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“REGLAMENTO PARA LA ADQUISION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA OFICINA DE LA
PROCURADORA DE LAS MUJERES”

INTRODUCCION

La Ley Nim. 20 de 11 de abril de 2001, segiin enmendada conocida como “Ley de la Oficina de
la Procuradora de las Mujeres” en su Capitulo VIII. Administracién y Funcionamiento de la
Oficina establece lo siguiente:

Articulo 14.- La Procuradora determinaré la organizacién interna de la Oficina y
establecerd los sistemas necesarios para su adecuado funcionamiento y
operacion. A esos fines tendrd la responsabilidad de planificar, organizar y
dirigir todos los asuntos y operaciones relacionadas con los recursos humanos,
contratacién de servicios, asignacién presupuestaria, adquisicién, uso y control
de equipo, materiales y propiedad, reproduccién de documentos y otros
materiales y demds asuntos, transacciones y decisiones relativos al manejo y
gobierno interno de la Oficina.

Articulo 15.- Se faculta a la Procuradora para adoptar la reglamentacién interna
de la Oficina y los reglamentos que regirdn el funcionamiento de los programas y
servicios que establezca a tenor con lo dispuesto en esta Ley, sujeto a la Ley
Nim. 170 de 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, conocida como Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado.

La Ley Nim. 124 de 9 de agosto de 2010, refuerza la autonomia sobre la administracién y
funcionamiento operacional de la Oficina y la faculta a establecer procesos dgiles y efectivos
para la adquisicién de bienes y servicios. Asi como la exclusién de la aplicacién de la Ley Nam.
164 de 23 de julio de 1974, segiin enmendada, conocida como “Ley de Administracién de
Servicios Generales” esto garantizando un trdmite administrativo expedito que facilita la
prestacion de servicios a las mujeres. En el ejercicio de esta facultad, la Procuradora adoptard
los reglamentos necesarios que se ajusten a las més sanas practicas de administracién piblica
incorporando mecanismos que garanticen el manejo de los fondos ptiblicos conforme a los
criterios rectores establecidos en la Seccién 9 del Articulo VI de la Constitucién del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.
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En este Reglamento se establecen las normas que regirdn los procesos de la adquisicion de

bienes y servicios de manera expedita, eficaz, garantizando los mejores bienes y servicios al
menor costo.

Se desarrolla esta Orden Administrativa la cual entrard en vigor treinta (30) dias después de su
aprobacion y serd de aplicacién a todo el personal.
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ORDEN ADMINISTRATIVA OPM Niim. 2010-02
Articulo I- Titulo

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

Articulo I — Base Legal

Este Reglamento se establece al amparo de la Ley Nim. 20 de 11 de abril de 2001, segiin
enmendada conocida como “Ley de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres” la cual refuerza
la autonomia sobre la administracién y funcionamiento operacional de la Oficina y la faculta a
establecer procesos 4giles y efectivos para la adquisicién de bienes y servicios. Asi como la
exclusién de la aplicacién de la Ley Nim. 164 de 23 de julio de 1974, seglin enmendada,
conocida como “Ley de Administracién de Servicios Generales” esto garantizando un trdmite
administrativo expedito que facilita la prestacién de servicios a las mujeres. En el ejercicio de
esta facultad, la Procuradora adoptaré los reglamentos necesarios que se ajusten a las mas sanas
préacticas de administracién piblica incorporando mecanismos que garanticen el manejo de los
fondos ptiblicos conforme a los criterios rectores establecidos en la Seccién 9 del Articulo VI de
la Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Articulo III — Propésito

En este Reglamento se establecen las normas que regirdn los procesos de la adquisicién de
bienes y servicios de manera expedita, eficaz, garantizando los mejores bienes y servicios al
menor costo. Este Reglamento rige la adquisicién de bienes y servicios cuyos costos no excedan
la cantidad de $24,999.99, excluyendo la contratacién de servicios profesionales y aquellos que
se exceptien por procedimientos especiales y/o por disposicién expresa. Aquellos bienes o
servicios que sobrepasen la cantidad de $25,000.00 requerirdn pasar por el proceso de subasta y
se regirdn por el Reglamento de Subasta de la Administracion de Servicios Generales.

Articulo IV — Definiciones

A tenor con este Reglamento los siguientes términos tendran los significados que se expresan a
continuacion:

A. Compra: Adquisicién de un bien o servicio no profesional a cambio de pago
monetario legal.

B. Bien: Cualquier material, equipo, articulo, suministro de cualquier tipo.

C. Cotizacion verbal: compra mediante subasta informal donde las ofertas se
reciben mediante llamada telefénica o visita personal y cuyo importe no
sobrepasa la cantidad de $500.00. Se requiere la cantidad minima de tres (3)
proveedores que coticen.

D. Cotizacion escrita: compra mediante subasta informal donde las ofertas se
reciben por escrito mediante fax, correos electrénicos o cualquier otro medio
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escrito y cuyo importe no sobrepasa la cantidad de $500.00. Se requiere la
cantidad minima de tres (3) proveedores que coticen.

Subasta formal: compra cuyo importe sobrepasa la cantidad de $25,000.00 y
su adjudicacion se basa en la subasta efectuadas por la Administracion de
Servicios Generales.

Delegado/a Comprador/a: Persona autorizada por la entidad para la cual
trabaja a gestionar las adquisiciones de bienes y servicios y que esté
adiestrado por la Administracion de Servicios Generales para efectuar tal
encomienda.

. Equipo: Bien mueble cuyo costo sobrepasa los $500.00 y cuya vida util es de

dos (2) afios minimo.

Especificaciones: Conjunto de caracteristicas del bien o servicio no
profesional que se interese adquirir.

Justificacién: Argumento que justifica la adquisicion del bien o servicio no
profesional.

Emergencia: Situacién o suceso extraordinario que requiera accién inmediata
por estar en riesgo a la vida, la salud, o integridad de una o mas personas;
estar en peligro de danarse o perderse la propiedad publica; estar en peligro
de suspenderse o afectarse adversamente el funcionamiento de la Oficina de
la Procuradora de las Mujeres.

. Gastos extravagantes: Gastos fuera de lo comun, contra razon, ley o

costumbre, que no se ajusten 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 cotizacién o compra de
los mismos cuando exista un producto sustitutivo mas econémico e
igualmente durable, que pueda servir para el mismo fin con igual resultado o
efectividad.

. Gastos innecesarios: Gastos por bienes o servicios que no son indispensables

para que la agencia pueda desempenar sus funciones.

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 conocimientos 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
funcién como lo es el caso de los fumigadores, guardianes y otros a quienes se
les puede requerir también una licencia.
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O. Suplidor: persona natural o juridica dispuesta a servir el bien o el servicio
bajo las condiciones solicitadas y al menor costo en el mercado.

P. Procuraduria, Divisién o Area solicitante: Oficina que genera la solicitud
para la el bien o el servicio no profesional.

Q. Sub-Delegado/a Comprador/a: En ausencia del Delegado/a Comprador/a
asume todas las funciones.

R. Requisicion de Materiales: Accion de solicitar la adquisicion de materiales
en el Almacén interno de nuestra Agencia.

S. Requisicion: Formulario utilizado para la accién de solicitar un bien o
servicio que no se encuentre en nuestro almacén.

T. Obligacion y Orden de Compra: Documento utilizado para ordenar al
suplidor seleccionado que provea los bienes solicitados segtn la descripcion,
los precios y las demas condiciones de la compra.

U. Informe de Recibo e Inspeccion: Documento que se utiliza para certificar el
recibo de bienes y/o servicios.

V. Receptor/a Oficial: Empleado designado que tiene la responsabilidad del
recibo de los equipos y materiales.

W. Registro de Cotizaciones: Documento utilizado, para anotar las cotizaciones
de precios por bienes y servicios ofrecidos por los suplidores.

X. Registro de Licitadores: Lista de proveedores cualificados para proveer
bienes y servicios.

Articulo V — Normas Generales

El drea de Compras y Servicios serd responsable de:

; ¥

N Us W

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

Establecera los controles adecuados.

Fiscalizara efectivamente todas las etapas de la adquisicién del bien o servicio.

No permitir que 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 de la Procuradora Auxiliar de Administracién y el
visto bueno de la Procuradora las compras de bienes y servicios que sobrepasen los
$25,000.00 para los cuales se requiera subasta.

Crear y mantener un registro de requisiciones de adquisicion de bienes y servicios;
de ordenes de compras y de servicios; mantener expedientes de suplidores con
todas la documentacién concerniente a la solicitud del bien o servicio por el tiempo
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10.
11.

12.

13.

14.

que sea necesario hasta 6 afios o pasada una intervencion del Contralor de Puerto
Rico lo que ocurra primero.

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

Trabajar cualquier informe que sea requerido del area.

Se asegurara de que al momento de emitir la orden de Compras estén disponibles
los fondos para la adquisicién del bien o servicio.

Los empleados de esta area no podran aceptar regalias, prestar dinero o tomar
dinero prestado de ningtuin suplidor.

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

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

Articulo VI - Proceso de Adquisiciones

A. Se solicita el bien o servicio mediante una requisicion en el area de Compras y

Servicios. Esta debera estar debidamente cumplimentada en todas sus partes.

1. Sila peticién es para materiales del Almacén Interno de la OPM quien solicita
el material debe cumplimentar la Hoja de Requisicion del Almacén de
Materiales de la OPM y referirlo al area de Compras y Servicios. El/la
Supervisor/a de Compras y Servicios se encargara de proveer el material
solicitado.

2. Si es para adquirir el bien en el mercado abierto, entonces el peticionario
debera cumplimentar la Requisicion para la Adquisicién de Bienes y Servicios
de la OPM y enviarla al area de Compras y Servicios.

B. El Delegado/a Comprador/a realizara el tramite correspondiente para obtener las

cotizaciones. Una vez recibida las mismas tomara en consideracion lo siguiente:
costo, calidad, entrega, servicio, garantia, lo que resulte mas conveniente a los
intereses de la OPM.

C. De no conseguirse las tres cotizaciones por razones de que no existan o se

reconozcan otros suplidores y existe una necesidad apremiante de ese bien o
servicio, el Delegado/a Comprador/a indicara por escrito las razones para ello.

D. Se podran considerar ofertas publicadas en la prensa escrita o por internet como

cotizaciones validas, siempre y cuando cumplan con las especificaciones del bien
o servicio que se pretende adquirir.
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El/la Delegado/a Comprador/a procedera a llenar el record de cotizaciones en
todas sus partes y lo anejara a la requisicion del bien o servicio. Estos
documentos seran referidos a la oficina de Presupuesto y Finanzas quienes
evaluaran y certificaran, desde el punto de vista fiscal, la disponibilidad de
recursos.

Si las cotizaciones sobrepasan la cantidad de $25,000.00 se procederd a tramitar
las mismas utilizando las subastas vigentes de la Oficina de Servicios Generales.
En caso de no estar vigentes en ASG se convocara junta de subastas en nuestra
agencia.

La Oficina de Presupuesto y Finanzas procederd, una vez evaluada la
disponibilidad de los fondos a escribir la cifra de cuenta por la cual se realizara
la obligacion. Luego, referird al/la Procurador/a Auxiliar de Administracion
quien evaluara la necesidad y conveniencia de la compra y autorizara o denegara
la misma.

Una vez aprobada o denegada la adquisicién del bien o servicio, la Oficina de la
Procuraduria Auxiliar de Administracién procedera a enviar al Area de Compras
y Servicios la requisiciéon. En caso de estar aprobada se procedera a trabajar la
Orden de Compra y con el envio al suplidor agraciado. En caso de estar
denegada, notificard a la persona o unidad que solicita en bien o servicio la
determinacion de denegacion procediendo con el archivo de los documentos.

Articulo VII — 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 contratacién con la
agencia quedan excluidos de la disposicién de buscar méds de una cotizacién.

Articulo VIII — Cambios en la Orden de Compras

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

1.

3.

Si se omiti6 informacién u ocurri6é algun error en los renglones de la orden de
compra.

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 o menor precio.
Por la clasificacion incorrecta del bien en términos de cifra de cuenta.

Articulo IX — Cancelacién de la Ol'aen de Compra

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