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CAPITULO | : DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1 - Titulo

Este Reglamento se conocera como el “REGLAMENTO DE COMPRAS Y SUBASTAS
PARA LA ADQUISICION DE EQUIPOS, MATERIALES Y SERVICIOS NO
PERSONALES DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES, EDUCACION Y SERVICIOS
MEDICOS PARA LA DIABETES™

Articulo 2 — Base Legal
La base legal para este Reglamento es la Ley nimero 166 del 12 de agosto del
2000 conocida como “Ley del Centro de Investigaciones, Educacioén y Servicios
Médicos para la Diabetes”.

Articulo 3 — Separabilidad
Las disposiciones de este Reglamento son separables entre si y la nulidad de
una o mas secciones o articulos no afectaran las otras que puedan ser aplicadas
independientemente de las declaradas nulas.

Articulo 4 — Materias No Previstas
En materias o asuntos relacionados con la compra de bienes o servicios que no
estén previstos en la legislacion aplicable o en este Reglamento, regiran las
resoluciones de la Junta de Directores del Centro o las determinaciones que
adopte el Director Ejecutivo, quien informara a la Junta de Directores sobre las
mismas para su ratificacion o emision de la resolucion que corresponda.

Articulo 5 — Enmiendas
Este Reglamento podra ser enmendado por la Junta de Directores del Centro,
por iniciativa propia o por recomendacion del Director Ejecutivo.

Articulo 6 — Propésito del Reglamento
Seccién 6.1 — Asegurar que la adquisicion de equipos, piezas, suministros,
impresos, materiales y servicios no personales sea de 6ptima calidad, y con la
mayor eficiencia administrativa.
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Seccién 6.2 — Establecer la politica administrativa para la adquisicién de todos
aquellos equipos, piezas, suminisfros, impresos, materiales y servicios no
personales necesarios para el area administrativa, investigativa, educativa y
prestacion de servicios médicos.

Seccién 6.3 — Establecer la creacidén, operacién y responsabilidades de la
Divisién de Compras.

Seccion 6.4 — Familiarizar a los funcionarios y empleados del Centro con las
normas y procedimientos establecidos para fa compra de equipos, materiales y
servicios no personales.

Seccién 6.5 — Servir como instrumento de adiestramiento para el personal
encargado de los procesos de compras y de ofras unidades del Centro que
estén relacionados con las actividades de compras.

Articulo 7 — Definiciones
Secciéon 7.1 —~ Acuerdo — Toda decision tomada por la Divisibn de Compras,
Director Ejecutivo o Administrador sobre cualquier asunto que conlleve la
disposicién final del mismo.
Seccién 7.2 - Adquisicién — Proceso mediante el cual se obtiene equipos,
materiales y/o servicios no personales.
Seccién 7.3 — Administrador — Administrador del Centro de Investigaciones,
Educacién y Servicios Médicos para la Diabetes.
Secciéon 7.4 -~ Apelaciébn — Planteamiento escrito radicado por cualquier
licitador en una subasta informal para solicitar ante un nivel adjudicador superior
la revision de una decisién del Centro.
Seccién 7.5 -~ Aviso de Cambio — Documento utilizado con posterioridad a la
expedicion de la orden de compras para formalizar cualquier modificacion o
enmienda en los términos o condiciones estipulados en la orden original.
Seccion 7.6 — Centro — Centro de Investigaciones, Educacion y Servicios
Médicos para la Diabetes.
Seccién 7.7 — Compra — Monto total de necesidades afines agrupadas, que
deban adquirirse en una misma transaccion o momento por tener un mismo
propésito, suplidores comunes 0 que asi convenga a interés del Centro.
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Seccién 7.8 — Contrato — Documento legal que establece los términos vy
condiciones entre el Centro y el licitador agraciado. En aquellos casos en que no
se formaliza un contrato, la emision de la Orden de Compra se considerara un
vinculo contractual entre el suplidor y el Centro.

Seccién 7.9 - Director Ejecutivo — Director Ejecutivo del Centro de
Investigaciones, Educacién y Servicios Médicos para la Diabetes.

Secci6n 7.10 — Emergencia — Situacion imprevista que requiere adquirir a corto
plazo o inmediatamente equipo, materiales o servicios no personales, por estar
en peligro la vida, salud, propiedad, seguridad o el buen funcionamiento del
Centro.

Seccion 7.11 — Especificaciones — Conjunto de caracteristicas que describen
de forma clara, completa y precisa los equipos, materiales o servicios no
personales. La descripciébn debe incluir caracteristicas fisicas, funcionales,
estética y calidad.

Seccién 7.12 — Licitador — Proveedor cualificado que somete oportunamente
cotizaciones solicitadas.

Seccién 7.13 — Oficial de Compras — Funcionario designado oficialmente para
realizar transacciones de compras para el Centro.

Seccion 7.14 — Orden de Compra — Documento escrito que emite el Centro
requiriendo al suplidor iniciar, continuar, detener, entregar, proveer un bien,
prestar servicios no personales o construir una obra.

Seccién 7.15 — Servicios No Personales — Servicios en cuyo costo directo de
prestacién entran factores adicionales al elemento humano.

Seccién 7.16 — Subasta Informal - Procedimiento de compra mediante el cual
las cotizaciones se solicitan verbalmente o por escrito dependiendo de su
cuantia y cuya adjudicacion se hace conforme a lo estipulado en este
Reglamento. Este procedimiento se utilizaré para la compra de equipos,
materiales y servicios no profesionales que no excedan la cantidad DE
$25,000.00.

Seccion 7.17 - Subasta Formal - Procedimiento de compra bajo el
Reglamento de Subastas Formales de Mejoras Permanentes, Adquisicion de
Equipos y Servicios del Centro de Investigaciones, Educacién y Servicios
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Médicos para la Diabetes, aprobado mediante referéndum el 1ro. de junio del
2001, que requiere el envio o entrega de invitaciones a someter ofertas escritas,
segun los términos y condiciones de la transaccibn a realizarse. Este
procedimiento se llevara a cabo para la compra de equipos, materiales y
servicios no profesionales que excedan la cantidad de $25,000.00

Seccién 7.18 ~ Términos y Condiciones — Requisitos con los cuales debe
cumplir el licitador al presentar su oferta.

Secci6én 7.19 — Unidad Solicitante — Cualquier oficina o divisién del Centrg que
solicita la compra de equipos, materiales o servicios no personales segﬁn el
procedimiento estipulado en este Reglamento.

Seccién 7.20 — Unica Fuente de Abasto - La existencia de un sélo suplidor.
Seccién 7.21 — Unico Suplidor Disponibie — Unica persona natural o juridica
que esta dispuesta a servir el bien, prestar el servicio o ejecutar la obra que se
interesa, bajo las condiciones exigidas.

CAPITULO Il : LA DIVISION DE COMPRAS
Articulo 8 — Organizacion de la Divisién de Compras
Secci6bn 8.1 — Estructura — La funcion de Compras estd adscrita al
Administrador del Centro y la linea de responsabilidad en todo el proceso de
Compras es como sigue:
Seccion 8.1.1 — Director Ejecutivo
Seccioén 8.1.2 — Administrador
Seccion 8.1.3 — Oficial de Compras
Seccidn 8.1.4 - Unidad Solicitante
Seccion 8.2 — Responsabilidad — Aunque la responsabilidad y autoridad final
respecto a las compras recae sobre el Director Ejecutivo, la responsabilidad
inmediata sobre el cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento recae
sobre el Administrador del Centro, quien supervisa directamente al Oficial de
Compras.
Seccién 8.3 — Funciones de la Divisién de Compras — El Oficial de Compras
realizara las siguientes funciones:
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Seccién 8.3.1 — Asesorar al Director Ejecutivo y Administrador del
Centro en la seleccion de materiales, equipo o servicios no personales
necesarios.

Seccién 8.3.2 — Desarrollar, conjuntamente con las unidades de servicio,
las especificaciones necesarias para la compra de materiales, equipo y
servicios no personales.

Seccién 8.3.3 - Centralizar todas las compras del Centro para lo cual
desarrollaréa un plan de compras anual o semestral que considere las
necesidades estimadas por las areas de servicio. La centralizacion
permitird lograr precios mas atractivos y tener un abasto suficiente de los
suministros necesarios. Las compras no susceptibles de ser planificadas,
o aquellas compras de urgencia o emergencia, se efectuaran de
conformidad con lo dispuesto en este Reglamento.

Seccion 8.3.4 — Comprar los materiales, equipos y servicios no
personales necesarios en el momento preciso, en las cantidades
adecuadas, de la calidad deseada y al costo mas bajo posible, de
acuerdo con el plan de compras anual o semestral. El Oficial de Compras
solamente aceptara solicitudes de compra debidamente aprobadas por la
autoridad competente en armonia con las normas establecidas en este
Reglamento y las que establezca el Director Ejecutivo.

Seccién 8.3.5 — Mantener una coordinacion estrecha con el almacén de
Suministros del Centro para garantizar un inventario adecuado de
aquellos articulos basicos de uso regular o repetitivo que requieran los
servicios en el desemperio diario de sus funciones y programas de
trabajo.

Seccibn 8.3.6 — Desarrollar las actividades de compras relacionadas con
la adquisicion y venta de articulos y materiales que no estén en
inventario o que sean de uso esporadico, asi como la compra de toda
clase de equipos, instrumentos, vehiculos y otros.

Seccibén 8.3.7 - Desarrollar las actividades relacionadas con la venta y
otra forma de disposicién, de pmpiedad declarada excedente o dada de
baja.
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Seccién 8.3.8 - Participar en las distintas fases de seguimiento y
fiscalizacion de las entregas de los suministros y equipos ordenados para
garantizar, en lo posible, que los suplidores cumplan con sus
obligaciones.
Seccién 8.3.9 - Administrar un Registro de Suplidores que suministra la
Administracién de Servicios Generales que estara clasificado de acuerdo
al bien, obra o servicio que ofrezca cada licitador cualificado.
Seccion 8.3.10 — Mantener una interrelacién 6ptima con todas las areas
que intervengan con la funcién de compras.
Seccién 8.4 — Politica de Compras del Centro
Los procesos de compras en el Centro, siempre quesea posible, promoveran la
competencia entre los suplidores, con el fin de facilitar la adquisicién de aquellos
materiales, suministros, equipos y servicios, al mejor precio en el mercado y de
la mejor calidad posible. Se utilizara, principaimente, el mecanismo de subasta
publica formal e informal y se estableceran controles y una fiscalizacién efectiva
de las actividades de compras.

CAPITULO Ill : REGISTRO DE LICITADORES
Articulo 9 — Estructuracion del Registro de Licitadores
Seccién 9.1 — Clasificacién del Registro
El Oficial de Compras del Centro administrara un Registro de Licitadores suplido
por ia Administracién de Servicios Generales que estara clasificado de acuerdo
al bien, obra o servicio que ofrezca cada licitador, y cualificados por la
Administracién de Servicios Generales del Estado del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.
Seccién 9.2 - Oficial de Compras
Seccion 9.21 - El Oficial de Compras debera recopilar toda Ila
documentacion pertinente y necesaria para la posible contratacién, de
forma tal que si el licitador resulta agraciado, la contratacion pueda
realizarse en forma expedita.
Seccién 9.2.2 — Si el licitador entiende que sus productos o articulos,
gozan de los beneficios de la Ley de Politica Preferencial para las
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compras del Gobierno de Puerto Rico (Ley Numero 42 del 5 de agosto de
1989), segiin enmendada, debera remitir copia de toda la documentacién
necesaria para evidenciar su derecho, tanto en cuanto
al por ciento, como en cuanto a la vigencia del beneficio concedido por
la Junta de Preferencia. .
Seccién 9.2.3 — El licitador puede mantener vigente una fianza de
licitacibn de acuerdo al asunto de las subastas en las que interesa
participar por el monto que la Administracién de Servicios Generales
determine. Cuando se trate de obras de construccién o servicios anexos
a éstas, cuyas cuantias seran las establecidas por las “condiciones
generales de contratacion de Obras Publicas y otros documentos
relacionados”.
Seccibén 9.3. — Informacién Fraudulenta Por Parte del Licitador
Todo licitador que provea informacion falsa con el fin de que sea considerado
favorablemente para el ingreso, sera descalificado como licitador. En tal
situacién, se le notificara al licitador el periodo minimo de espera o la notificacién
de rechazo de su oferta. En el registro de Licitadores, sera descalificado como
aspirante al Registro por un término no menor de tres (3) afios, ni mayor de
cinco (5) afios, disponiéndose ademas, que el asunto seré remitido al Secretario
d Justicia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico para que éste determine si
habra de someter acusacion por infraccion al Articulo 208 del Cédigo Penal de
Puerto Rico, 1974, segtin enmendado.
Seccién 9.4 — Obligaciones de Los Compradores
Todo Oficial de Compra que emita 6rdenes de compra como consecuencia de
una subasta formal o informal, compras en mercado abierto, o procedimiento
extraordinario, debera asegurarse de que el licitador aparezca en el Registro de
Licitadores de la Administracion de Servicios Generales. Si el licitador no
cumplié con su obligacién de solicitar ingreso al Registro de Licitadores, sera
descalificado para proveer el bien o servicio.
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CAPITULO IV — PROCESO DE COMPRAS
Articulo 10 — Politica General sobre Compras
Como regla general, toda compra de bienes o contratacién de servicios no personales,
se hara después de recibir ofertas en subastas publicas formales e informales. Cada
subasta se adjudicara al licitador responsable y cualificado que cumpla con todos los
requisitos establecidos y que ofrezca sus articulos o servicios al precio mas bajo o
conveniente (“lowest responsable and qualified bidder”)
Articulo 11 — Excepciones a Politica General sobre Compras
Por excepcion, se permitird otros mecanismos o procedimientos para la compra de
bienes o contratacion de servicios no personales en las siguientes circunstancias:
Seccibén 11.1 - Procedimientos Extraordinarios - cuando a juicio del Director
Ejecutivo, en consulta con la Junta de Directores del Centro, sea necesario
aprobar un procedimiento extraordinario, para garantizar la obtencién del mejor
bien o servicio para el Centro.
Articulo 12 — Inicio de las Gestiones de Compras
Cuando la unidad solicitante tiene la necesidad de adquirir un bien, una obra o un
servicio, sometera una solicitud a la Division de Compras.
Seccién 12.1 - Recibo de la Solicitud de Compra — La Division de Compras
registrara la solicitud con la informacién necesaria para ser procesada la misma,
utilizando el formulario disefiado por el Centro.
Seccion 12.2 — Resumen de Ofertas — Las ofertas que se reciban, se
consignaran en un Resumen de Ofertas.
Seccién 12.3 — Evaluacién y Adjudicacién — En la evaluacion de las ofertas de
subastas informales podran participar el Oficial de Compras, el Administrador y
cualquier otro asesor técnico. La recomendacién de adjudicacion debera estar
firmada por el Oficial de Compras y el Administrador.
Articulo 13 - Cotizaciones en Subastas Informales
En las subastas informales se podran solicitar cotizaciones por escrito, cumpliendo con
los propésitos de este Reglamento, y particularmente con las siguientes reglas:
Seccién 13.1 - Aprobabién — La aprobacién de las subastas informales sera
responsabilidad del Administrador por recomendacion del Oficial de Compras,
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siempre y cuando la compra no exceda la cantidad de $10,000.00 . Compras
que excedan de esta cantidad sera responsabilidad del Director Ejecutivo. Toda
compra que exceda la cantidad de $25,000.00 seré aprobada por la Junta de
Directores y sera hecha mediante subasta formal, bajo el Reglamento de
Subastas Formales de Mejoras Permanentes, Adquisicion de Equipos y
Servicios del Centro de Investigaciones, Educaciéon y Servicios Médicos para la
Diabetes, aprobado mediante referéndum el 1ro. de junio del 2001, salvo las
situaciones en que proceda la compra mediante mercado abierto o
procedimiento extraordinario seguin las disposiciones de dicho Reglamento.
Seccién 13.2 — Publicacién — La publicacion de las subastas informales se
hara utilizando solicitud de cotizacién escrita o verbal mediante la forma impresa
“Solicitud de Precios” para adquisiciones en exceso de $10,000.00.

Seccién 13.3 — Desde $0.1 hasta $500.00 — Mediante el use de Caja Chica
(Petty Cash), de acuerdo con el procedimiento especial en vigor para estos
pagos. El uso de Caja Chica no se provee para renglones de inventario, excepto
en aquellos casos en que no se disponga de los articulos en el Aimacén y se
requieran los suministros con urgencia.

Secciéon 13.4 — Desde $501.00 hasta $1,000.00 — Mediante solicitud de
cotizacién escrita o verbal, a una sola firma vendedora si los precios cotizados
se consideran razonables en comparacion con el costo normal de los
suministros en el mercado local. Para compras de esta cuantia se requerira la
aprobacién del Administrador.

Seccién 13.5. — Desde $1,001.01 hasta $9,999.00 — Mediante solicitud de
cotizacion escrita o verbal de por lo menos tres (3) licitadores, si los hubiese en
el mercado. Cuando los articulos que se ordenen vayan a ser entregados luego
de treinta dias a partir de la fecha de la orden, se requerira del suplidor que
confirme por escrito su oferta. Para compras de esta cuantia se requerira la
aprobacién del Administrador.

Seccién 13.6 — Desde $10,00.00 hasta $25,000.00 — Mediante solicitud de
cotizacion escrita utilizando la forma impresa denominada “solicitud de precios®,
de por lo menos tres (3) licitadores, si los hubiera en el mercado y promoviendo
una competencia razonable que permita conseguir el mejor precio posible
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conforme a las condiciones del mercado, fecha de enirega requerida y
disponibilidad de los suministros. Para compras de esta cuantia se requerira la
aprobacion del Director Ejecutivo.
Seccién 13.7 — Desde $25,000.00 o mas — Se requerira una subasta formal y la
aprobacion de la Junta de Directores segun establecido en la Seccién 13.1 de
este Reglamento.
Seccién 13.8 — Compras de Equipo — En las compras de equipo se debera
solicitar la cotizacion firmada por el licitador, sin importar la cuantia envuelta en
la transaccién.
Articulo 14 — Presentacion de las Ofertas
Las ofertas seran las propuestas que sometan los licitadores interesados en obtener la
buena propuesta de una subasta informal.
Seccién 14.1- Modo de Presentar las Ofertas
Las ofertas seran presentadas cumpliendo los siguientes requisitos:
Seccién 14.1.1- Alteraciones
Toda oferta debera estar escrita en forma legible, clara, completa y
precisa. Cualquier oferta escrita en forma ilegible o ambigua no sera
considerada por el Centro. Los borrones, tachaduras, anotaciones o
cualquier correccién en la oferta tendran que estar inicializados por quien
firme la oferta.
Seccién 14.1.2 — Unidad de Cotizacién de Precio
Las ofertas deberan hacerse en délares y centavos equivalentes a la
moneda de los Estados Unidos de América. No se consideraran ofertas
gue se expresen en términos de por ciento, 0 en referencia a posibles
precios fijados por autoridades gubernamentales, o a base de precios
indeterminados o determinables a base de la cantidad de dinero en
exceso de la cotizacidon mas alta 0 mas baja. La cuantia de las ofertas se
computara a base de la unidad que se requiere.
Seccién 14.1.3 — Firma e Iniciales de la Oferta
La oferta debera estar firmada e incluir el nombre de la persona en letra
de molde y en que calidad firma, es decir, el puesto que le permite
representar la firma.
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Articulo 15 — Garantias de Equipos Adquiridos
Seccién 14.1- Recaudacion de Garantias

Seccion 15.1.1 - Verificacion de las Garantias
El Oficial de Compras viene obligado a verificar diligentemente las
garantias sometidas y anotarlas en el formulario provisto para ello.
Seccién 15.1.2 - Recibo de Garantias
Las garantias sometidas seran recibidas por el oficial de Compras y
seran archivadas bajo el renglén de garantias.

Articulo 16 — Norma General de Seleccién de Cotizacién
Seccién 16.1- La seleccion de la cotizacion se hara a favor del licitador
responsable que esté respaldado por un historial de capacidad y cumplimiento
que lieve al animo del Centro certeza razonable de que cumplird con los
términos y condiciones del contrato que en su dia se otorgue, siempre y cuando
la oferta retina los siguientes requisitos:
a. Que cumpla con las especificaciones
b. Que cumpla con los términos, condiciones y demas
requisitos establecidos
Seccién 16.2 — El Centro seleccionara la cotizacion que entienda cumple con
las especificaciones.
Seccién 16.3 — En igualdad de condiciones se debe aceptar la cotizacién que
contenga el precio mas bajo, pero el Centro se reserva el derecho de aceptar
una cotizacién aungue no contenga el precio mas bajo si la calidad del producto
y la conveniencia para el Centro en tal sentido lo justifica y si se establecen
claramente dichas circunstancias en el momento de aceptar la cotizacién. De no
favorecer el cotizador mas bajo, debe justificarse y mencionarse los criterios
utilizados para la seleccion.
Seccién 16.4 - Rechazo de Cotizaciones
Se podran rechazar todas las cotizaciones recibidas para una subasta si las
mismas son inaceptables. Las siguientes cotizaciones se consideraran
inaceptables:
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Las que no cumplen con las especificaciones

Las que no cumplen con los términos y condiciones
Aquellas cuyos precios sean irrazonables
Cuando exista colusién entre todos los suplidores

©o ap o

Cuando se estime que no se ha obtenido la competencia
adecuada
f. Cuando los fondos disponibles no sean suficientes para cubrir el
precio de la oferta mas baja
g. Cuando la unidad peticionaria desista de | a compra
h. Cuando la adquisicion no sirva a los mejores intereses del
Centro
Articulo 17 - Venta de Bienes Muebles
El Centro podra vender todo bien mueble de su propiedad que ya no tenga utilidad para
los propésitos institucionales, ya sea porque esté en condiciones tales que le hacen
inservible para su fin, porque se haya ido descontinuando su uso, por obsolescencia o
por considerarse como excedente.
Seccién 17.1- Clasificacién de Ventas de Bienes Muebles
La venta de bienes muebles podra efectuarse en un procedimiento de mercado
abierto 0 mediante subasta formal, dependiendo del importe de venta estimado
en cada caso o grupo de casos en particular. Para establecer el valor estimado
de bienes muebles se requerira una certificacién oficial sobre el valor de los
mismos en el libro de contabilidad. Siempre que sea posible, se incluird un
precio minimo de venta, particularmente cuando se trate de equipo re-usable. La
venta de bienes muebles se hard mediante el procedimiento de mercado abierto
cuando el valor estimado no exceda la cantidad de nueve mil novecientos
noventa y nueve délares ($9,999.00). Se llevara a cabo subasta informal de diez
mil délares ($10,000) a veinticinco mil délares ($25,000.00). De veinticinco mil
$25,000 en adelante se llevara a cabo un proceso de subasta formal.
Seccién 17.2 — Aprobacién — La aprobacién de las subastas informales de
ventas de bienes muebles serd responsabilidad del Director Ejecutivo por
recomendacion del Oficial de Compras.
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Articulo 18 — Conflicto de Intereses
Seccién 18.1 — Conflictos de Empleados — Todo funcionario o empleado del
Centro que tenga interés personal o econdmico en algin procedimiento,
adquisiciéon o venta de bienes o servicios no personales debera inhibirse de
participar directa o indirectamente en el mismo.

Articulo 19- Revisiones
Seccion 19.1 — Revisién ante la Junta de Directores
Toda parte adversamente afectada por una orden o resolucion final del Director
Ejecutivo podra presentar una solicitud de revision ante la Junta de Directores
del Centro.
Seccién 19.2 — Revision ante el Tribunal
Luego de haber agotado los remedios administrativos provistos por el Centro, el
afectado podra presentar una solicitud de revisién ante el Tribunal Superior con
competencia dentro de un término de 30 dias contados a partir de Ia fecha de
notificacién de la orden o resolucion final del Centro.

CAPITULO V - VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor después de ser aprobado por la Junta de Directores
del Centro y treinta dias después de su radicacén en el Departamento de Estado del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Este Reglamento fue aprobado por la Junta de Directores del Centro de
Investigaciones, Educacién y Servicios Médicos para la Diabetes en Reunién

celebrada el 20 de febrero de 2003. ﬁ%_\

AV W
Dra. Llian Haddock

i 0 y Secretaria Pro-Temp

Junta de Directores
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