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PARTE PRIMERA

NORMAS GENERALES

SECCION A: INTRODUCCION
ARTICULO 1.- Titulo Corto
Este reglamento se conoceri como el '""Reglamento de

Delegados Compradores de la Administracién de Servicios

Generales'.

ARTICULO 2.- Fuente Juridica

Este reglamento se aprueba por virtud del poder que le
confieren el inciso "j" del Articulo 14 y el Articulo 16 de
la Ley NGm. 164 del 23 de julio del 1974, seglGn enmendada al

Administrador de la Administracién de Servicios Generales.

ARTICULO 3.- Propésito

Es necesario que la funcién de comprar de la Administra-
cién para el Gobierno sea delegada cuando en la misma estén
envueltos articulos en pequefias cantidades y que su valor no
exceda de cuatro mil (4,000) délares en aquellos funcionarios
o empleados de las agencias que estén mds capacitados-para
llevar a cabo esta funcién. Estos se conocerdn como Delegados
Compradores del Gobierno.

Este reglamento se aprueba con el propésito de establecer
requisitos uniformes a todos los funcionarios y empleados
autorizados a comprar; para enumerar y desglosar sus funcio-

nes y obligaciones y establecer los procedimientos de compra.




ARTICULO 4.- Alcance
Este reglamento aplicard a todo empleado o funcionario
de Gobierno a quien el Administrador haya autorizado a com-

prar mediante nombramiento de Delegado Comprador o de Subde-

legado Comprador.

ARTICULO 5.- Jurisdiccién
Toda gestién de compra o solicitud de precios que se
efectlie en las agencias, se regird por las normas estableci-

das en este reglamento y el '"Reglamento de Adquisicién'.

ARTICULO 6.- Interrelacién con Otras Normas

Las disposiciones de este reglamento no se interpretarén
aisladamente. Para cumplir las funciones del Delegado Com-
prador o Subdelegado Comprador es necesario que estos conoz-
can todas las normas que regulan la adquisicién en el Go-
bierno promulgadas por el Administrador y las normas fiscales

relacionadas, promulgadas por el Secretario de Hacienda.

ARTICULO 7.- Interpretacidén de Palabras y Frases
1. En General
Las palabras y frases usadas en este reglamento se
interpretardn segin su contexto y el significado sancio-
nado por el uso corriente y comin.
Las voces usadas en este reglamento en el tiempo pre-
sente incluyen también el futuro; las usadas en el género

masculino incluyen también el femenino y el neutro; salvo
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los casos en que tal interpretacidén resultare absurda;
el ndmero singular incluye el plural y el plural incluye
el singular.
En Particular: Abreviaciones y Definiciones

Las palabras y frases usadas en todo el reglamento
serdn definidas en este inciso. Aquellas que sdélamente
se utilicen en una seccién del reglamento o que para mayor
claridad sea menester ello, se definird en la seccién
correspondiente.

Las siguientes palabras y frases usadas en este regla-

mento tienen el significado que a continuacidén se expresa:

1) Administrador - El Administrador de la Administracién
de Servicios Generales o su representante autorizado.

2) Administracién - La Administracién de Servicios Gene-
rales.

3) Administrador Auxiliar - El Administrador Auxiliar del
Area de Compras, Servicios y Suministros de la Admi-
nistracién.

4) Agencia Peticionaria - Toda agencia del Gobierno que
por ley esté obligada a utilizar los servicios de la
Administracién o aquellas que no estando obligadas a
hacerlo lo soliciten voluntariamente, en cuyo caso se
someten a la reglamentacién y controles establecidos
por la Administracién. La Administracién se conside-

rard como otra agencia peticionaria.




5)

6)

7)
8)

9)
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Compré - Monto total de necesidades afines agrupadas
que deben adquirirse por cualquier medio en una misma
transaccién o momento por tener un mismo propédsito,
suplidores comunes o que asi convenga al interés
pGblico.
Comprador - Cualquier Comprador del Gobierno, ya tenga
nombramiento de Delegado Comprador o Subdelegado Com-
prador.
Dia - Dia laborable.
Emergencia (Urgencia) - Ambos términos se considerarén
sinénimos en este reglamento.

Se entenderi por emergencia o urgencia aquella situa-
cién que ocasione unas necesidades p@blicas inesperadas
e imprevistas y que requieran una accién inmediata de
parte del Gobierno por estar en peligro la vida, la sa-
lud o la seguridad de sus ciudadanos o por estar en pe-
ligro de suspenderse o afectarse el servicio pGblico o
la propiedad del Gobierno; o si el término para usar
los fondos estd a punto de vencer y toda oportunidad
para adquirir los bienes, obras y servicios deseados
pueda perderse afectando adversamente el interés pGblico.
Gobierno - E1 Gobierno de la Rama Ejecutiva del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, excluyendo las corpora-
ciones pﬁbiicas y los municipios y cualquier agencia
que por ley esté exenta de la jurisdiccién y control
de la Administracién al efectuar todas sus gestiones

de adquisicién de bienes, obras y servicios.
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11)

12)

13)
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Lujo - Todo aquel bien, obra o servicio que se
adquiera en el Gobierno en contravencién a las

normas establecidas en el '"Reglamento de Adquisi-
cién" de la Administracidén; y a las normas de
austeridad y control establecidas por el Secretario
de Hacienda.

Area - El1 Area de Compras, Servicios y Suministros

de la Administracién.

Contratista - Cualquier persona o entidad que tenga
un contrato con el Gobierno.

Orden - Documento escrito que emite la Administracién
o el Comprador, requiriendo al contratista a iniciar,
continuar, detener, entregar, terminar, prestar un
servicio o construir un bien o una obra objeto de un

contrato.
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SECCION B: FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LA ADMINISTRACION
Y DE LAS AGENCIAS
ARTICULO 8.- De 1la Adminisfracién
La Administracién serd responsable de coordinar con los
Delegados Compradores las compras del Gobierno. En el de-
sempefio de estas funciones, la Administracién efectuard las
gestiones que se disponen en este articulo.
1. Adiestramiento
La Administracidén viene obligada a ofrecer adiestra-
miento a los Compradores. Para ello establecerd y man-
tendrd un programa de adiestramiento dividido en dos
partes:
a. Adiestramiento Original
Este adiestramiento se ofrecerd a todos los nuevos
candidatos conforme se establece en este reglamento.
b. Adiestramiento Continuo
En esté adiestramiento se explicardn nuevas normas
'y procedimientos, de haber surgido; se refrescardn los
conocimientos sobre las existentes; se discutirdn pro-
blemas y errores cometidos y el uso y tramitacién de
nuevos formularios y procedimientos.
1) Frecuencia
Este adiestramiento se efectuard cuantas veces
sea necesario.

2. Informacién

La Adminsitracidén estd obligada a mantener informados
/
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a los Compradores de toda la actividad de compras en el
Gobierno, de todos los contratos vigentes y de todas las
normas pertinentes a su gestién de compra.

Para asegurarse de cumplir fielmente esta obligacién,
la Administracién someterd a los Compradores copia com-
pleﬁa de todos los contratos vigeﬁtes de suerte que éstos
tengan su informacién al dia.

3. Asesoramiento

La Administracién ofrecerd asesoramiento constante en

casos de consultas verbales o escritas de los Compradores.
4, Fiscalizacién

La Administracién se asegurard de que la operacién de
compras se lleve a cabo correctamente. Para asegurar
esto, la Administracién har4d intervenciones en los traba-
jos de los Compradores.

a. Sitio donde l1llevarla a cabo

Esta fiscalizacidén se llevard a cabo

1) En la propia agencia del Comprador

2) En la Administracién

b. Forma de efectuar la Fiscalizacién

La fiscalizacién se llevard a cabo de dos formas,

dépendiendo del sitio:

1) Mediante intervenciones directa esporddicas en los
trabajos del Comprador en su agencia, y

2) Mediante evaluaciones de las érdenes recibidas en

la Administracién.
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a) Evaldacién de las érdenes
Ai evaluar las 6érdenes, serd obligacién
de la Administracidén verificar lo siguiente:
(1) Si la persona que expidié la orden es el
Comprador autorizado
(2) Si la orden estd debidamente cumplimentada
y aprobada
(3) Si se estd emitiendo contra el contrato
vigente, que cubra el asunto de la orden
(4) Si el Comprador se excedié del limite
autorizado
(5) Si fraccioné emitiendo varias 6rdenes para
el mismo asunto el mismo dia o en dias suce-
sivos.
5. Coordinacién con el Departamento de Hacienda
a. Tarjeta de Firma
La Adminﬁstracién seri responsable de someter al
Departamento de Hacienda inmediatamente después que
las personas nombradas se registren, el original de
la tarjeta ae Registro, firmada por el Comprador
correspondiente.
b. Actualizaciﬁn de Listas
Al inici& de cada afio fiscal, la Administracién
revisard y cotejard sus listas con la informacién
del Departamento de Hacienda para asegurarse que las
mismas coincidan. Este cotejo de listados se hari

aunque no se hayan hecho nombramientos durante ese

afio.
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ARTICULO 9.- De las Agencias

Las agencias vienen obligadas a facilitar, colaborar y
coordinar toda adhuisicién de bienes, obras y servicios en
el Gobierno. A t%les efectos, tendridn que cumplir con lo
siguiente:

1. Facilitar Funchones de los Compradores
Los jefes d% agencias establecerdn los mecanismos
necesarios par% facilitar la adecuada supervisién de

los Subdelegad%s Compradores por el Delegado Comprador,

asi como estabiecer los mecanismos para facilitar 1las

funciones de t&dos los Compradores. El jefe de agencia
serd responsabie de que las compras que se hagan en su
agencia sean eﬁ armonia con esta reglamentacién.
2. Estimados de N%cesidades
Los jefes d% agencias serdn responsables de someter

los estimados ﬁe consumo de sus agencias completos,

correctos y a ﬁiempo a fin de asegurar la mayor economia
para el Gobier&o,en cuanto a calidad y prontitud en el ser-

vicio. |
Los jefes de agencias tendrdn que proveer los mecanis-

ﬁos adecuados éara que internamente se coordine la pro-
duccién de 1la informacién necesaria y la misma sea some-
tida al Delegado Comprador para su evaluacién y preparacién
del Informe a %ometerse a la Administracién, por el jefe de
la agencia. |

3. Control en la Emisién de Ordenes de Compra

Los jefes de agencias no permitirdn que ningln empleado
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0 funcionariogemita 6rdenes de compra hasta tanto el
Administrador%le expida nombramiento de Comprador.
También seﬁé responsabilidad de los jefes de agencias
velar porque ﬂinguno de sus empleados o funcionarios so-
licite de ninéﬁn licitador la entrega de bienes, presta-

cién de servi@ios o ejecucién de obra sin haberse emitido
previamente un@ orden por el Comprador de la agencia.
Control en 1oslpagos

Los jefes d% agencias velardn porque sus oficiales
pagadores no e&ectﬁen pago sobre 6rdenes de compra emi-

tidas por perspnas que no tienen nombramiento de Compra-

dor o teniéndolo se exceda de la cuantia autorizada.
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! PARTE SEGUNDA

SOBRE COMPRADORES

SECCION A: NORMAS GENERALES

ARTICULO 10.- Deﬂegado Comprador

1.

Creacidén

Por 1la preﬁente se crea la figura del Delegado Com-
prador con aqiellas funciones, deberes y poderes que se
sefialan en es&e reglamento.

Quién es el Délegado Comprador

El Delegado Comprador es aquel que ocupe un puesto

en cualquier agencia, autorizado por el Administrador

a comprar a nombre y en representacién del Gobierno.

. Propésito

Cada agencia, para llevar a cabo sus funciones nece-
sita constantemente adquirir bienes, obras y servicios.
La Administraci6én es responsable de canalizar la adqui-
sicién de los bienes, obras o servicios que habrén de
utilizar las agencias. Es necesario que a nivel de cada
agencia haya un funcionario a cargo de coordinar las
peticiones internas en los momentos especificos y en
las cantidades realmente necesarias para la agencia en
cuestién. |

A tales efectos se crea la figura del Delegado Compra-
dor con el propdésito de establecer un sistema uniforme
de adquisicién para el Gobierno, asegurar la coordinacién

interna en las agencias e interagencial a nivel de 1la
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Administrécién; y para asegurar que los procedimientos
y normas establecidas por el Administrador en materia de
adquisicién, sean fielmente cumplidos por las agencias.
Limitacién

Sélamente se nombrard un Delegado Comprador por agencia.

ARTICULO 11.- Subdelegado Comprador

1.

Creacién

Por la presente se crea la figura del Subdelegado Com-
prador con aquellas funciones, deberes y poderes que se
sefialan en este reglamento.

Quién es

Es aquella persona que ocupe un puesto en una agencia
en la cual se haya nombrado un Delegado Comprador, a quien
en adicién al Delegado Comprador de la agencia, el Adminis-
trador lo haya autorizado a comprar, por razén de las nece-
sidades de la agencia.

Cudndo Procede

Se expedirdn nombramientos de Subdelegados Compradores
en aquellas agencias que por su volumen de trabajo o com-
plejidad sea fisica y materialmente imposible para una
sola persona efectuar las funciones de Comprador segin
establecidas en este reglamento y en las normas de adqui-
sicién, en general.

Propésito
E1l Subdelegado Comprador se nombra con el propésito de

colaborar con el Delegado Comprador en las gestiones de

compra.
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5. Limitacién
Se nombrardn a peticidén del jefe de la agencia, cuan-
tos Subdelegados Compradores sean necesarios para el buen

funcionamiento del sistema de compras.
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SECCION B: ELEGIBILIDAD
ARTICULO 12.- Requisitos

Serd elegible para que se le expida nombramiento de Com-

prador toda persona que re@ina los siguientes requisitos:
1. Poseer diploma de cuarto afio de escuela superior;
2. Ocupe un cargo o puesto en el gobierno;

3. Tome el adiestramiento bisico ofrecido por la Adminis-

tracién.
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SECCION C: SELECCION
ARTICULO 13.- Quién Recomienda los Candidatos para Compradores
Cada jefe de agencia recomendard de sus empleados a aquellos

a quienes interesa se les expida nombramiento de Delegado Com-

prador o de Subdelegado Comprador.

ARTICULO 14.- Procedimiento para Seleccionar los Compradores
1. Criterios de Seleccién
Al hacer su seleccidén, el jefe de la agencia tomard en
consideracién lo siguiente:
a. Puesto o cargo que ocupe la persona;
b. Funciones que desempefia
c. Necesidad del nombramiento para desempefiar sus funciones
como Comprador;
d. Horas laborables que estari efectuando funciones de com-
pras;
e. Capacidad de la persona seleccionada para comprar a

nombre del Gobierno.

2. Solicitud
Cuando un jefe de agencia entiende que existe necesidad
de que se nombre un Comprador en su agencia, recomendard el
candidato indicando el nombramiento y alcance que se inte-
resa utilizando el formulario provisto para ello. El can-
didato recomendado deberd poseer los requisitos minimos

establecidos en este reglamento.
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SECCION D: ADIESTRAMIENTO Y EVALUACION

ARTICULO 15.- Evaluacién de las Solicitudes

Una vez se reciba la solicitud, el Administrador estudiari

ésta sujeto a lo siguiente:

1.

Necesidades de la Agencia
Verificard si realmente existe la necesidad en la agen-

cia y asi lo hard constar en el formulario.

2. Aceptacién del Candidato

Si el candidato cumple con los requisitos minimos esta-
blecidos en este reglamento .y se verifica como real 1la
necesidad de la agencia, el Administrador en el formulario
provisto para ello, le notificard al jefe de la agencia la
aceptacién del candidato y la fecha en que comenzari el
préximo adiestramiento para Compradores en el cual se le
haya inscrito sefialdndole la fecha, sitio y hora para ello.
Rechazo del Candidato

Si el can&idato no reune los requisitos minimos, se
dehegaré el nombramiento automiticamente y se devolverd
la solicitud, explicando en el formulario, los fundamentos
para ello.

a. Aprobacién de Necesidad
No obstante el rechazo del candidato, si el Adminis-
trador entiende que la agencia tiene la necesidad de un

Comprador deberd asf notificarlo para que la agencia

someta nuevo candidato.
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ARTICULO 16.- Adiestramiento Bisico de Compradores

1. Contenido

El adiestramiento bdsico para los candidatos a Compra-

dores estari dividido en dos (2) etapas: conferencias y

pricticas.
a. Conferencias
La fase de conferencias deberd contener pero no
estard limitado a informacién sobre lo siguiente:
1) Propésito del curso;
2) Responsabilidades y funciones de los Compradores;
3) Leyes y reglamentos que regulan su actividad
a) En general
b) Reglamento de Adquisicién
c) Otros reglamentos relacionados
d) Procedimientos fiscales y de adquisicién
4) Formularios y su cumplimentacién
5) Conceptos elementales, b4sicos y fundamentales
A Las Tumpies
a) En el mercado privado
b) En el Gobierno
6) Responsabilidad en relacién a las disposiciones
contenidas en las normas civiles, administrativas

y criminales que guardan directa o indirectamente

relacién con sus funciones.
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b. Préicticas

La fase de prédcticas sélamente se ofrecerd si el
candidato cubrié todo el material de las conferencias

y consistird de lo siguiente:

1) En el Area

El candidato se destacard en el Area durante el
periodo que requiera el adiestramiento para que
bajo la supervisién del Administrador, cubra todas
las fases de la gestién de compra en el Gobierno.

2. Duracién

La duracién del adiestramiento lo determinard el Admi-
nistrador.

3. Asistencia

Serd compulsoria la asistencia a los adiestramientos y
seri obligacién de la agencia velar por la asistencia de

sus empleados a todas las fases del adiestramiento.

ARTICULO 17.- Evaluacién

Con posterioridad al adiestramiento, se evaluardn los
candidatos para determinar su aprovechamiento.

1. Aprobacién

Se estimard aprobado el adiestramiento si el candidato
cumplié con lo siguiente:

a. Asistié a todas las conferencias

1) Certificado

Esto se comprobard con el certificado acredita-
tivo de que asistié al curso el cual se expedird y

entregarid a los candidatos a la terminacién de la
fase de las conferencias.

b. Demostré en las pricticas su capacidad para el cumpli-
miento de las funciones, obligaciones y deberes que
conlleva el nombramiento.
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SECCION E: NOMBRAMIENTO
ARTICULO 18.- Nombramiento Oficial
El Administrador expedirid nombramiento oficial a la per-

sona que haya aprobado ambas fases del adiestramiento en 1la

forma provista en esta seccién.

ARTICULO 19.- Forma de Expedir el Nombramiento
El nombramiento de Delegado Comprador o de Subdelegado
Comprador se expedird en forma tal que se haga f4cil la veri-
ficacién de su correccién y validez. Para asegurar ésto,
s6lamente se expediridn los nombramientos personalmente
siguiendo el siguiente procedimiento:
1. Citacién y Registro
Se citard al candidato a comparecer a la Administracién
donde luego de presentar su carta de citacién, registraré
su firma ante el Adminsitrador, en el formulario provisto
para ello.
a. E1 original de dicho formulario se enviard al Departa-
mento de Hacienda.
2. Entrega de Documentos
Luego de registrar su firma, se le entregardn los
siguientes documentos acreditativos de su nombramiento
como Delegado Comprador o Subdelegado Comprador:
a. Nombramiento
El nombramiento seri el formulario especialmente
disefiado mediante el cual se acredita al candidato
con todas sus funciones y deberes y el cual contiene

la siguiente informacién:
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1) Foto de la persona en la copia del Historial;
2) Nombre de la persona;

3) Firma de la persona;

4) Cargo o puesto que ocupa;

5) Ntmero del Nombramiento;

6) Fecha del Nombramiento;

7) Fecha de expiracién del Nombramiento;

8) Agencia y programa para el cual trabaja;
9) Direccién fisica del trabajo;
10) Némero de seguro social;
11) Restricciones Especiales;

12) Bienes y servicios autorizados a comprar, si se
le limitara;

13) Cuantia autorizada a comprar, si se le limitara.

b. Identificacién
La identificacién es aquella que utilizari el Com-
prador para identificarse dentro de su agencia o con
terceras personas la cual contendrd la siguiente
informacién:
1) Foto de la persona;
2) Nombre de la persona;
3) Firma de la persona;
4) Nomero del Nombramiento;
5) Fecha del Nombramiento;
6) Fecha de expiracién del Nombramiento;
7) Agehcia y programa para el cual trabaja;
8) Tipo de Nombramiento;

9) Firma del Administrador.
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Nombre Visible

Ademds, en su vestimenta tendrd el nombre visible

provisto por la Administracién.

3, Distribucidén de los Documentos

Los documentos acreditativos del nombramiento oficial

se distribuiridn de la siguiente manera:

.

C.

d.

Nombramiento

1) E1 original se entregard a la persona nombrada;

2) Una copia al jefe de la agencia;

3) Una copia al Secretario de Hacienda;

4) Una copia al expediente del Historial de la per-
sona en la Administracién.

Identificacién

1) Un original que se le entregard a la persona
nombrada.

Certificado

1) El1 original a la persona a la terminacién de la
fase de Conferencias del adiestramiento;

2) Fotocopia al expediente del Historial del Area.

Nombre Visible

1) Al extenderle el nombramiento, se le entregari su

nombre a ser usado con su vestimenta.

ARTICULO 20.- Duracién

El nombramiento de Comprador tendrd vigencia por un pe-

riodo no mayor de dos (2) afios.
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ARTICULO 21.- Alcance del Nombramiento
Al expedirle el nombramiento a todo Comprador, el Adminis-
trador tomari en consideracién las necesidades de la agencia
en base de las cuales sefialaré el alcance de la autorizacién
sujeto a lo siguiente:
1. Cuahtia
Se autorizard a los Compradores a expedir dérdenes hasta
cuatro mil délares ($4,000) diarios, entendiéndose que el
monto total de las érdenes de compras expedidas en un dia
no sobrepasarin este limite. No obstante, los jefes de
agencias podrin disminuir a su discrecién la cuantia a ser
autorizada a cada Comprador en su agencia. De hacerlo ten-

dr4d que notificarlo inmediatamente al Administrador.
a. Propésito

La limitacién de cuantia se establece por razén de
que esti establecido por ley que cuando se vaya a adqui-
rir cualquier bien o servicio cuya cuantia exceda de
cuatro mil délares ($4,000) y sea susceptible de: compe-

tencia, tendri que adquirirse mediante subasta formal.
b. Limitacién
La autorizacién hasta cuatro mil délares ($4,000)
se entenderd que aplicari a cada programa. Esto no
podri usarse con la intencién de fraccionar la necesi-

dad de adquirir un bien o servicio que exceda los cuatro
mil délares ($4,000).

1) Excepcién

a) Area de Construccién y Conservacién de Edificios
PGblicos de la Administracién

Cuando se trate de una orden expedida por un

Comprador del Area de Construccién y Conservacién
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de Edificios PGblicos de la Administracién, para
adquirir materiales, equipo y servicios relacio-
nados con una obra de construccién, la cuantia

se entenderd que es por proyecto para un mismo
articulo.

No se podrad comprar en mercado abierto un mismo
articulo que exceda de cuatro mil délares ($4,000)
para un mismo proyecto.

Serd responsabilidad del Delegado Comprador que
tenga asignado para compra para més de un proyecto
a la vez o de varios programas, planificar de ma-
nera tal que nunca ese mismo Delegado compre méis
de cuatro mil délares ($4,000) en mercado abierto
para un mismo articulo independientemente de que
sea para mis de un proyecto. En estos casos ten-
dr4 que agrupar el articulo y hacer una subasta
formal.

Ordenes de Servicios a Medios de Transportacién

Cuando los servicios a medios de transportacién
vayan a ser prestados por el Area de Transporte las
6rdenes serdn emitidas solamente por los Gerentes
de Transportacién.

El Administrador seri el Gnico que podri emitir
6rﬁenes de servicio a los medios de transportacién
contra talleres privados en armonfia con las direc-
trices que a esos efectos establezca y la reglamen-
tacién de la flota del Gobierno.

NingGn Comprador a nivel de las agencias podré

emitir 6rdenes de servicios a medios de transpor-
tacién.
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Bienes y Servicios

Los Compradores podrin adquirir todos los
bienes o servicios necesarios para el funciona-
miento de su agencia a menos que el Administrador
al extenderle el nombramiento o en su reglamenta-
cién, cualquier otra agencia con facultad para

ello o el jefe de su agencia se los restrinja.

2. Por el Jefe de la Agencia

El jefe de la agencia podrid a su discrecién, limitar

los bienes o servicios que esté autorizado a adquirir un

Comprador, pero no podri adicionar otros.

a. Excepcién

(1) Ppo

la

r el Administrador

Los Compradores no podrid expedir érdenes para

adquisicién de lo siguiente, que solamente se

hard en la Administracién por la persona expresa-

mente autorizada por el Administrador.

(a)

(b)

(c)

(d)
(e)

(£)

Cualquier medio de transportacién aérea, mari-

tima o terrestre o los servicios a éstos;

Maquinaria de construccién agricola o de
imprenta;

Computadoras, equipo de microfotografia y otros
equipos relacionados;

Obras de construccién;

Servicios relacionados con el campo de procesa-

miento de informacién mediante medios electréni-

cos, microfotografia o medios de transportacién
o relacionados con obras de construccién;

Cualquier servicio profesional.
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ARTICULO 22.- Renovacién del Nombramiento
1. Cudndo Procede
El Administrador renovarid los nombramientos de los
Compradores si al vencerse sus términos se dan las si-
guientes circunstancias:
a. La evaluacién efectuada por el Area durante el pe-
riodo que vence ha sido favorable;
b. Aﬁn‘existe la necesidad en la agencia;
c. E1 jefe de la agencia lo solicite expresamente.
2. Reevaluacién
Al reevaluar el Comprador, el Area determinari si el
candidato amerita la renovacién tomando en consideracién
el siguiente:
a. Criterio
1) Evaluacién del expediente del Comprador.
3. Requisito
a. Si ha habido enmiendas a la ley, reglamentos y demds
normas que regulan sus actividades y el candidato no
ha asistido a uno de los cursos del adiestramiento
continuo, se someterd a reevaluacién sobre las nuevas
normas o readiestramiento antes de renovirsele el
nombramiento.
ARTICULO 23.- Renovacién del Nombramiento
‘1. Cudndo Procede
El Administrador podr4 revocar el nombramiento a cual-

quier Comprador cuando se de una de las siguientes:
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a. Causas
1) Que no hubiere desempeflado su deber con eficiencia,
segin la ley, los reglamentos y demds normas que
regulan su actividad cuando asi lo entienda el
Administrador;

2) Que el jefe de la agencia lo solicite.

ARTICULO 24.- Duplicado

Se podrén expedir.duplicados de identificaciones a los
Compradores previa solicitud juramentada, utilizando para
ello el formulario que para esos efectos provee la Adminis-
tracién, cuando pierda, dafie, deteriore o le roben el ori-
ginal; o cuando la persona cambie de nombre o de firma.

Antes de expedirlo, serd menester verificar el expediente
de la persona para asegurarse que no existe causa para dene-
gar la identificacién y para determinar si la persona esté
pendiente de readiestramiento.

Los duplicadés deberdn reflejar que son duplicados y todo
record anterior, deberd ser marcado en éste, asi como la fe-
cha original de expiracién. El1 hecho deberd constar en el
récord de la persona.

ARTICULO 25.- Renuncia del Empleado

Si un empleado con cualquier nombramiento de Comprador es
trasladado a otra agencia, renuncia o es despedido de su enm*
pleo automdticamente quedari sin efecto su nombramiento y ten-
drd que entregar su identificacién a la Administracién.

Serd obligacién del jefe de la agencia, notificar al Admi-
nistrador el traslado, renuncia o despido de cualquier empleado
que estando en su agencia, se le hubiere nombrado Comprador.
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SECCION F: FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL COMPRADOR
ARTICULO 26.- Cumplimiento de Normas

El Comprador tendrd que cumplir con todas las normas y
directrices que emitaﬁ el Administrador y el Secretario de
Hacienda. E1 Delegado Comprador viene obligado a asegurarse
de que en su agencia se cumplan las normas que regulan la

adquisicién en el Gobierno.

ARTICULO 27.- Supervisién
1. Por el Delegado Comprador
El Delegado Comprador viene obligado a supervisar los
Subdelegados Compradores en su agencia y responderi al
jefe de la agencia de las ejecutorias de éstos.
2. Por los Sub-delegados Compradores
En aquellas agencias en que los Subdelegados Comprado-
res estén ubicados en regiones geogridficas fisicamente
separadas de la oficina central de la agencia, los Dele-
gados Compradores vienen obligados a supervisar y velar

por el adecuado procesamiento de las compras en cada regién.

ARTICULO 28.- Centralizacién de Compra en la Agencia

Todo lo relacionado con compras, debe estar centralizado
en una sola unidad de cada agencia a cargo del Delegado Compra-
dor, quien coordinard las transacciones de compra de su agencia
para evitar duplicidad.

Todo Subdelegado tendrd que enviar copia de toda orden de
compra dentro de las veinticuatro(24) horas al Delegado Compra-

dor de la agencia.
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1. Verificacién
Los Compradores deberdn asegurarse antes de emitir una
orden de compra de lo siguiente:
a. que lo que se solicita no estd disponible en la Admi-
niStracién,
b. que anteriormente no se haya emitido otra orden para
los mismos propdsitos
1) Por los Subdelegados
2) Por el Delegado
3) Por la Administracién
2. Informacién
El Delegado viene obligado a circular copia de todo
contrato o norma que reciba de la Administracidén entre
los Subdelegados de su agencia y asegurarse de que la
entiendan y la implementen.
3. Intervencién de Discrepancias
El Comprador tendri que estar disponible cuando el
Receptor se lo solicite, para resolver cualquier duda o
discrepancia que surja en relacidn a las especificaciones
en la orden de compré y lo entregado en el momento de la

entrega del contratista y la aceptacidén por el Receptor.

ARTICULO 29.- Estimados dé Necesidades

El jefe de la agencia tendrd que someter los estimados de
consumo de su agencia. E1 Delegado recopilari internamente
la informacién de consumo de bienes y necesidades de obras y

servicios para el afio fiscal siguiente. E1 Delegado preparari
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los estimados de compras y los programaré para llenar las
necesidades de su agencia y someterd éstos para aprobacién
del jefe de su agencia quien tendrd que enviarlosa la Admi-
nistracién dentro del término que ésta fije.
Al preparar los estimados de necesidades, los Delegados
Compradores vienen obligados a atenerse a lo siguiente:
1. Agrupacién de Necesidades |
Ser4d responsabilidad de todo Delegado Comprador asegu-
rarse que de la informacién que le sometan internamente
en su agencia se agrupen las necesidades anuales por
bienes, obras y servicios individuales para los cuales se
cuente con los fondos necesarios, de suerte que puedan

adquirirse a un mismo tiempo en una misma subasta formal.

ARTICULO 30.- Control de Bienes, Obras y Servicios

Cuando un Comprador haya sido limitado en cuanto a los
bienes, obras y servicios a adquirir no podrd emitir 6rdenes
en violacidén a esa limitacién.

El Delegado Comprador tiene la responsabilidad de sefialar

por escrito a los Subdelegados cuando violen esta limitacién.
ARTICULO 31.- Control de Cuantia

Ningdn Comprador podr4d emitir érdenes de compra en exceso

de la cuantia midxima autorizada por el Administrador o fijada

por el jefe de su agencia,que nunca serd mayor de cuatro mil

délares ($4,000).

El Delegado Comprador tiene la responsabilidad de sefialar

por escrito a los Subdelegados cuando violen esta limitacién.
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1. Cémo Se Determina la Violacién de Esta Limitacién

Esta limitacién se viola:

a. Cuando se excede de la cuantia mdxima autorizada,

b. Cuando el Comprador fracciona las 4érdenes

i) Que se entiende por fraccionamiento
'Se fracciona una orden cuando para un mismo

destino, sobre un mismo bien, servicio u obra,
en un mismo periodo de tiempo relativamente
corto se emite mids de una orden a uno o varios
licitadores ninguna de las cuales excede la

cuantia mdxima autorizada al Comprador.

ARTICULO 32.- Verificacién de Fondos

Al emitir cualquier orden, serd responsabilidad de todo
Comprador, verificar que haya fondos obligados suficientes
para tal propésito y en aquellos casos en que no sea necesa-

rio la obligacién de los mismos tendrd que disponer de fondos

suficientes.

1. Constancia

Para hacer constar que ha efectuado esta - gestién, el
Comprador tendri que obtener una Certificacién de Fondos
del Jefe de Finanzas de su agencia 0 su representante
autorizado, antes de comenzar su gestién de adquisicién.
a. Prohibicién

Los jefes de agencias.serén responsables de asegu-

rarse que no se entremezclen estas dos (2) funciones

en un mismo empleado.




b.

-31-

Modo de Expedir la Certificacién

La Certificacién de Fondos se expide por el Jefe de
Finanzas o el representante autorizado de éste, cumpli-
mentando el formulario provisto para ello.
1) Cbligacién del Jefe de Finanzas

El Jefe de Finanzas tiene la obligacién de esta-
blecer los mecanismos internos que aseguren que los
fondos obligados y separados para una orden no se

utilicen para otros propésitos.

ARTICULO 33.~ Distribucidén de las Ordenes

Los Compradores al emitir una orden de compra tendrin que

identificar si el producto es de Puerto Rico, Estados Unidos

0 extranjero.

Tendrdn que distribuir inmediatamente las copias de dicha

orden

en las cantidades sefialadas en las instrucciones del

formulario, a los siguientes:

1. Receptor Oficial de su agencia

2.

Encargado de la Propiedad
a. Si la orden fuere para adquirir equipo

Delegado Comprador

a. Si la orden la expidié un Subdelegado y la acompafia
con el Informe Mensual

Jefe de Finanzas de su agencia
Departamento de Hacienda

Administracién de Servicios Generales

EXCEPCION: La copia a ser enviada a la Administracién

se hard con el Informe Mensual.
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ARTICULO 34.- Incumplimiento de Contratos
Todo Comprador viene obligad% a notificar directamente a
la Administracién, sobre cualquier licitador que incumpla los
términos y condiciones de una orden de compra emitida por €1,
irrelevante del procedimiento que se siguiera en la Adminis-

tracién o por el Comprador para llegar a la formalizacién del

contrato contra el cual se emitié ésta.

ARTICULO 35.- Informe Mensual

Los Compradores vienen obligados a someter informes mensua-
les relacionados con sus actividades de compra sujeto a lo
siguiente:

1. A Quién Se Rinde el Informe
Los Delegados Compradores someterdn sus Informes al
Administrador y los Subdelegados Compradores al Delegado
Comprador de su agencia.
2. Término
El Informe Mensual al Administrador tendrd que estar
cumplimentado y debidamente sometido no mds tarde del dia
diez (10) de cada mes.
El Informe Mensual de los Subdelegados Compradores al
Delegado Comprador tendrd que estar cumplimentado y debi-

damente sometido a éste no mids tarde del dia cinco (5) de

cada mes.

3. Contenido

El Informe Mensual de los Compradores deberi contener

la siguiente informacién, incluyendo la copia ntmero cinco

(5) de las érdenes de compra.
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a. Fecha del Informe y periodo de tiempo que cubre
b. Nombre del Delegado Comprador
c. Numero del Delegado Comprador
d. Nombre de la agencia
e. Desglose de 6rdenes de compra
1) Némero de cada orden de compra emitida ese mes
2) Fecha de cada orden
3) Objeto de ﬁesembolso
4) Monto total de cada orden
5) Nimero total de érdenes emitidas ese mes
6) Monto total del mes
f. En aquellas agencias en que el Delegado Comprador tenga
que supervisar a Subdelegados Compradores:
(1) Original del Informe Mensual de cada Subdelegado
Comprador.
(2) Su certificacién de verificacién y aprobacién de
éstos;
4, Propésito
a. Conocer las actividades realizadas durante el periodo
cubierto por el Informe,
b. Conocer si se cumplié con las normas vigentes en las
transacciones efectuadas,
1) Efecto
De no estarse cumpliendo las normas, el Adminis-
trador investigard la causa y tomarid la accién per-

tinente, sujeto a lo siguiente:
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a) Si como resultado de la investigacidén se deter-
mina que los errores cometidos obedecieron a
desconocimiento de las normas y procedimientos,
inmediatamente se citari al Compfador en cuestién
a comparecer a la Adminsitracién para readiestra-
miento.

b) Si se determina que la falla se debié a error
involuntario, se le sefilalard verbalmente dicha
falta.

c) Si se determina que medié negligencia dependiendo
de la gravedad de la falta, se tomar4 una de las
siguientes acciones:

(1) amonestacién escrita
(2) suspensién del nombramiento
(3) revocacién del nombramiento

d) Si la falta se debié a obediencia jerdrquica,
segln contemplado en el Cédigo Penal de 1974,
segin enmendado, el Administrador se lo ;eﬁalaré
al jefe de la agencia para que éste tome las
medidas pertinentes.

e) Si la investigacién refleja que se ha violado
maliciosamente cualquier ley o reglamento, se
someterd al Departamento de Justicia para 1la
accién correspondiente.

c. Mantener estadisticas sobre volumen de compras para
facilitar la determinacién del curso a seguir en las

compras del Gobierno y evaluar las compras delegadas.




-35-

ARTICULO 36.- Obligaciones Generales

Para asegurar la buena administracién de compras como

el fiel cumplimiento de las normas establecidas en este

reglamento, las agencias daridn fiel cumplimiento a 1lo

siguiente:

1. Agencias Peticionarias

a.

Planificardn sus solicitudes para que puedan ser

efectuadas de conformidad con las disposiciones de
este reglamento y de todas las otras normaé vigen-
tes sobre la materia;

Evitardn al hacer su programacién que sus programas
conflijan en términos con los éstablecidos para los
trdmites de convocatoria y adjudicacién de subasta,
creando asi situaciones de emergencia que obliguen

a obviar el trdmite de subasta formal;

Tramitardn sus solicitudes lo mds eficiente y répido
posible para evitar negligencias, dilacién u olvido
administrativo que redunde en perjuicio econémico
para el Gobierno;

Obligardn los fondos suficientes antes de iniciar la
tramitacién de las solicitudes para asegurar que al
expedirse las 6rdehes de compras haya fondos disponi-
bles para cubrir los desembolsos;

No se realizar4 ninguna transaccién de adquisicién
sin emitir las correspondientes 6rdenes contra contra-

tos vigentes o antes de que se formalicen éstos.
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De toda transaccién de adquisicidén notificardn a la
Administracién;

Mantendrdn un control de las dérdenes emitidas, de los
bienes pendientes de recibirse, de los servicios pen-
dientes de prestarse, de las obras pendientes de eje-
cutarse, de los recibos emitidos y recibidos y de 1los
pagos efectuados. Mensualmente someterdn esta infor-
macién a la Administracién;

Evitardn toda duolicidad de solicitudes o de emisién
de 6rdenes mediante la centralizacién de todo lo rela-
cionado con la adquisicién en la figura del Delegado

Comprador.
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PARTE TERCERA
PROCEDIMIENTOS

SECCION A: EN GENERAL

ARTICULO 37.- Clasificacién de los Procedimientos

El Comprador es la persona que inicia y cumplimenta toda
- tramitacién de adquisicién en el Gobierno. A tales efectos,
tiene que intervenir en los siguientes procedimientos de
adquisicidén, en alguna o todas las etapas de éstos:

1. Subasta Formal

2. Subasta Informal (Varias Modalidades)

3. Mercado Abierto (Varias Modalidades)

Al intervenir en cada uno de los procedimientos estable-
cidos en esta Parte, el Comprador tendrd la obligacién de
cumplir con todas las normas establecidas en este reglamento,
en el '"Reglamento de Adquisicién'de la Administracién de Ser-
vicios Generales, en el "Reglamento de Subastas'de la Adminis-
tracién de Servicios Generales, y cualquier otra norma esta-
blecida por el Administrador, asi como con cualquier norma

fiscal relacionada, establecida por el Secretario de Hacienda.
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SECCION B: SUBASTA FORMAL

ARTICULO 38.- Descripcién del Procedimiento

1.

Definicién

Subasta Formal es el procedimiento que se utiliza en
el Gobierno para adquirir o vender y que estd especial-
mente adoptado en el '"Reglamento de Subastas' de 1la
Administracién de Servicios Generales.

Cudndo Procede

La regla general es que todo lo que se adquiera en el
Gobierno deberd adquirirse mediante el procedimiento de
subasta formal, a menos que expresamente se haya excluido
de dicho procedimiento por alguna ley o por el reglamento
correspondiente de la Administracién.

La regla general es que toda compra que haga el Gobierno
y que exceda de cuatro mil délares (§4,000) tiene que ha-
cerse mediante una subasta formal.

La subasta formal serd también el procedimiento que se
utilizard siempre que el Gobierno tome la determinacién,
por via del Administrador, de disponer de sus bienes me-
diante venta; en cuyo caso los procedimientos preliminares
a la subasta formal se tramitardn de acuerdo a lo estable-
cido en el "Reglamento de Propiedad Excedente Estatal'.
Quién la Tramita

La subasta formal estard a cargo de la Oficina de la
Administracién, a menos que expresamente por escrito, el

Administrador haya delegado en una agencia especifica a

efectuarla.
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Los trdmites con anterioridad a someter la solicitud

adquisicién por subasta formal a la Administracién,

estardn a cargo del Delegado Comprador de la agencia,

sujeto a lo dispuesto mds adelante.

ARTICULO 39.- Trdmites Preliminares a la Subasta Formal

1. Evaluacidén de la Solicitud

Cuando un Comprador tenga ante su consideracién una

solicitud de adquisicidén que al evaluarla haya determi-

nado que tiene que procesarse mediante subasta formal,

procederid de la siguiente manera:

a. Verificacién con la Administracién

El Comprador verificard si el bien, la obra o el
servicio lo puede suplir, efectuar o prestar la Admi-
nistracién; o si estd o estard en vigor un contrato
con la Administracién para lo que se solicita.
Verificacién sobre Excepciones

El Comprador verificard si existe alguna causa
eximente de subasta formal, utilizando para ello los
criterios seflalados en la ley aplicable al caso y el
"'Reglamento” de Adquisicién' de la Administracién de
Servicios Generales.

Verificacién de Fondos

El Comprador verificard si lo que se va a adquirir
se podrd pagar en su dia; para ello se aseguraré que
al momento de efectuarse la adquisicién haya fondos
disponibles separados y obligados por el Jefe de Finan-

zas de su agencia, o su representante autorizado, quien

lo certificard con su firma en el formulario correspon-
diente.
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2. Revisién de la Solicitud
Una vez un Subdelegado Comprador haya efectuado los tra-
mites correspondientes, referird la Solicitud al Delegado

Comprador de la agencia quien revisard la misma con espe-
cial atencién a lo siguiente:
a. Especificaciones
E1l Delegado Comprador revisaré la solicitud asegu-
rdndose de que en ella estén contenidas completa y
correcta, las especificaciones de la obra, el bien o
el servicio que se interesa.
1) Excepcién
En los casos de adquisicién de computadoras,
equipo de microfotografia, equipo de imprenta,
construccién agricola y cualquier medio de trans-
portacién aérea, maritima o terrestre y obras de
construccién, la Administracidén suplird las espe-
cificaciones, previo el estudio de viabilidad
correspondiente y sujeto a las normas que a esos
efectos establezca el Administrador.
b. Condiciones
El De}egado Comprador se asegurard que en la soli-
citud se hayan incluido todas las condiciones y tér-
minos bajo las cuales la unidad en su agencia que
generé la solicitud interesa la prestacién, entrega o

ejecucién correspondiente.
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C. Certificacién de Fondos
El Delegado Comprador se asegurarid que en la soli-
citud se haya incluido la correspondiente Certifica-
cién de Fondos debidamente cumplimentada.
d. Término
El Delegado Comprador se_aseguraré de notificar
correctamente la urgencia con que se interesa se tra-
mite la solicitud.

3. Envio de la Solicitud

El Delegado Comprador serd la Gnica persona a nivel de
las agencias que tendrd la obligacién de revisar las soli-
citudes al amparo del '"Reglamento de Subastas' de la Admi-
nistracién de Servicios Generales, y serd la persona que
referird dichas solicitudes a la Administracién para some-
terlas al procedimiento de subasta formal.

a. Requisito Previo al Envio: Aprobacién
Toda solicitud de adquisicién mediante subasta for-

mal antes de ser referida por el Delegado Comprador a

de la agencia, o Su representante autorizado.
ARTICULO 40.- Trdmites para la Adjudicacién de la Subasta
Formal
1. Quién 1la Adjudica
La subasta formal siempre se adjudicard por la Junta de
Subastas de la Administracién, o por la Junta de Subastas

de la agencia, cuando el Administrador asi lo haya delegado
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excepto que la adquisicién de los bienes u obras enumeradas
en el apartado a.l) del inciso 2 del articulo 39 no se de-
legard a las agencias.

Trdmites con Posterioridad a 1la Adjudicacién

Una vez la Junta de Subastas haya adjudicado una subasta
como consecuencia de la cual se formalice un contrato, se
notificard a la agencia de acuerdo a lo establecido en el
"Reglamento de la Junta de Subastas' de la Administracién
de Servicios Generales.

La Administracién. emitir4d 1la orden u 6rdenes contra el
contrato otorgado y los notificard a la agencia para su
conocimiento y trdmites posteriores.

Contratos Anuales

Los Compradores emitirdn 4rdenes contra los contratos
anuales de acuerdo a lo establecido en el '"Reglamento de
Adquisicién' de la Administracién de Servicios Generales.
a. Efecto de Expedir Ordenes Contra Contratos Anuales

Cuando un Comprador emita una orden contra un con-
trato anual, las limitaciones sobre cuantia, bienes,

obras.y servicios en su nombramiento no serdn aplicables.
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SECCION C: SUBASTA INFORMAL

ARTICULO 41.- Definicién

1.

Creacién
Por la presente se crea el procedimiento de Subasta
Informal que se utilizard en el Gobierno para adquirir
bienes, obras y servicios cuando la transaccién esté
exenta de subasta formal por ley.
Cudndo Procede
Este procedimiento se utiliza cuando la transaccién de
adquisicién que se va a efectuar estd exenta de tramitarse
mediante subasta formal por razén de la cuantia envuelta
sujeto a lo siguiente:
a. Bienes y Servicios
Si se trata de adquirir bienes o servicios y la cuan-
tia envuelta es de cuatro mil délares ($4,000) 6 menos
excepto que cuando se trate de servicios anexos a la
constructién la cuantia podrd ser de diez mil délares
- ($10,000) 6 menos.
b. Obras de Construccién
Si se trata de la construccién de una obra y 1la
cuantfia envuelta es de veinticinco mil délares ($25,000)
6 menos.
Excepciones a la Cuantia
Cuando la transaccién a efectuarse esté exenta de tra-
mitarse mediante el procedimiento de subasta formal por
cualquier causa establecida por ley o por reglamento que

no sea la cuantia envuelta.
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a. En estos casos se procederi conforme al procedimiento
que corresponda a la causa especifica, de acuerdo al
""Reglamento de Adquisicién'" de la Administracién de
Servicios Generales.

Cudndo No Procede
Cuando se trate de adquirir cualquier medio de trans-

portacidén tales como botes, motoras, helicépteros, aviones

y otros aunque su cuantia sea menos de cuatro mil délares

($4,000) y piezas y accesorios la solicitud tendrid que

ser sometida a la Administracién para su aprobacién y

tramitacién.

Garantias

Al utilizar este procedimiento, el Comprador se asegurari
de garantizar la competencia adecuada reclutando al mayor
nimero de licitadores posibles, los cuales no deben ser
menos de tres (3), mientras sea posible, beneficiando asi
los mejores intereses del Gobierno.

Quién la Tramita
La subasta informal la tramitarén:
a. En las agencias
E1l Comprador autorizado.
b. En la Administracién
El Administrador, cuando la misma se efectle para
otfa agencia; si es interna, se tramitard por el Com-
prador correspondiente de la Administracién.

Cémo se Tramita

La subasta informal dependiendo de la cuantia envuelta

se tramitard conforme al procedimiento establecido en esta
Seccién.
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ARTICULO 42.; Determinacién de Procedimiento a Seguir

Una vez el Comprador haya determinado que se procesari la
solicitud mediante el Procedimiento de Subasta Informal, viene
obligado a tramitar la misma conforme una de las cuatro (4)
modalidades que por la presente se establecen.

ARTICULO 43.- Procedimiento Hasta Quinientos Délares ($500.00)
Si se trata de una solicitud de bienes o servicios y 1la
cuantia envuelta fluctda entre uh centavo ($0.01) y quinientos

délares ($500.00) se proceder4d de la siguiente manera:
1. Solicitud
La unidad que genera la solicitud en la agencia, cumpli-
mentard el formulario provisto para ello asegurdndose de
incluir la siguiente informacién:

a. Especificaciones

b. Condiciones

c. Propésito

d. Certificacién de Fondos

2. Expediente de Subasta Informal

Al recibir la solicitud, el Comprador revisard, aprobari
y procesard ésta abriendo el correspondiente expediente de

subasta informal, de acuerdo al sistema establecido por el
Administrador.

3. Seleccién de Licitadores
El Comprador seleccionarid del Registro de Licitadores
de la Administracién, aquellos que de acuerdo a la nece-
sidad del momento sean mis pricticos.
Excepto en aquellas 4reas geogrificas donde el licitador
registrado no puede hacer sus entregas, la compra se podrd

hacer entre aquellos licitadores responsables en dichas
dreas. En estos casos también hay que cumplir con los

procedimientos de compra en lo que respecta a la cuantfia
de dinero.
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Solicitud‘de Cotizaciones en Igualdad de Condiciones

El Comprador cumplimentard el formulario correspondiente
en el cual indicard la informacién a suministrar a cada 1li-

citador y procederd a solicitarle por teléfono sus cotiza-

~ciones.

El Comprador tendrd que suministrar en forma idéntica a
cada licitador, las especificaciones y condiciones que se
solicitan y el término dentro del cual tendrdn que hacer
sus ofertas para que sean susceptibles de considerarse.
Oferta

Los licitadores podrdn hacer sus ofertas similtdneamente
a la solicitud o posteriormente por teléfono, dentro del

tiempo establecido por el Comprador el cual serd igual para

todos.
Resumen de Ofertas y Adjudicacién
Una vez se haya Vencido’el término fijado por el Compra-
dor para hacer las ofertas, éste procederd a adjudicar.
Utilizando para ello el formulario provisto por la
Administracién, desglosard de las ofertas recibidas la si-
guiente informacién:
a. Asunto y nUmero de la subasta informai;
b. Nombre, direccién y teléfono de cada licitador a quien
llamé‘para pedirle cotizacién;
C. Noﬁbre de lé persona en el negocio a quien le solicité

cotizacién;

d. Fecha y hora en que le pidié la cotizacidén a cada
licitador;
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e. Tiempo que le dio a cada licitador para someter su
oferta;

f. Término dentro del cual cada licitador hizo su oferta,
si la hizo;

g. Si cotizb, precio y condiciones;
h. Adjudicacién incluyendo:
1) el nombre del licitador
2) fundamento para adjudicar
a) No se podr4 adjudicar la subasta informai si la
oferta mis baja o mejor excediere de quinientos
délares ($SQ0.00) en cuyo caso tendri que efec-
tuar el procedimiento correspondiente.
i. Fundamento para rechazar las otras ofertas;
j. Certificacién del Comprador a los efectos de que les
suministré la misma informacién a todos;
k. Fecha y firma del Comprador.
Adjudicacién
El Comprador adjudicari la Subasta Informal a faﬁor
del licitador que someta oferta responsable dentro de las
especificaciones, términos y condiciones solicitados, siem-
pre que ésta constituya una fuente segura de abastos, que
el precio no exceda de quinientos d6lares ($500.00) y los
términos ofrecidos sean los mis ventajosos para el Gobierno,
de acuerdo a las normas establecidas en el ""Reglamento de
Subastas" de la Administracién.
El Comprador certificarid la adjudicacién que haga, uti-

lizando para ello, el formulario oficial provisto por la

Administracidn.
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8. Aviso de Adjudicacién
a. A Todos los Licitadores
El Comprador notificari por teléfono la adjudicacién
hecha al licitador agraciado.

b. Al Licitador Agraciado

Una vez el Comprador notifique por teléfono la adju-
dicacién a su favor, el licitador agraciado tendri que
confirmar su aceptacibén antes de la entrega de la orden
de compra la cual podré emitirse simulténeamente con la
notificacién de adjudicacién.

9. Contrato
El contrato consistiri de los siguientes documentos:

a. La solicitud original aprobado por el Comprador,
b. E1 Resumen de ofertas y adjudicacién

c. Copia de la orden de compra que serid acreditativa de
la formalizacién del contrato.

1) E1 Comprador podr4 emitir la orden de compra simulté-
neamente a la adjudicacién pero no podréd entregar
ésta al licitador agraciado hasta tanto no le entre-
gue su oferta confirmada por escrito.

ARTICULO 44.- Procedimiento Hasta Dos Mil Délares ($2,000.00)

Al solicitar precio y condiciones para bienes o servicios
cuya cuantia fluct@e entre quinientos délares y un centavo

($500.01) y dos mil dbélares ($2,000.00) se procederia conforme
a lo que aqui se establece.

1. Solicitud
La unidad que genere la solicitud en la agencia, cumpli-

mentard el formulario provisto para ello aseguréindose de
incluir la siguiente informacién:

a. Especificaciones c. Propésito

b. Condiciones d. Certificacién de Fondos
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Expedienté de Subasta Formal

Al recibir la Solicitud, el Comprador revisari, apro-
bard y procesari ésta abriendo el correspondiente expe-
diente de subasta informal, de acuerdo al sistema esta-
blecido por el Administrador.
Seleccién de Licitadores

El Comprador seleccionari del Registro de Licitadores
de la Administracién, aquellos que de acuerdo a la necesi-
dad del momento, sean los mis idéneos, tomando como guia
los criterios de ubicacién, accesibilidad y capacidad.

Excepto en aquellas 4reas geogrificas donde el lici-
tador registrado no puede hacer sus entregas, la compra
se podré hacer entre aquellos licitadores responsables
en dichas 4reas. En estos casos también hay que cumplir
con los procedimientos de compra en lo que respecta a la
cuantia de dinero.
Solicitud de Cotizaciones en Igualdad de Condiciones

El Comprador cumplimentari el formulario correspon-
diente en el cual indicari la informacién a suministrar
a cada licitador y procederi a solicitarles por teléfono
sus cotizacioﬂés.

El Comprador tendri que suministrar en forma idéntica
a cada licitador, las especificaciones y condiciones que
se solicitan y el término dentro del cual tendrédn que
hacer sus ofertas para que sean susceptibles de conside-
rarse.

Si un licitador lo requiere, le podri entregar copia
de dicho formulario cumplimentado, conteniendo las especi-

ficaciones, condiciones y términos de la subasta informal.
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Oferta

Los licitadores podrin hacer sus ofertas simultéinea-
mente a la solicitud o posteriormente por teléfono dentro
del tiempo establecido por el Comprador, el cual seri
igual para todos.

El licitador que interese su oferta sea considerada
para adjudicacién, tendri que confirmarla dentro del tér-

mino que fije el Comprador.

Resumen de Ofertas y Adjudicacién

Una vez se haya vencido el término fijado por el Com-
prador para hacer las ofertas escritas, éste procederi a
evaluarlas y adjudicar en armonia a la reglamentacién
vigente.

Para facilitar y hacer constar la adjudicacién, el
Comprador desglosari las ofertas, cumplimentando para
ello el formulario provisto por la Administracién en el
cual se incluirid la siguiente informacién:

a. Asunto y nGmero de la subasta informal;

b. Nombre, direccién y teléfono de cada licitador a quien
1llamé para pedirle cotizacién;

c. Nombre de la persona en el negocio a quien le solicité
la cotizécién;

d. Fecha y hora en que le pidié la cotizacién a cada
licitador;

e. Forma, fecha y hora Gltima que le dio a cada licitador
para confirmar por escrito su oferta;

f. Término dentro del cual cada licitador hizo su oferta,

si la hizo;
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g. Fecha en que se recibié de cada licitador la confirma-
cibén de su oferta;
h. Si cotizb, precio y condiciones;
i. Adjudicacién, incluyendo:
1) Nombre del licitador agraciado y
2) Fundamento para adjudicar
a) No se podré adjudicar‘la subasta informal si la
oferta mis baja o mejor excede de dos mil délares
($2,000.00) en cuyo caso tendri que efectuarse el
procedimiento correspondiente a la cuantia.
3) Fundamento para rechazar las ofertas no agraciadas.
j. Certificacién del Comprador a los efectos de que le
suministré la misma informacién a todos y |
k. Fecha y firma del Comprador.
Adjudicaciébn
El Comprador adjudicari la Subasta Informal a favor
del licitador que someta oferta responsable dentro de las
especificaciones, términos y condiciones solicitados, siem-
pre que ésta constituya una fuente segura de abastos, que
el précio no exceda de dos mil délares (§2,000.00) y los
términos ofrecidos sean los mis ventajosos para el Gobierno,
de acuerdo a las normas establecidas en el '"Reglamento de
Subastas' de la Administracién.
Ei Compraddr certificari la adjudicacién que haga, uti-

lizando para ello, el formulario oficial provisto por la

Administracién.
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8. Aviso de Adjudicacién
a. A Licitadores Agraciados
El Comprador notificari por teléfono la adjudicacién
al licitador agraciado.
b. A los Licitadores No Agraciados
El Comprador notificari por teléfono a los licitado-
res no agraciados el fundamento para el rechazo de sus
ofertas.
Si alguno de ellos asi lo solicitare, se le podri
confirmar la decisién por escrito.
9. Contrato
El Contrato consistird de los siguientes documentos:
a. Solicitud original aprobado por el Comprador;
b. Oferfa escrita del licitador agraciado;
c. Resumen de ofertas y Adjudicacién;
d. Copia de la Orden de Compra.
ARTICULO 45.- Procedimiento Hasta Cuatro Mil Délares ($4,000.00)
Cuando se trate de una solicitud de bienes o servicios cuya
cuantia fluct@a entre dos mil délares y un centavo ($2,000.01)

y cuatro mil délares ($4,000.00), se procederid de la siguiente

manera-
1. Solicitud Original
En el formulario provisto para ello por la Administracién,

la unidad que tenga la necesidad hari constar, cumplimentari

y someterid lo siguiente:
a. Especificaciones o descripcién exacta de lo que se

interesa excepto en los casos expresamente sefialados

en este reglamento;
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b. Condiciones bajo las cuales se interesa;
c. Propbésito y uso al cual se destinarid lo solicitado;
d. Certificacién de fondos disponibles, separados y
obligados.
Expediente
Cuando el Comprador reciba la solicitud de adquisicién,
iniciari el trémite abriendo un expediente el cual enume-
rard de acuerdo al sistema que a esos efectos establezca
el Administrador,’y en el cual a medida que vayan surgiendo
ir4d incluyendo todos los documentos.
Seleccién de Licitadores
Al hacer la determinacién de los licitadores a los que
les habri de solicitar ofertas, el Comprador tendrid la obli-
gacién de pesar los siguientes criterios, cuando procedan:
a. Verificari de que estén en el Registro de Licitadores;
b. Se asegurari de que estén ubicados cerca o flcilmente
accesible al sitio de 1la nécesidad del Gobierno; o dis-
~ponibles a trasladarse a dicho sitio con premura.
Excepto en aquellas 4reas geogrificas donde el lici-
tador registrado no puede hacer sus entregas, la compra
se podr4 hacer entre aquellos licitadores responsables
en dichas 4reas. En estos casos también hay que cumplir

con los procedimientos de compra en lo que respecta a

la cuantia de dinero.
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4, Modo de Solicitar las Cotizaciones

Una vez el Comprador verifique o corrija y cumplimente

la solicitud en forma completa y correcta procederi a soli-

tar cotizaciones, de la siguiente manera:

a. Invitacién

En fecha simultédnea, el Comprador enviard a todos
los licitadores que haya seleccionado, quienes no podrén
ser menos de tres (3), la Invitacién a Subasta Informal;
Dicho envio se harid en un sobre cerrado que estard iden-

tificado en su exterior como "Invitacién a Subasta Infor-

mal'.
1) Contenido
La Invitacién a Subasta Informal tendrd que conte-
ner claramente lo siguiente:
a) las especificaciones de lo solicitado;
b) las condiciones que regirdn el contrato en su dia;
c) todos los requisitos y formalidades que tehdrén

que cumplimentar de adjudicdrseles la subasta

informal.
Término para Cotizar
En la Invitacién, el Comprador fijard el término
dentro del cual los licitadores someterdn sus ofertas.
Dicho término lo fijard, de acuerdo a sus necesidades
y programacién de trabajo y el mismo empezari a contar

a partir de la fecha del envio de la Invitacién.
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c. Advertencia sobre Apertura
Al fijar la fecha y hora Gltima para presentar las
ofertas, el Comprador indicard el lugar donde procederd
a abrir los sobres de ofertas y que la apertura seri
pﬁblica;
Ofertas
Los licitadores harédn sus ofertas por escrito en el for-
muiario provisto para ello poi la Administracién y las en-
tregardn en sobres cerrados que identificaridn en su exterior
con el nimero de la Subasta Informal y con el nombre del
Comprador correspondiente. La entrega de las Ofertas se
éféctuaré en la forma en que haya establecido el Compfador
al solicitarlas.
Apertura
En la fecha, hora y sitio fijado, el Comprador proce-
derd a abrir los sobres de ofertas recibidas. Si hubiere

comparecido algin licitador, el Comprador leerd éstas y

las pondr4d a la disposicién de los presentes.
Resumen de Ofertas
En el formulario provisto para ello, el Comprador des-
glosard las ofertas recibidas, de acuerdo a la siguiente
informacién:
a. Fecha y hora en que se recibié cada oferta;
b. Nombre del Licitador;
c. Precio;
d. Sefialard si cumplié o no con las especificaciones,
términos y condiciones;
e. Cualquier otra informacién que crea pertinente incluir

y que haya considerado determinante en la adjudicacién.
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8. Adjudicacién

El Comprador adjudicarid la Subasta Informal a favor del
licitador que someta oferta responsable dentro de las espe-
cificaciones, términos y condiciones solicitados, siempre
que ésta constituya una fuente segura de abastos, que el
precio no exceda de cuatro mil délares ($4,000.00) y los
términos ofrecidos sean los m4s ventajosos para el Gobierno,

de acuerdo a las normas establecidas en el "Reglamento de

Subastas'" de la Administracién.

El Comprador certificard la adjudicacién que haga, uti-

lizando para ello, el formulario oficial provisto por la

Administracién.

9. Aviso de Adjudicacién

El Comprador de acuerdo a su discrecién, podrd informar
verbalmente a favor de quien adjudica la Subasta Informal,
pero irrelevante de que lo informe o no, dentro de las
veinticuatro (24) horas, utilizando el formulario provisto
por la Administracién, notificard a todos los licitadores
que sometieron cotizaciones la adjudicacién final y las

razones para rechazar las ofertas no agraciadas.

10, Contrato

El contrato consistirid de los siguientes documentos:

a. La Solicitud original;

b. La Oferta agraciada;

c. E1 Aviso de Adjudicacién;

d. Copia de la Orden de Compra

1) Expedicién de la Orden de Compra
El Comprador, de acuerdo a su discrecién y a las

necesidades de su agencia podr4d acompafiar el Aviso
al licitador agraciado con la Orden de Compra.
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ARTICULO 46.- Procedimiento Hasta Veinticinco Mil Délares
($25,000.00)
1. Cudndo Procede

El procedimiento hasta veinticinco mil délares ($25,000.00)
se seguird cuando se trate de adquirir una obra de construc-
cién que el Area de Construccién y Conservaciédn de Edificios
Piblicos de la Administracién determine efectuar por con-
trato y el monto total de la misma fluctle entre un centavo
($0.01) y veinticinco mil délares ($25,000.00).

2. Quién la Tramita

La subasta informal dentro de esta modalidad la trami-

tard lapersona en quien el Administrador delegue.
3. Cémo se Tramita ,

El procedimiento para la subasta informal en la modali-
dad hasta veinticinco mil délares (§25,000.00) se trami-
tar4d conforme establece el '"Reglamento de Adquisicién'.

ARTICULO 47.- Procedimiento Hasta Diez Mil Délares ($10,000.00)
1. Cudndo Procede

El procedimiehto hasta diez mil délares ($10,000.00)
se seguiri cuando se trate de adquirir servicios anexos
a una obra de construccidén que el Area de Comnstruccién y
Conservacién de Edificios Piblicos de la Administracién
determine efectuar por administracién siempre y cuando el
costo total de dichos servicios anexos no excedan de
diez mil dbélares ($10,000.00) de conformidad con las
disposiciones de los articulos 420 y 423 del Cédigo Politico
de 1902, segin enmendado.

2. Quién la tramita

La subasta informal dentro de esta modalidad la
tramitard el Delegado o Subdelegado Comprador en la
Administracién cuyo nombramiento lo autorice expresa-
mente a ello.

3. Cémo se Tramita

El procedimiento para la subasta informal en la moda-
lidad hasta diez mil délares ($10,000.00) se tramitari
conforme establece el "Reglamento de Adquisicién".
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SECCION Dt MERCADO ABIERTO

ARTICULO 48.- Definicidn

1.

Qué Es

Mercado abierto es un procedimiento especial de adqui-
sicién que se seguird en los casos sefialados en este
reglamento y en el '""Reglamento de Adquisicién' de 1la
Administracién de Servicios Generales.

Cudndo Procede

Adquirir por mercado abierto procede en los siguientes
casos:

a. Cuando el bien, la obra o el servicio que vaya a adqui-
rirse esté exento por ley o reglamento de obtenerse
mediante subasta formal por razén de cualquier causa
que no sea la cuantia envuelta, en cuyo caso el proce-
dimiento es de subasta informal.

b. Cuando para lo que se vaya a adquirir estuviere vigente
un contrato cuyos términos el contratista se negare a

~cumplir.

Quién lo Tramita

La adquisicién por mercado abierto la tramita el Compra-

‘dor autorizado o la Administracién; sujeto a lo dispuesto

en el "Reglamento de Adquisicién" de la Administracién de

Servicios Generales.
Cémo se Tramita
Adquirir en mercado abierto se tramitari conforme el

procedimiento correspondiente a la causa que dé margen a
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dicho procedimiento, segln establecido en el '"Reglamento
de Adquisicién" de la Administracién de Servicios Gene-
rales.
Criterio para Determinar la Modalidad
-Para determinar cudl de las modalidades establecidas
en el "Reglamento de Adquisicién' de la Administracién
de Servicios Generales habrd de seguirse al adquirir en
mercado abierto, se atendrid a la causa, sujeto a lo
siguiente:
a. Procedimiento para Emergencia
Se utilizard este procedimiento, cuando se dé una
situacién dé emergencia.
b. Procedimiento para Unica Fuente
Se utilizar4 este procedimiento cuando lo que se

vaya a adquirir sélamente pueda proveerse por una per-

sona o entidad.
c. Procedimiento con Gobiernos
Se utilizard este procedimiento cuando se vaya a
adquirir del Gobierno de los Estados Unidos de América
o del Gobierno de un pais extranjero.
d. Procedimiento en Precio Minimo
Se utilizard este procedimiento cuando lo que se
quiera adquirir tenga fijado un precio minimo por
alguna autoridad gubernamental.
e. Procedimiento Servicio Unipersonal
Cuando lo que se vaya a adquirir, sea la prestacién

de un servicio a ser prestado por una sola persona.
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f. Procedimiento Servicio Multipersonal
Cuando lo que se vaya a adquirir sea la prestacién
de cualquier servicio a prestarse por personas juridi-
cas, grupos o entidades que dependeridn de mids de una
persona a la vez, o de varias personas en actividades
relacionadas en cadenas prestando diferentes servicios.
g. Procedimiento por Disposicién de Ley
Cuando exista una ley que establezca un procedi-
miento especial para la transaccién especifica de que
se trate o por las circunstancias envueltas.
h. Procedimiento por Incumplimiento de Contrato
Cuando exista un contrato vigente para lo que se
solicita y el contratista se negare a entregar el bien,
ejecutar la obra o prestar el servicio bajo los térmi-

nos y condiciones de dicho contrato.
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PARTE CUARTA

MEDIDAS TRANSITORIAS Y DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 49.- Compradores Bajo la Reglamentacién Anterior

Por la presente se da un periodo de gracia de treinta (30)
dias contados a partir de la fecha de vigencia de este regla-
mento dentro del cual los jefes dé agencias someterdn sus
candidatos. Transcurrido dicho periodo, si no ha recibido
ningin candidato de la agencia, se considerard que ésta no
tiene inferés ni necesidad de que se le nombre un Delegado
Comprador.

Los incumbentes a la fecha de entrar en vigor este regla-
mento, se considerardn Compradores con nombramientos tempo-
reros que serdn los Unicos que se reconocerin por ese concepto
bajo las disposiciones de este reglamento y bajo los cuales
después de los noventa (90) dias de entrar en vigor este

reglamento, no se podrdn llevar a cabo funciones de compra.

ARTICULO 50. - Historial

1. Creacién de un Nuevo Historial
| Toda irregularidad en los procedimientos de compras
sefialados a los Compradores con anterioridad a la vigen-
cia de este reglamento, seri eliminada de sus records
como compradores y en nada afectard su historial futuro

o sus posibilidades de reconocimiento o premios como

Comprador.
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2. Contenido del Nuevo Historial

La Administracién llevard un expediente de cada persona

a la cual se le haya expedido nombramiento de Comprador,

el cual contendrd lo siguiente:

a.

g.

Documento sobre el nombramiento incluyendo:
1) Solicitud

2) Recomendacién

3) Certificaciones

4) Nombramiento

. Copia de los Informes Mensuales

Cualquier otra comunicacién entre la Administracién y

el Comprador

Informes de Intervencién

Informes de Irregularidades

Récord de 6rdenes

1) Esta informacién se llevarid en un formulario espe-
cialmente disefiado para ello, en el cual se incluir4
la Siguiente informacién:
a) Fecha de la Orden de Compra
b) NGmero de la Orden de Compra
c) Nimero de la subasta o del contrato contra la

cual se emite la ordeh, )

d) Procedimiento usado previo la emisién de la orden.

Todos los demds documentos relacionados con el Comprador.
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ARTICULO 51.- Programa de Incentivos y Premios

Se establece en la Administracidén un programa de incentivos
-y premios encaminado a reconocer anualmente la labor eficiente

de los Compradores del Gobierno.

ARTICULO 52.- Violaciones y Penalidades

Cualquier persona particular, funcionario o empleado del
Gobierno que someta -informacién incorrecta o fraudulenta con
el propésito de que se le expida nombramiento de Comprador;
cualquier Comprador que preste o disponga negligentemente de
su identificacién a cualquier persona; o que preste su auto-
rizacién a otra persona para que se identifique como empleado
‘del Gobierno sin serlo; o siéndolo, el Comprador u otra per-
sona a quien éste facilite su identificacién, la utilice para
tener acceso a documentos de compra o para persuadir a cual-
quier agente del orden puUblico que actie a su favor, o a
terceras personas para que le entreguen bienes, podri ser
susceptible de que se le aplique cualesquiera de las penali-
dades establecidas en este reglamento.

Cualquier persona, que el Administrador previa investiga-
cién a esos efectos determine que ha incurrido en violaciones
a cualesquiera de las disposiciones de este reglamento, estaré
sujeta a una o mias de las siguientes penalidades:

1. Podrd ser sometida para que se le procese segin

establece el articulo 32 de la Ley Nim. 164 del
23 de julio del 1974, seglGn enmendada, conocida

como la '"Ley de la Administracién de Servicios

Generales'". Dicho articulo dispone en su segundo
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pérrafo que toda persona que infrinja cualesquiera
de los reglamentos emitidos al amparo de dicha ley,
incurrird en un delito menos grave y convicta que

fuere serd sentenciada con multa no menor de cin-

‘cuenta délares ($50.00), ni mayor de doscientos

"cincuenta délares ($250.00) o encarcelamiento por

un término no menor de un (1) mes ni mayor de seis
(6) meses o ambas penas a discrecién del Tribunal.
Podrd incoarse accién civil en su contra para reco-
brar el importe en cuestién segln dispone el inciso
c. del Articulo 16 de la Ley Naim. 164 del 23 de
julio de 1974, segin enmendada, conocida como la
"Ley de la Administracién de Servicios Generales'".
Dicha seccién dispone que cualquier orden de compra
o contrato ejecutado en violacién de esa ley o de
los reglamentos adoptados al amparo de ella, seri
nula y quedari sin efecto y si se hubieren invertido
fondos plblicos su importe podrd recobrarse a_nombre
del Gobierno en una accién incoada para esos propé-
sitos.

Podr4 suspendérsele o revocirsele su nombramiento

de Comprador.

Podr4 referirse el caso al jefe de la agencia de la
persona para que a su discrecién proceda a imponerle
una de las sanciones autorizadas por el articulo 6

de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre del 1975, segtn
enmendada, conocida como '"Ley de Administracidén de
Personal del Servicio Péblico de Puerto Rico'".
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ARTICULO 53.- Documentos y Procedimientos, Vigencia Temporera

Todo formulario mantendri su vigencia hasta tanto se emitan
los nuevos.
ARTICULO 54.- Derogaciones

Por la presente se deroga el Reglamento Num. 7 de Delegados
Compradores del 18 de junio de 1979, segin enmendado.
ARTICULO 55.- Vigencia

Este reglamento entrari en vigor treinta (30) dias después
de su radicacidén en el Departamento de Estado de Puerto Rico
de acuerdo a las disposiciones de la Ley Ndm. 112 del 30 de

junio de 1957, segin enmendada, conocida como '"Ley de Regla-

mentos de 1958".

Aprobado en San Juan, Puerto Rico a los deias del mes

de noviembre de 1986,
BLAS CON
Administrador




