras
dos (2) cotizaciones y las compras hechas bajo este Sub-Inciso se alternen
entre Contratistas Cualificados. El Representante Autorizado pondra por escrito
la Cotizacidn que se determina justa y razonable y creard una Orden de
Compra, que sera ratificada por el Coordinador General.

Todo proceso de adquisicion, que fluctde entre $5,000.00 y $195,000.00, podra
efectuarse por Subasta Informal, utilizando la forma impresa para estos fines. La
OFSA analizard articulos, trabajo o servicios ordenados y podra iniciar el
proceso de adquisicidn correspondiente y adjudicar uno o mas contratos(s),
contra los cuales podré hacer sus Ordenes de Compra, segln sea la necesidad.
Las cotizaciones por escrito seran solicitadas, utilizando la forma impresa para
estos fines y deberan incluir la siguiente informacién:

Numero de Invitacion o de Proyecto

Fecha de Invitacién

Firma del Oficial Comprador o su Representante Autorizado
Nombre del Licitador

Direccion del Licitador

Firma del Licitador o su Representante Autorizado
Termino por el cual el Licitador mantendra la Oferta
Descripcidn del Bien Ofrecido

. Costo del Bien

10.Descuentos que son aplicables por Pronto Pago, si alguno
11.Garantia del Bien, si aplica

12.Fecha de Entrega

CONOODWN -

13.5 El Representante Autorizado efectuara las Compras por Subasta Informal con

la autorizacidon del Coordinador General. Los factores de seleccion se
divulgaran a aquellas personas o entidades que fueron invitadas a licitar y se
invitara a un numero adecuado de fuentes cualificadas para obtener precios
competitivos o cotizaciones de precios. Toda licitacidon, cotizacion vy
determinacién sera por escrito. Sera responsabilidad del Oficial Comprador o
su Representante Autorizado asegurarse que este proceso sea uno, conforme
a la Ley y a este Reglamento. Las cotizaciones que contengan las ofertas,
deberan estar debidamente autorizadas con la firma del licitador.

Los sobres con las ofertas seran radicados, debidamente identificados con el
nombre de la firma o empresa, nimero de invitacion, fecha y hora de apertura.
Estos se recibiran cerrados y, cuando se utilice el correo federal u otro medio
de entrega, se marcaran en la Seccién de Correo de la OFSA. Las ofertas
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podran recibirse por correo 0 por cualquier otro medio que respete la norma del
sobre cerrado.

Los sobres con las ofertas seran aceptados por la Seccién de Compras, hasta
la fecha y hora establecida previamente, a cuya apertura, podran comparecer
los licitadores interesados.

La aprobacidn final de las Subastas Informales sera responsabilidad del Oficial
Comprador, por recomendacion de la OFSA, y debera estar firmada por el
Oficial Comprador, siempre y cuando, la compra no exceda la cantidad de
ciento noventa y cinco mil délares ($195,000.00).

Compra de entre $5,000.01 y $195,00.00, el Representante Autorizado hara
una descripcidbn de los bienes, trabajo y/o servicios y especificaciones
requeridas, indicando que se determinara la razonabilidad de! precio, mediante
una comparacion entre las cotizaciones competitivas, catalogos o precios en el
mercado. Dicha informacion, se sometera al Oficial Comprador, quien solicitara
por lo menos tres (3) cotizaciones de Contratistas Potenciales. El Coordinador
General hard las adjudicaciones, basado en la recomendacion escrita del
Oficial Comprador, al Contratista que cumpla con las especificaciones, alcance
del trabajo y fechas de entrega requeridas en la Licitacion de la Orden de
Compra y que provea la cotizacion de precio mas baja aceptable.

Si se usan factores distintos al precio, al hacer la determinacion de la
adjudicacion, los mismos se divulgaran en la Licitacion Escrita o en un Aviso
Escrito, por separado, a quienes solicitaron cotizacion. Ademas, se concedera
un periodo de tiempo adecuado, que no excedera de cinco (5) dias
calendarios, para someter cotizaciones revisadas. El Coordinador General,
adjudicara el Contrato, al Contratista que cumpla con las especificaciones,
alcance del trabajo y fechas de entrega requeridas en la Licitacion de la Orden
de Compra y que mejor satisfaga el precio y los demas factores especificados
por ia OFSA, basado en la recomendacién escrita del Oficial Comprador.

Excepciones del Proceso de Subastas Informales -Se podran efectuar
Compras sin celebrar Subastas Informales, bajo las siguientes situaciones:

1. Cuando el equipo, materiales o servicios a adquirirse sean de naturaleza
especializada o altamente técnica y la obra exija especial cuidado desde el
punto de vista técnico, todo lo cual, debe justificarse por escrito en la
Requisicién de Compra.

2. Cuando la compra se haga al Gobierno Estatal, alguna de sus Agencias, al
Gobierno Federal o algln pais extranjero.

3. Cuando no se presente ninguna oferta en una subasta y esté en peligro de
perderse la oportunidad para adquirir los suministros o servicios no
profesionales necesarios.

4. Cuando los precios no estén sujetos a competencia, por estar
reglamentados o fijados por Ley o Autoridad Gubemamental.
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5. Cuando exista una sola fuente de abastecimiento, lo cual debera estar
debidamente documentado.

6. Cuando sea necesario efectuar la compra inmediatamente, debido a que
es imprescindible o por una situacién de emergencia, conforme se define
en este Reglamento, la circunstancia debera constar por escrito y [a Orden
de Compra debera ser aprobada por el Coordinador General. Dicha
aprobacion formara parte del Expediente de Compras.

7. Cuando la compra tenga que hacerse fuera de Puerto Rico por no haber
suplidores conocidos o cualificados en el mercado local que suplan los
suministros o servicios que se deseen o cuando las condiciones ofrecidas
en esos mercados sean mas ventajosas que las del mercado local.

8. Las obras que se lleven a cabo en edificaciones, que por su destino exijan
extremas medidas de seguridad y proteccion para la edificacién o para sus
ocupantes, y asi lo haya declarado el Gobernador de Puerto Rico,
mediante Orden Ejecutiva.

Articulo 14 - Solicitud de Licitaciones

El Representante Autorizado preparara un documento describiendo el alcance del
trabajo, bienes y/o servicios necesarios y cada una de las especificaciones
requeridas. Dicho documento tiene que estar firmado por el Coordinador General o
Representante Autorizado. El mismo sera procesado por el Area de Compras que
solicitara documentos y/o informacion que entienda necesaria.

El Coordinador General, previo a la recomendacion del Oficial Comprador, firmara la
Invitacién de Licitadores que se publicard por aquel periodo de tiempo que se
determine adecuado, a base de la complejidad del proceso de adquisicion licitado. La
Invitacion indicara la fecha, hora y lugar para someter las licitaciones. Incluira las
Especificaciones y los Términos y Condiciones Contractuales y Anejos, aplicables al
proceso de adquisicion. La [nvitacién describira el alcance del trabajo, bienes y/o
servicios a ser contratados por la OFSA e incluira una Declaracion, a los efectos de
que la adjudicacidn se hara al licitador, cuya licitacién cumple con los requisitos de la
Invitacién y ofrece el precio mas bajo o tiene la oferta mas adecuada. Antes de la
fecha limite para someter las licitaciones, el Oficial Comprador o el Coordinador
General o un Representante Autorizado podran convocar una reunidén con los
Licitadores Prospectivos para discutir los Téminos de la Invitacién de Licitadores. Se
preparara un Registro de los Licitadores Prospectivos que asistan a esa reunion y se
afiadira al Expediente de Adquisicion. Los Términos de la Invitacion de Licitadores no
se cambiaran a menos que el Coordinador General enmiende la misma.

14.1  Apertura de Licitaciones y Adjudicacién — No se adjudicara en la apertura de
las licitaciones. Esta informacion sera afadida al Expediente de Adquisiciones,
que sera evaluado por el Oficial Comprador, quien sometera su
Recomendacion de Adjudicacién, por escrito, al Coordinador General.
El Coordinador General aprobara la Recomendacién de Adjudicacién del
Contrato al Licitador con la licitacion mas adecuada.
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La notificacion escrita al Licitador Agraciado indicard la fecha, hora y lugar del
otorgamiento del Contrato, y la obligacién de someter la documentacion
necesaria. El Contrato no sera obligatorio para la OFSA, a menos que esté
firmado por el Coordinador General.

Los licitadores estan obligados por sus licitaciones. Se permitira correcciones a
las licitaciones si (i) es antes de la apertura de las licitaciones y (ii) luego de la
apertura de las licitaciones, sdlo si el licitador puede demostrar, mediante
prueba, fechada con anterioridad a la entrega de la licitacion, que se cometié
un error obvio de hechos o calculo aritmético.

Articulo 15 - Reglas para Adquisiciones de Emergencia

15.1

15.2

15.3

15.4

15.5

15.6

Adquisicion de Emergencia: (i) Grave- Situacién de emergencia que requiere
la adquisicién de bienes, trabajo y/o servicios a ser entregados y/o el trabajo
bajo contrato, comenzando dentro de doce (12) horas (en adelante, una
‘Adquisicion de Emergencia Grave’), sera atendida y evaluada por el Oficial -
Comprador y aprobada por escrito por el Coordinador General, en la manera
mas expedita factible. (i) Urgente- Situacion de emergencia que requiera la
adquisicion de bienes, trabajo y/o servicios a ser entregados y/o el trabajo bajo
contrato, comenzando dentro de seienta y dos (72) horas (en adelante,
“‘Adquisicidn Urgente”), sera atendida y evaluada por el Oficial Comprador y
aprobada por escrito por el Coordinador General, en la manera mas expedita
posible.

El Representante Autorizado sometera a la seccion de Compras una
justificacion escrita de la situacion de Emergencia, la cual no permite un
proceso de adquisicion competitivo. Este documento tiene que ser firmado por
el Coordinador General.

El Representante Autorizado sometera un Estimado de Cositos y una
Certificacion de Fondos de la Seccién de Compras.

Una vez el Representante Autorizado haya sometido todos los documentos
requeridos a la Seccién de Compras, el Oficial de Compras obtendra de una
fuente recomendada, una cotizacién de precio o una propuesta y evaluara toda
la documentacién anterior para poder determinar la razonabilidad del precio,
basado en experiencia pasada y en el estimado de costos.

En caso de que la adquisicién sea en una Emergencia, el Oficial Comprador
sometera la documentacién anterior, con su recomendacion, al Coordinador
General.

La Seccion de Compras realizara un anélisis de la Adquisicion de Emergencia
antes de la adjudicacion de la Orden de Compra o el Contrato, o después de
dicha adjudicacidn, a la brevedad posible.
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Articulo 16 - Cancelacion de Licitaciones

16.1

Una Licitacién puede ser cancelada antes de ser adjudicada cuando:

(i) La OFSA ya no requiera los bienes, servicios o trabajos de construccién
licitados;

(i) Enmiendas propuestas a la licitacion original son materiales y la OFSA
determine que una nueva solicitud seria mas beneficiosa.

(i)  La licitacidon no incluyé todos los factores de evaluacion significativos para
la OFSA.

(iv} El costo proyectado exceda los fondos disponibles y no es apropiado
ajustar las cantidades licitadas para parearlas con los mismos.

Articulo 17 - Modificacién u Ordenes de Cambio

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

17.6

Como excepcidn, una Orden de Compra o Contrato puede ser modificado,
luego de haber sido adjudicado, mediante una Orden de Cambio, para atender
(i) cambios imprevistos requeridos por la OFSA. (ii) asegurar el cumplimiento
por parte del Contratista.

Antes de cualquier cambio, el Representante Autorizado tiene que presentar,
por escrito, gue el cambio propuesto esta especificado en el Contrato u Orden
de Compra Original.

Cualquier modificacion, fuera del alcance general del Contrato u Orden de
Compra original, tiene que ser considerada para un nuevo proceso de
adquisicion.

Las Modificaciones Unilaterales de la OFSA, deberan ser firmadas por el
Coordinador General y las Bilaterales, deberan ser en forma de una
Modificacién Contractual escrita, la cual contara con una revisién de costo e
itinerario y estar firmada por el Coordinador General y por el Contratista.

Una Orden de Cambio contendra la siguiente informacién:

1. Una descripcién detallada de la Modificacion propuesta, incluyendo la
nueva fecha proyectada de entrega.

2. Referencia a las Especificaciones del Contrato Original.

3. Un Estimado detallado de Costos, incluyendo el precio maximo de la
Modificacion.

4. Certificacion de la Seccidn de Compras sobre la disponibilidad de fondos.

5. Justificacién escrita para la modificacion.

El Oficial Comprador evaluara e indicara su aprobacion, mediante su firma en
dicho borrador y enviarda el mismo al Coordinador General con su
recomendacién, incluyendo las razones de la misma.



20

17.7 El Coordinador General, basado en la recomendacién escrita del Oficial

Comprador, aprobara la Modificacién. En caso de una Modificacion Unilateral,
se le enviard una Orden de Cambio al Contratista y en caso de que sea una
Modificacién Bilateral, el Contratista recibird una notificacion especificando la
fecha, hora y lugar para el otorgamiento de la Modificacion Contractual. La
Orden de Cambio se afiadira al Expediente de Adquisicion.

Articulo 18 - Aceptacion o Rechazo de Bienes / Servicios

18.1

18.2

18.3

Al recibir la OFSA prueba de la aceptacidon de un bien o servicio, la Seccion de
Compras pagara al Contratista, de acuerdo a lo dispuesto en el Contrato por
los bienes, servicios y/o trabajos de construccidon aceptados, dentro del tiempo
asignado.

Cuando los bienes, trabajos y/o servicios no son de conformidad con lo
establecido en el Contrato, el Representante Autorizado informara a la Seccion
de Compras, la cual:

a) Rechazara los bienes, trabajos de construccion y/o servicios defectuosos,
en cuyo caso se podra declarar al Coniratista en incumplimiento, a menos
que pueda someter articulos, de conformidad dentro del itinerario de
entrega del Contrato, o

b) Emitir un Aviso de Saneamiento que le requiere al Contratista la correccion
de los bienes, trabajos de construccion y/o servicios defectuosos, dentro de
un Htinerario de Entrega Especial.

Si el Contratista deja de sanear los defectos, el Area de Compras podra
aceptar los bienes, frabajos de construccidn y/o servicios y negociar una
reduccion en el precio del Contrato o cancelar el mismo por incumplimiento.

Seccion IV - Clausulas Derogatoria, Clausula de Salvedad

Aprobacion y Vigencia

Articulo 19 - Clausula Derogatoria

Este Reglamento deroga toda Orden Administrativa promulgada con anterioridad y
cualgquier Norma o Reglamento promulgado por la OFSA para regular los Procesos de
Adquisicion de Bienes y Servicios.

Articulo 20- Clausula de Salvedad

Si cualquier Articulo, Parte, Inciso o Clausula de este Reglamento fuere declarada
nula o inconstitucional por un Tribunal competenie, la sentencia, a tales efectos
dictada, no afectara, menoscabara, ni invalidard el resto de las disposiciones
contenidas en este Reglamenio v su efecto quedara limitado al Articulo, Parte,
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Inciso o Clausula asi declarada.
Articulo 21 - Enmiendas

El Coordinador General podra recomendar Enmiendas a este Reglamento,
cumpliendo con los requisitos establecidos en la Ley NUm. 170, supra.

Articulo 22- Ausencia de Conflicto de Intereses

Ningtin miembro del Comite Evaluador, funcionario(a) o empleado(a) del Gobierno
podra participar en cualquier decisién o tener acceso a cualquier informacion, en el
cual tenga un Interés Personal y Econémico.

Articulo 23 — Separacion de Clausulas

Si cualquier parte de este Reglamento fuera declarado nulo o inconstitucional, tal
declaracion no afectara el resto del mismo.

Articulo 23 - Vigencia
Este Reglamento entrara en vigor a los treinta (30) dias después de su presentacion

en el Departamento de Estado del Gobierno de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico hoy de de




