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"REGLAMENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA OFICINA DE
LA PROCURADORA DE LAS MUJERES”

Seccion | - Normas Generales
Articulo 1 = Introduccién

INTRODUCCION

La Ley NUm. 20 de 11 de abril de 2001, conocida como “Ley de la Oficina de la
Procuradora de las Mujeres”, segun enmendada, en el Capitulo VIII, Articulo 14-
Administracion y Funcionamiento de la Oficina, establece que la Procuradora
determinara la organizacion interna de la Oficina y establecera los sistemas necesarios
para su adecuado funcionamiento y operacién. A esos fines tendra la responsabilidad
de planificar, organizar y dirigir todos los asuntos y operaciones relacionadas con los
recursos humanos, contratacion de servicios, asignacion presupuestaria, adquisicion,
uso y control de equipo, materiales y propiedad, reproduccién de documentos y otros
materiales y demas asuntos, transacciones y decisiones relativos al manejo y gobierno
interno de la Oficina.

Cénsono a lo antes dispuesto, se faculta a la Procuradora para adoptar la
reglamentacion interna de la Oficina y los reglamentos que regiran el funcionamiento de
los programas y servicios que establezca a tenor con lo dispuesto en esta Ley, sujeto a
las disposiciones de la Ley NUm. 170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada,
conocida como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre
Asociado.

La Ley Num. 124 de 9 de agosto de 2010, refuerza la autonomia sobre la
administracién y funcionamiento operacional de la Oficina de la Procuradora de las
Mujeres y la faculta a establecer procesos agiles y efectivos para la adquisicién de
bienes y servicios. Asi como la exclusion de la aplicacion de la Ley NUum. 164 de 23 de
julio de 1974, conocida como “Ley de Administracion de Servicios Generales”, segun
enmendada, garantizando un tramite administrativo expedito que facilita la prestacion
de servicios a las mujeres. En el ejercicio de esta facultad, la Procuradora adoptara los
reglamentos necesarios que se ajusten a las mas sanas practicas de administracion
publica incorporando mecanismos que garanticen el manejo de los fondos publicos
conforme a los criterios rectores establecidos en la Seccion 9 del Articulo VI de la
Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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Articulo 2 - Titulo

Este Reglamento se conocerd como el “Reglamento de Adquisicion de Bienes y
Servicios de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres”.

Articulo 2 - Base Legal

Este Reglamento se adopta y promulga en virtud de la facultad conferida a la
Procuradora de las Mujeres mediante la ley Num. 124 de 9 de agosto de 2010, la cual
enmienda los Articulos 4, 14 y 23 de la Ley NUum. 20 de 11 de abril de 2001 segun
enmendada, conocida como la “Ley de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres” y la
cual exime a la Oficina de la Procuradora de las Mujeres de la Ley Nim. 164 de 23 de
julio de 1974, segun enmendada, conocida como la “Ley de la Administracion de
Servicios Generales”; y de conformidad con lo dispuesto en la ley Num. 170 del 12 de
agosto de 1989, segun enmendada, conocida como la “Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

Articulo 3 - Propésito

Este Reglamento se adopta con el propdsito de establecer las normas a seguir por la
Oficina de la Procuradora de las Mujeres, para establecer su propio sistema de
compras y servicios; y adoptard la reglamentacion, las normas y procedimientos
necesarios para la adquisicion de bienes, servicios, servicios no profesionales y
servicios auxiliares, dentro de normas de sana administracion fiscal, economia y
eficiencia. Ademas, establece los principios y normas generales para garantizar la
mejor utilizacion de los fondos publicos, promoviendo la sana competencia, en aras de
lograr precios mas competitivos y de adquirir bienes y servicios de mayor calidad a
menor precio. Este Reglamento rige la adquisicion de bienes y servicios cuyos costos
no excedan la cantidad de $30,000.00, excluyendo la contratacion de servicios
profesionales y aquellos que se exceptiuen por procedimientos especiales y/o por
disposicion expresa. Aguellos bienes o servicios que sobrepasen la cantidad de
$30,000.01 requeriran pasar por el proceso de subasta y se regiran por el Reglamento
de Subasta de la Administracion de Servicios Generales.

Articulo 4 - Aplicacion

Las disposiciones de este Reglamento seran aplicables a todas las compras que se
efectden en la Oficina de la Procuradora de las Mujeres entre las cantidades de $.01 a
$30,000.00. También aplicara a todo empleado/a o funcionario/a del Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico; a toda persona particular que intervenga directa
o indirectamente en el proceso de adquisicion de bienes, servicios y servicios no
profesionales y cualquier otro organismo que en el futuro forme parte de la Oficina de la
Procuradora de las Mujeres.
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Articulo 5 - Asuntos No Previstos

En asuntos no anticipados o no relacionados con la compra de bienes o servicios que
no estén previstos en este Reglamento, regiran las directrices de la Procuradora de la
OPM.

Articulo 6 - Definiciones

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

a) ASG — Administracién de Servicios Generales

b) Articulo - Cualquier mercancia o suministro que se desee adquirir.

c) Austeridad - Moderacion, sobriedad, rigidez, templanza, temperancia,
prudencia, mesura, economia, continencia, abstinencia, dureza, aspereza de
gastos en la administracion de los bienes propios o ajenos en el servicio publico.
En este sentido es sinbnimo de ahorro.

d) Aviso de Cambio - Documento oficial tramitado por el Delegado/a Comprador/a
para legalizar acuerdos que modifiguen o alteren los términos o condiciones
estipulados en las transacciones cubiertas por una orden de compra.

e) Bien - Cualquier mercancia o suministro que se desee adquirir.

f) Bienes - Conjunto de articulos necesarios para el desempefio de un servicio o
para la realizacién de una obra.

g) Carta de Justificacion - Documento utilizado por la oficina peticionaria para
indicar el propdsito y el uso especifico de los bienes o servicios solicitados y
cualquier otra caracteristica en esencial que permita la evaluacién de la
requisicion.

h) Certificado de Elegibilidad- Certificacion expedida por la ASG acreditando el
cumplimiento por parte de un licitador de los requisitos necesarios para
pertenecer al Registro Unico de Licitadores.

i) Compra - Medio de adquirir articulos, materiales, equipos, mejoras permanentes
0 servicios no profesionales a cambio de un pago en moneda legal.

J) Compraimprescindible- Compra que debe ser efectuada por la de forma OPM
inmediata, por existir una necesidad en la agencia que requiere la realizacién de
la misma, en un periodo corto de tiempo.

k) Compras Formales - Son todas aquellas compras que realiza el Delegado/a
Comprador/a de la OPM.

) Compras en mercado abierto - Son todas aquellas compras que realiza el
Delegado/a Comprador/a de la OPM cuya adjudicacion se hace sin tener que
cumplir con los requerimientos de una subasta formal.

m) Contratista - persona natural o juridica con quién la OPM tenga vigente un
contrato.

n) Cotizacion - Respuesta de oferta de precios y condiciones por escrito, de un
bien o servicio por parte del licitador a una solicitud por parte del Delegado/a
Comprador/a autorizado de la OPM. Dicha solicitud se puede hacer por
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p)

aq)

facsimile, correo electronico y/o cualquier otro medio de comunicacion
disponible.

Delegado/a Comprador/a - Aquella persona, funcionario o empleado de la
OPM, asignado o nombrado por el Procuradora de las Mujeres 0 su
Representante Autorizado para generar la funcion de Delegado/a Comprador/a
con el proposito de adquirir bienes, servicios y/o servicios no profesionales a
tenor con lo establecido en este Reglamento.

Emergencia - Se entendera por emergencia aquella situacion que ocasione
unas necesidades inesperadas e imprevistas y que requieran la accién
inmediata de la Procuradora de la OPM y/o por parte del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, por estar en peligro la vida, la salud o la
seguridad del pueblo o de suspenderse o afectarse adversamente el servicio
publico o la propiedad del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; o
si el término para usar los fondos estd a punto de vencer y toda oportunidad
para adquirir los bienes, servicios y/o servicios no profesionales deseados pueda
perderse afectando adversamente el interés publico. En todos los casos antes
sefialados, se podran tomar las medidas necesarias, en bien del interés publico,
para realizar compras sin sujecion a los procedimientos establecidos, previa
autorizacion por escrito de la Procuradora de las Mujeres y segun los criterios
gue se establezcan en el reglamento y las normas que pudiera promulgar la
Procuradora mediante una Orden Administrativa.

Equipo - Todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos o que puedan
adquirirse en la OPM, cuyo costo por unidad sea de $500.00 (quinientos délares)
0 mas y ostente una vida util de dos (2) afios o mas, ya sea mediante compra,
traspaso, cesion, donacién o por otros medios, segun establecido en el
Reglamento 11 del Departamento de Hacienda del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

Especificaciones - Conjunto de caracteristicas del bien o servicio no profesional
gue se interese adquirir.

Gastos Extravagantes — Gastos fuera de lo comun, contra razén, ley o
costumbre, que no se ajuste a las normas de utilidad y austeridad del momento.
Gastos Excesivos — Gastos de bienes o servicios cuyos precios cotizados sean
mayores de aquellos en el mercado al momento de la cotizacion o compra de los
mismos cuando exista un producto sustitutivo mas econdémico e igualmente
durable, que pueda servir para el mismo fin con igual resultado o efectividad.
Gastos Innecesarios — Gastos por bienes o0 servicios que no son
indispensables para que la Agencia pueda desempefiar sus funciones.
Justificacion — Argumento que justifica la adquisicion del bien o servicio no
profesional.

Licitador - Cualquier persona natural o juridica debidamente calificada e inscrita
en el Registro Unico de Licitadores de la ASG, segun los procedimientos
establecidos en este reglamento.

Licitador Agraciado - Cualquier persona natural o juridica a quién se le
adjudica la buena pro de una o mas partidas de una orden de compra.
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y) Mercado Abierto - Procedimiento especial de adquisicion donde se solicitan
cotizaciones a licitadores disponibles en el mercado dentro del Registro Unico de
Licitadores, para que suplan los bienes o servicios, segun los términos,
condiciones y especificaciones ya establecidas.

z) Oficina Peticionaria - Cualquier Departamento, Oficina, Unidad, Area, Division
dentro de la OPM que solicitan la adquisicion de un bien, servicio o servicio no
profesional, mediante la tramitacion de una requisicion de compras, segun las
disposiciones en este reglamento.

aa)OPM - Oficina de la Procuradora de las Mujeres.

bb)Orden de Compra - Documento oficial que emite el Delegado/a Comprador/a de
la OPM en donde se establecen los precios, las condiciones y las
especificaciones de los bienes que se interesa adquirir.

cc)Orden de Servicio - Documento oficial que emite el Delegado/a Comprador/a
de la OPM, en donde se establecen los precios, y las especificaciones de los
bienes o servicios no profesionales que se interesan adquirir y cuyo importe no
exceda los treinta mil délares ($30,000.00).

dd)Partida - Desglose de cada uno de los bienes, servicios y/o servicios no
profesionales que se solicitan en una orden de compra.

ee)Precio - Costo o valor de un bien, obra o servicio, reflejado en délares y
centavos.

ff) Precio Irrazonable - Se considerard que un precio es irrazonable cuando el
precio que cotiza un licitador es mayor al ser comparado con el precio promedio
en el mercado.

gg)Precio Razonable - Sera el precio normal en el mercado, lo que no impide que
cualquier licitador o postor ofrezca un precio menor.

hh)Receptor/a Oficial — Empleado/a designado/a que tiene la responsabilidad del
recibo de los equipos y materiales.

i) Registro de Cotizaciones — Documento utilizado para anotar las cotizaciones
de precio por bienes y servicios ofrecidos por los suplidores.

ji) Registro Unico de Licitadores - Registro de licitadores creado en virtud de la
Ley Num. 85 de 18 de junio de 2002. En este registro constan las personas
naturales o juridicas cualificadas por la ASG para contratar con el Gobierno, por
haber cumplido los requisitos establecidos por el Administrador de dicha oficina.
Este registro esta disponible tanto en la Administracion de Servicios Generales
como en su portal de Internet.

kk) Reglamento - Se refiere al Reglamento de Adquisicion de Bienes, Servicios y
Servicios No Profesionales de la OPM.

I) Representante Autorizado — Todo aquel funcionario autorizado por la
Procuradora de las Mujeres para ejecutar funciones expresadas en este
Reglamento.

mm) Requisicion de Compras - Documento utilizado por las oficinas peticionarias
para solicitar la adquisicion de un bien, servicio o0 servicio no profesional. Toda
requisicion debera ser trabajada por el Delegado/a Comprador/a,
independientemente de la cuantia de la misma. El/la Delegado/a Comprador/a o
su Representante Autorizado sera responsable de determinar el mecanismo
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nn)

00)

pp)

qq)

SS)

tt)

uu)

V)

para adquirir el bien o servicio. Ninguna de las oficinas peticionarias estara
autorizada a realizar ningun tramite directamente con ningun suplidor.
Requisicion de Materiales — Accion de solicitar la adquisicion de materiales en
el Almacén Interno de nuestra agencia.

Servicio — Trabajo o servicio no profesional que realiza una persona, un
personal o una firma por un pago. Incluye aquella labor realizada por personas
naturales o juridicas con conocimiento o habilidades especializadas como lo es
el caso de los técnicos a quienes se les requiere un titulo o licencia que los
acredite. También incluye los servicios no profesionales de personas no diestras,
pero autorizadas para ejecutar una funcion como lo es el caso de los
fumigadores, guardianes y otros a quienes se les pueda requerir también una
licencia.

Servicios No Profesionales - Significa aquellos servicios cuya prestacion
principal consista del producto de una labor en donde no se requieren
conocimientos, destrezas ni habilidades especializadas. Bajo esta categoria
estan incluidos los servicios miscelaneos prestados por corporaciones,
sociedades, etc., tales como adiestramientos, servicios de mantenimiento y
limpieza de las estructuras, servicios de reparacion de estructuras, servicios de
reparacibn y mantenimiento de equipo, servicios de recogido de valores,
servicios de limpieza y mantenimiento de aires acondicionados, arrendamiento
de equipo, incluyendo autos y cualquier otro tipo de servicio. Existen reglas para
determinar cuando este tipo de servicio se debe adquirir mediante la tramitacion
de una orden de compra, orden de servicio 0 contrato. 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 tramitacion de un contrato aplicardn las disposiciones de los
procedimientos que apliquen a dicha materia.

Subasta Formal — Mecanismo de servicio que ofrece la ASG el cual sera
solicitado por la OPM para cualquier compra, adquisicién de un bien o servicio
cuyo importe sobrepase la cantidad de treinta mil dolares con un centavo
($30,000.01).

Sub Delegado/a Comprador/a — En ausencia del Delegado/a Comprador/a
asume todas las funciones.

Suplidor — Persona natural o juridica dispuesta a servir el bien o el servicio bajo
las condiciones solicitadas y al menor costo en el mercado.

Suplidor Registrado - Todo aquel suplidor que esté registrado en el Registro
Unico de Licitadores de la Administracion de Servicios Generales del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

Suplidor Exclusivo - Representante autorizado de una marca en Puerto Rico o
el Caribe.

Unica Fuente de Abasto - La existencia de un soélo suplidor en el momento de
la necesidad.

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 las condiciones que se le solicita.
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xx) Utilidad -

Medida de satisfaccion que se obtiene al adquirir un bien o servicio en

respuesta a sus necesidades

Seccion Il — Seccién de Compras

Articulo 1 - La Seccion de Compras estard adscrita a la Procuraduria Auxiliar de
Administracion, Servicios y Desarrollo y Monitoreo. La linea general en todo proceso
de compra es la siguiente:

cpop

Procurador/a Auxiliar de Administracion
Director/a Gerencia de Presupuesto y Finanzas
Delegado/a Comprador/a

Unidad Peticionaria

Articulo 2 - Funciones del/la Delegado/a Comprador/a

Establecer las normas, guias, y procedimientos de compra.

Orientar a las funcionarios/as, empleados/as y unidades peticionarias
de la OPM sobre los procedimientos y tramites para la adquisicion de
materiales, equipo, bienes y servicios en armonia con la
reglamentacion vigente.

Evaluar las solicitudes de compras de las diferentes unidades
peticionarias de las OPM con el fin de que cumplan con las leyes y
reglamentaciones vigentes.

Procesar las 6rdenes de compras delegadas mediante las diferentes
alternativas establecidas en este Reglamento.

Velar por la pureza de los procedimientos en el tramite de la
adquisicion de bienes y servicios.

Establecer los controles adecuados.

Fiscalizar efectivamente todas las etapas de la adquisicion del bien o
servicio.

Velar que no se incurra en gastos extravagantes, innecesarios o
excesivos.

Velar para que las compras bienes y servicios no se fraccionen.
Mantener un registro al dia de licitadores.

Referir a ASG, por conducto del/la Procurador/a Auxiliar de
Administracion y el visto bueno de la Procuradora, las compras de
bienes y servicios que sobrepasen los $30,000.01 para los cuales se
requiera subasta.

Crear y mantener un registro de requisiciones de adquisicion de
bienes y servicios; de 6rdenes de compras y de servicios y mantener
expedientes de suplidores con toda la documentacion concerniente a
la solicitud del bien o servicio por el tiempo que sea necesario hasta
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seis (6) aflos o pasada una intervencion del Contralor de Puerto Rico
lo que ocurra primero.

m. Establecer sistema para darle seguimiento al status de las compras y
servicios solicitados.

n. Trabajar cualquier informe que sea requerido por la OPM o la ASG.

0. Se asegurard de que al momento de emitir la Orden de Compras
estén disponibles los fondos para la adquisicion del bien o servicio.

p. No podra ofrecer informacion relacionada con las compras y/o
cotizaciones a suplidores que no hayan cotizado o que habiendo
cotizado desean investigar costos ofrecidos por la competencia.

Articulo 3 - Politica de Adquisicién de Bienes, Servicios y Servicios no
profesionales de Compras de la OPM

Promover la libre competencia entre los suplidores, con el fin de obtener todos aquellos
materiales, suministros, equipos y servicios a la mejor calidad y precio disponible en el
mercado. Ademas, se estableceran controles y una fiscalizacion efectiva de las
actividades de compras conforme a las leyes y reglamentos aplicables.

Articulo 4 - Registro de Licitadores

Se utilizara el Registro de Licitadores creado por virtud de la Ley Nim. 85 del 18 de
junio de 2002, segun enmendada. En este registro constan inscritas las personas
naturales o juridicas cualificadas por la ASG para contratar con el Gobierno, por haber
cumplido los requisitos establecidos por el Administrador de dicha oficina. Este registro
esta disponible tanto en la ASG como en su portal de Internet.

Articulo 5 - Delegacién de Funciones y Deberes del/la Procurador/a Auxiliar de
Administracion

Ellla Procurador/a Auxiliar de Administracion es la persona que supervisa allla
Delegado/a Comprador/a de la OPM, bajo las disposiciones de este Reglamento,
ademas, es el encargado/a de supervisar las compras de bienes, obras y servicios de
las unidades peticionarias de la OPM Yy a esos efectos tendré las siguientes funciones
y deberes:

a) Velara porque se adquiera la cantidad y calidad solicitada.

b) Presentara las correcciones o recomendaciones pertinentes a cada caso con el
fin de que se adquieran los bienes o servicios, al menor precio y en la forma mas
conveniente, segun las experiencias generales y particulares de los usuarios.

c) Analizara y evaluara las solicitudes conforme a lo dispuesto en este reglamento.
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d)

Sera responsable de implementar las disposiciones contenidas en la Ley Num.
63 de 13 de julio de 2007, segun enmendada, conocida como “Ley de Reservas
en las Compras del Gobierno”.

De no haber una persona designada a este puesto, la Procuradora de la
OPM designara a una persona de manera interina para ejercer dichas
funciones.

Articulo 6 - Funciones, Deberes y Responsabilidades del/la Delegado/a
Comprador/a
a) Tendra la responsabilidad de emitir 6rdenes de compras que redunden en los

b)

d)

e)

f)

9)

h)

mejores beneficios a la OPM de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables.

Estar4 disponible, cuando el/la receptor/a lo necesite, para resolver cualquier
duda o discrepancia que surja en relacion con las especificaciones de la orden
de compras y lo que esté entregando el suplidor y se vea afectada la aceptacién
del bien o servicio.

Tendra la responsabilidad de asegurarse que la informacion que le sometan, se
ajuste a las necesidades del area que solicita el bien, obra o servicio.

Se asegurard de que la requisicion cuente con la asignacion de fondos
necesarios al momento de trabajarse. También deberd asegurarse que la
requisicion esté debidamente complementada y que contenga todas las firmas
correspondientes.

Advertira a los suplidores por escrito, del término con el que cuentan para
presentar la correspondiente cotizacion a la OPM.

Confirmara la cotizacién correspondiente con el licitador, antes de proceder a
realizar la Orden de Compra.

Informara al/la Procurador/a Auxiliar de Administracion sobre cualquier licitador
gue incumpla con los términos y condiciones de la orden de compra que se le
emitio.

Debera someter informes mensualmente de las érdenes de compras emitidas.
Preparara informes mensualmente con el fin de mantener al/la Procurador/a

Auxiliar de Administracion informado/a del comportamiento mensual de la
ordenes de compra de la OPM.

Articulo 7 - Procedimiento para Adquirir un Bien, Servicio, Obra o Servicio No

Profesional
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Cuando exista la necesidad de adquirir un bien, una obra o un servicio, las oficinas
peticionarias seran las responsables de preparar las requisiciones de compra. Esta
deberéa venir acompafiada de una carta de justificacion donde se indicara el propdsito y
uso especifico de los bienes o servicios no profesionales solicitados. Dichas
requisiciones seran aprobadas con anticipacion a la fecha en que se necesita el bien,
servicio y/o servicio no profesional solicitado.

El/la Delegado/a Comprador/a tendra un término maximo de cinco (5) dias laborables,
para emitir la correspondiente orden de compra. Dicho término comenzara a cursar a
partir de la fecha en que el/lla Delegado/a Comprador/a reciba la correspondiente
requisicion.

En aquellas situaciones en que la oficina peticionaria requiera la adquisicion de un bien,
servicio y/o servicio no profesional de determinada marca o con determinada
caracteristica, debera justificar por escrito las razones técnicas por las cuales no se
permite la competencia comercial. La misma sera evaluada de acuerdo a las razones
de justificacion para dicha adquisicion.

Las requisiciones de compra seran firmadas por el peticionario, por el jefe de la oficina
peticionaria y por el director de la division de la oficina peticionaria que las origina.
Estas seran sometidas a la Procuraduria Auxiliar de Administracion para autorizacion
previa, a la Division de Gerencia de Presupuesto y Finanzas para certificar que los
fondos estan disponibles y ellla Delegado/a Comprador/a para la accion
correspondiente.

Ellla Delegado/a Comprador/a o su representante autorizado, sera responsable de
recibir todas las requisiciones y de determinar el mecanismo de compra apropiado.

Todo funcionario/a o empleado/a de la oficina peticionaria autorizado a solicitar o
aprobar la adquisicion de un bien o servicio no profesional, se regira por criterios de
necesidad, utilidad y austeridad establecida en este Reglamento.

No se aprobara la adquisicion de un bien, servicio y/o servicio no profesional de mayor
costo, cuando existan sustitutos de menor precio que puedan satisfacer con igual
calidad, eficiencia, efectividad y especificaciones técnicas las necesidades de la oficina
peticionaria.

Solamente se aprobara la adquisicion de un bien, servicio o servicio no profesional que
sea estrictamente necesario para realizar las actividades para la cual han de adquirirse.

En cuanto a la compra y alquiler de equipo y programacion tecnolégica predisefiada o
“software” que necesite adquirir la OPM, habréa que seguir el procedimiento establecido
en la Ley Num. 110 de 3 de agosto de 1995. Es decir, la Oficina de Gerencia y
Presupuesto, tendrd que aprobar los contratos sobre este particular previo a su
otorgacion y las compras de equipos computadorizados y los programas (“software”)
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en la OPM, tendran que contar con la aprobacion del Oficial Principal de Informética o
su Representante Autorizado.

Articulo 8 — Exclusiones al momento de cotizar bienes o servicios

Los pagos de cuotas, marbetes, inspecciones, suscripciones, alquiler de apartados de
correo, sellos postales, seguros, libros, boletos de peaje, servicios que estén bajo
contratacidon con la agencia quedan excluidos de la disposicion de buscar mas de una
cotizacion.

Articulo 9 - Ordenes de Compra

Una vez ellla Delegado/a Comprador/a reciba una requisicion, tendr4 un término
maximo de dos (2) dias laborables para enviar a los distintos suplidores la solicitud a
los efectos, de que éstos envien las cotizaciones correspondientes a la OPM.

Una vez se soliciten las cotizaciones correspondientes, segin sea el caso, y de
acuerdo a las normas establecidas en este Reglamento, el/la Delegado/a Comprador/a
seleccionara la mejor oferta y preparara la respectiva orden de compra. Ella
Delegado/a Comprador/a tendra un término maximo de cinco (5) dias laborables para
seleccionar la oferta. Dicho término comenzard a cursar a partir de la fecha en que
envio la solicitud de cotizacion a los distintos suplidores.

Si dentro de dicho término, ellla Delegado/a Comprador/a no contara con ninguna
cotizacion de parte de los licitadores, dara seguimiento a las ya enviadas y evaluara la
procedencia de solicitar a otros licitadores, cotizaciones adicionales, en un término que
no excedera de tres (3) dias laborables.

No se obtendran bienes, servicios y servicios profesionales sin la correspondiente
orden de compra. Ningun suplidor podra entregar mercancia ni podra rendir un
servicio, si no ha recibido la correspondiente orden de compra debidamente aprobada.

a) Toda requisicion de compra deberé tener aprobada la correspondiente cifra de
cuenta, previo al inicio de la preparacion de la orden de compra.

b) Ningun funcionario/a o empleado/a de la OPM, podran hacer gestiones directas
con los suplidores para obtener bienes, servicios 0 servicios no profesionales,
sin haber solicitado la preparacién de la respectiva orden de compra o de la
formalizacion correspondiente del contrato. El incumplimiento con estas
directrices es causa suficiente para iniciar un proceso administrativo en contra
del empleado/a o funcionario/a conforme a leyes y reglamentos aplicables.

c) Se mantendra un registro de las érdenes de compra emitidas.

La OPM se reserva el derecho de cancelar una orden de compra entregada a un
13
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suplidor, si el mismo no cumple con los términos de entrega, especificaciones,
condiciones establecidas o cuando asi lo estime necesario.

Todo material o equipo comprado mediante orden de compra sera entregado en el
almacén de la OPM al receptor de turno, con excepcion de aquel que por su volumen
impida ser almacenado y tenga que ser entregado a otras facilidades de la OPM.

Articulo 10 — Cambios en Ordenes de Compra

Una vez emitida la orden de compra se procedera con cambios, de ocurrir lo siguiente:

1. Si se omitié informacion u ocurrié algun error en los renglones de la orden de
compra.

2. Si al momento de entregar el bien el suplidor alega no tenerlo disponible y
ofrezca sustitucion de otro bien de igual o mejor calidad de igual 0 menor precio.

3. Por la clasificacion incorrecta del bien en términos de cifra de cuenta.

4. Por cualquier situacion imprevista que impida la ejecucion de la compra inicial.

Articulo 11 — Cancelacion de la Orden de Compra

Se procedera con la cancelacion de la Orden de Compra si el proveedor no cumple con
la entrega del bien segun establecido en los términos de entrega de la Orden de
Compra. Todas las cancelaciones deberan constar por escrito a todas las partes
concernientes.

Articulo 12 — Excepciones a la Politica General de Compras en la
OPM

A. Por excepcién, se entenderd que se permitira otros mecanismos o
procedimientos para la compra de bienes, servicios o contrataciones de servicios
no profesionales en las siguientes circunstancias, pero sin limitarse a ellas:

1. Via Excepcion - Cuando no exista suplidor registrado para el bien, servicio
o servicio no profesional a adquirirse y no exista posibilidades de que el
suplidor se registre y esto signifique que se puedan afectar los servicios
que presta la OPM, el/la Procurador/a Auxiliar de Administracion podra
aprobar la adquisicién del bien, servicio o servicio no profesional mediante
carta de autorizacion.

2. Compras en caso de Emergencia - Cuando sea necesario efectuar la
compra inmediatamente debido a una situacion de emergencia, conforme
se define en este Reglamento, la circunstancia debera constar por escrito y
la orden de compra debera ser aprobada por la Procuradora de la OPM.
Dicha aprobacion formara parte del expediente de la compra.
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3. Compra imprescindible - Cuando sea necesario efectuar una compra
inmediatamente, debido a que la compra es imprescindible, la circunstancia
debera constar por escrito y la orden de compra deberd ser aprobada por
la Procuradora de la OPM. Dicha aprobacion formara parte del expediente
de la compra.

B. Vehiculos Oficiales. El/la encargado/a de vehiculos oficiales sera responsable
de llevar los vehiculos de motor a por lo menos tres (3) talleres de reparacion
para obtener las cotizaciones escritas. Dichas cotizaciones deberan contar con
la aprobacion el/la Procurador/a Auxiliar de Administracion de la OPM. En el
caso que por una razéon justificada no se puedan conseguir las tres (3)
cotizaciones de los talleres de reparacién las cotizaciones deberan estar
acompafadas de una justificacion escrita indicando la razon de la situacion
surgida para cada caso. Una vez la Solicitud de Servicios sea firmada por el el/la
encargado/a de vehiculos oficiales sera entregada a la Division de Presupuesto
y Finanzas para el tramite correspondiente, segun las leyes y reglamentos
aplicables.

Cuando sea necesario el/la Procurador/a Auxiliar de Administracion o el Representante
Autorizado podran requerir el asesoramiento técnico de parte del/la encargado/a de
vehiculos oficiales, en cuyo caso éste debera asegurarse que las cotizaciones cumplen
con lo establecido por Ley.

Articulo 13 — Clasificacion de Compras en mercado abierto

A. En las compras entre $.01 y $500.00 se solicitar4 por lo menos tres (3)
cotizaciones verbales y los precios deben de ser considerados razonables
de acuerdo al valor actual en el mercado del bien o servicio no profesional
gue se desea adquirir. El/la Delegado/a Comprador/a debera anotar el
nombre de la persona que brindo la cotizacion, nombre de la compafiia y
namero de teléfono.

B. En las Compras entre $500.01 y $30,000.00 se solicitara por lo menos tres
(3) cotizaciones escritas por via fax, correo electrénico o en original y los
precios deberan ser considerados razonables en comparacion con el costo
normal en el mercado. Estas cotizaciones formaran parte del expediente.
En este caso seran evaluadas por el/la Delegado/a Comprador/a quién
luego de analizar las mismas y se asegure que estan de acuerdo con las
leyes y Reglamentos Aplicables hard la recomendacién a el/lla
Procurador/a Auxiliar de Administracion quién dara la aprobacion final para
la adquisicion del bien, servicio o servicio no profesional.
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Seccioén Il - Disposiciones Generales, Clausula Derogatoria, Clausula de
Salvedad, Aprobacion y Vigencia

Articulo 1 - Disposiciones Generales

La responsabilidad de los tramites de las adquisiciones de bienes, servicios y/o
servicios no profesionales estara centralizada en el/la Delegado/a Comprador/a
adscrita a la Procuraduria Auxiliar de Administracion de la OPM.

Cuando resulte mas conveniente y econdémico para el Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, se podran formalizar contratos anuales, contra los cuales se
iran efectuando las compras a medida que vayan surgiendo las necesidades.

No se efectuara ninguna transaccion en la cual haya fraccionamiento de las compras
con el propdsito de lograr que la misma se efectie 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
efectuarse en la forma mas econémica y conveniente al interés publico, en armonia con
este Reglamento.

Los/as funcionario/as o empleados/as en quienes se delegue la funcién de la actividad
de compras, no podran aceptar atenciones especiales, regalias, prestar dinero, o tomar
dinero prestado de firma comercial o individuo alguno que provea servicios o
suministros a la OPM.

Cualquier persona que en violacion a lo dispuesto en este Reglamento adquiera bienes
y/o servicios a nombre de la OPM serd responsable en su caracter personal de
satisfacer el importe de la compra y podra ser sancionado conforme a la
reglamentacion interna de la agencia.

Articulo 2 - Clausula Derogatoria

Este Reglamento deroga toda Orden Administrativa promulgada con anterioridad y
cualquier norma o reglamento promulgado por la OPM, para regular los procesos de
adquisicion.

Articulo 3 - Clausula de Separabilidad

Si cualquier parte, parrafo o clausula de este Reglamento fuere declarada nula,
inconstitucional o ilegal por un Tribunal con jurisdicciobn competente, la sentencia
dictada a tal efecto no soélo afectara aquella parte, parrafo o clausula cuya nulidad haya
sido decretada.

Articulo 4 - Enmiendas
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Este Reglamento podra ser enmendado conforme a la autoridad conferida a la
Procuradora por la Ley Nam. 20 -2001, Ley de la Oficina de la Procuradora de las
Mujeres, segun enmendada, y al procedimiento dispuesto en la Ley Num. 170-1988,
Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme, segin enmendada.

Articulo 5 - Vigencia

Este Reglamento entrara en vigor al transcurrir el término de treinta (30) dias después
de su presentacion en el Departamento de Estado conforme la Ley Num. 170-1988,
segun enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

Articulo 6 - Aprobacion

Aprobado y firmado en San Juan, Puerto Rico hoy de de 2013.

Lcda. Wanda Vazquez Garced
Procuradora de las Mujeres
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