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INTRODUCCION 

La Ley Niim. 20 de 11 de abril de 2001, segtin enmendada conocida como "Ley de la Oficina de 
la Procuradora de las Mujeres" en su Capitu lo VIII. Administraci6n y Funcionamiento de la 
Oficina establece 10 siguiente: 

Atticulo 14.- La Procuradora determinara la organizaci6n interna de 1a Oficina y 
estableceni los sistemas necesarios para Sll adecuado funcionamiento y 
operaci6n. A esos fines tendni la responsabilidad de pianificar, organizar y 
dirigir lodos los asuntos y operaciones relacionadas con los recursos humanos, 
contrataci6n de servicios, asignaci6n presupuestaria, actquisici6n, usa y control 
de equipo, materiales y propiedad, reproducci6n de documentos y otros 
materiales y demas asuntos, transacciones y decisiones relativos al manejo y 
gobierno interno de la Oficina. 

Artfculo 15.- Se facu lta a 1a Procuradora para adoptar la reglamentaci6n interna 
de la Oficina y los reglamentos que regiran el funcionamiento de los programas y 
servicios que establezca a tenor con 10 dispueslO en esta Ley, sujeto a la Ley 
NLim. 170 de 12 de agosto de 1988. segLin enmendada, conocida como Ley de 
Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado. 

La Ley Num. 124 de 9 de agosto de 2010, refuerza la autonomfa sobre la administraci6n y 
funcionamiento operacional de la Oficina y la faculta a establecer procesos agiles y efectivos 
para la adquisici6n de bienes y serv icios. As! como la exclusi6n de la aplicaci6n de la Ley Num. 
164 de 23 de julio de 1974, segLin enmendada, conocida como "Ley de Administraci6n de 
Servicios Generales" esto garantizando un tramite admin istrativo expedito que facil ita la 
prestaci6n de servicios a las mujeres. En e l ejercicio de esta facultad. la Procuradora adoptani 
los reglamentos necesarios que se ajusten a las mas sanas practicas de administraci6n publica 
incorporando mecanismos que garanticen el manejo de los fondos publicos conforme a los 
criterios recto res establecidos en la Secci6n 9 del Articu lo VI de la Constituci6n del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico. 
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En este Reglamento se eslablecen las normas que regiran los procesos de la adquisici6n de 
bienes y servicios de manera expedita, eficaz, garantizando los mejores bienes y servicios al 
rnenor costo. 

Se desarrolla esta Orden Adrninistraliva la cuaJ entrara en vigor treinta (30) dfas despues de su 
aprobaci6n y sera de aplicaci6n a todo el personal. 
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ORDEN ADMINISTRATlV A OPM Num. 2010-02 

ArLiculo 1- Titulo 

Este Reglamento se conoceni. como "Reglamento para la Adquisici6n de Bienes y Servicios de la 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres". 

Articulo n - Base Legal 

Este Reglamento se establece al amparo de 1a Ley Num. 20 de 11 de abril de 2001, segun 
enmendada conocida como "Ley de 1a Oficina de 1a Procl1rarlora de las Mujeres" la cual refuerza 
1a autonomia sabre la administraci6n y funcionamiento operacional de la Oficina y la faculta a 
establecer procesos agiles y efectivos para la adquisici6n de bienes y servicios. Asi como \a 
exclusi6n de la aplicaci6n de la Ley Num. 164 de 23 de julio de 1974, segun enmendada, 
conocida como "Ley de Administraci6n de Servicios Generales" esto garantizando un lr~mite 
administrativo expedito que facili ta Ia prestaci6n de servicios a las mujeres. En eI ejercicio de 
esta facultad, la Procllradora adoptanilos reglamentos necesarios que se ajusten a las mas sanas 
pn1cticas de admin istraci6n publica incorporando mecanismos que garanticen el manejo de los 
fondos publicos conforme a los criterios rectores establec idos en la Secci6n 9 del Artfculo VI de 
la Constituci6n del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

Artfcu lo m - Prop6sito 

En este Reglamento se establecen las nOl'mas que reginin los procesos de la adquisici6n de 
bienes y servicios de manera expedi ta, eficaz, garantizando los mejores bienes y servicios al 
menor costo. Este Reglamento rige la adquisici6n de bienes y servicios cuyos costes no excedan 
la cantidad de $24,999.99. excluyendo la contrataci6n de servicios profesionales y aquellos que 
se exceptuen per procedimientos especiales y/o pOl' disposici6n expresa. Aquellos bienes 0 

servicios que sobrepasen la cantidad de $25,000.00 requerinin pasar por el proceso de subasta y 
se regiran por el RegLamellto de SubasIa de La Admillistraci6n de Servicios Generales. 

Articulo IV - Definiciones 

A tenor con este Reglamento los siguientes (erminos tendnin los significados que se expresan a 
continuaci6n: 

A. Compra: Adquisici6n de un bien 0 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 med iante llamada telef6nica a visita personal y cuyo importe no 
sobrepasa Ia cantidad de $500.00. Se requiere Ia cantidad minima de tres (3) 

proveedores que cotieen. 
O. Cotizacion escrita: eompra mediante subasta informal donde las ofertas se 

reeiben par escrito mediante fax, correos electr6nicos a eualquier otm 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. 

E. Subasta formal: compra cuyo importe sobrepasa la cantidad de $25,000.00 y 
su adjudicaci6n se basa en la subasta efectuadas por la Administracion de 
Servicios Generales. 

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

G. Equipo: Bien mueble cuyo costa sobrepasa los $500.00 y cuya vida uti! es de 
dos (2) afios minima. 

H. Especificaciones: Conjunto de caracteristicas del bien 0 servicio no 
profesional que se interese adquirir. 

I. Justificaci6n: Argumento que justifica la adquisici6n del bien 0 servicio no 
profesional. 

J. Emergencia: Situaci6n a suceso extraordinario que requiera accion inmediata 
par estar en riesgo a la vida, la salud, 0 integridad de una 0 mas personas; 
estar en peligro de dafiarse 0 perderse la propiedad publica; estar en peligro 
de suspenderse 0 afeetarse adversamente el funcionamiento de la Oficina de 
la Procuradora de las Mujeres. 

K. Gastos extravagantes: Gastos fuera de 10 comun, contra razon, ley a 
costumbre, que no se ajusten a las normas de utilidad y austeridad del 
momento. 

L. Gastos excesivos: Gastos de bienes 0 servicios cuyos precios cotizados sean 
mayores de aquellos en el mercado al momento de la cotizacion 0 compra de 
los mismos cuando exista un producto susti tutivo mas economico e 
igualmente durable, que pueda servir para el mismo fin can igual resultado 0 

efectividad. 
M. Gastos innecesarios: Castos por bienes 0 servicios que no son indispensables 

para que la agencia pueda desempefiar sus funciones. 
N. Servicio: Trabajo 0 servicio no profesionai que realiza una persona, un 

personal 0 una firma por un pago. Incluye aqueUa labor realizada por 
personas naturales 0 juridicas con conocimientos 0 habilidades 
especializadas, como 10 es el caso de los tecnicos a quienes se les requiere un 
titulo 0 licencia que los acredite. Tambien incluye los servidos no 
profesionales de personas no diestras, pero autorizadas para ejecutar tma 
funcion como 10 es el caso de los fumigadores, guardianes y otros a quienes se 
les puede requerir tam bien una licenda. 
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O. Suplidor: persona natural 0 juridica dispuesta a servir el bien 0 el servido 
bajo las condiciones solid tad as y al menor costo en el mercado. 

P. Procuraduria, Division 0 Area solicitante: Oficina que genera la solicitud 
para la el bien 0 el servicio no profesional. 

Q. Sub-Delegada/a Campradar/a: En ausencia del Delegada/a Camprador/a 
asume todas las funciones. 

R. Requisicion de Materiales: Acci6n de solicitar la adquisici6n de materiales 
en el Almacen interno de nuestra Agencia. 

S. Requisici6n: Formulario utilizado para la accion de solicitar un bien 0 

servicio que no se encuentre en nuestro almacen. 
T. Obligacion y Orden de Compra: Documento util izado para ordenar al 

suplidor seleccionado que provea los bienes solicitados segun la descripcion, 
los precios y las demas condiciones de la compra. 

U. Informe de Recibo e Inspecci6n: Documento que se lltiliza 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: Usta de proveedores cualificados para proveer 
bienes y servicios. 

Articu lo V - Normas Generales 

E1 area de Compras y Servicios sera responsable de: 

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

2. Estableceni los controles adecuados. 
3. Fiscalizara efectivamente todas las eta pas de la adquisicion del bien a servicio. 
4. No permitir que se incurra en gastos extravagantes, innecesa rios a excesivos. 
5. Velar para que las compras bienes y servicios no se fraccionen. 
6. Mantener un registro a1 dia de licitadores. 
7. Referir a ASG, por conducto de la Procuradora AuxiJiar de Administracion y el 

vista buena de la Procuradora las compras de bienes y servicios que sobrepasen los 
$25,000.00 para los cuales se requiera subasta. 

8. Crear y mantener un registro de requisiciones de adquisicion de bienes y servicios; 
de 6rdenes de compras y de servicios; mantener expedientes de suplidores con 
todas la documentaci6n concerniente a la solicitud del bien 0 servicio pOl' el tiempo 
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que sea necesario hasta 6 aftos 0 pasada una intervencion del Contralor de Puerto 
Rico 10 que ocurra primero. 

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

10. Trabajar cualquier informe que sea requerido del area. 
11. Se asegurara de que al momento de emitir la orden de Compras esten disponibles 

los fondos para la adquisicion del bien 0 servicio. 
12. Los empleados de esta area no pod ran aceptar regalias, pres tar dinero 0 tomar 

dinero prestado de ningun suplidor. 
13. No pod ran ofrecer informacion relacionada con las compras ylo cotizaciones a 

suplidores que no hayan cotizado 0 que habiendo cotizado desean investigar costos 
ofrecidos por la competencia. 

14. Cualquier persona que en violadon a 10 dispuesto en este Reglamento adquiera 
bienes y/o servicios a nombre de la aPM sera responsable en su caracter personal de 
satisfacer el importe de la compra y podra ser sancionado conforme a la 
reglamentacion interna de la agenda. 

Articulo VI - Proceso de Adquisiciones 

A. Se solicita el bien 0 servicio mediante una requisicion en el area de Compras y 
Servicios. Esta debera estar debidamente cumplimentada en todas sus partes. 
1. Si la peticion es para materiales del Almacen Interno de la aPM quien solicita 

el material debe cumplimentar la Hoja de Requisicion del Almacen de 
Materiales de la aPM y referirlo al area de Compras y Servicios. ElIla 
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 Adquisicion de Bienes y Servicios 
de la aPM y enviarla al area de Compras y Servicios. 

B. El DeJegado/a Comprador/a realizara el tramite correspondiente para obtener las 
cotizaciones. Una vez recibida las mismas tomara en consideracion 10 siguiente: 
costo, calidad, entrega, servicio, garantia, 10 que resulte mas conveniente a los 
intereses de la OPM. 

C. De no conseguirse las tres cotizaciones por razones de que no existan 0 se 
reconozcan otros suplidores y existe una necesidad apremiante de ese bien 0 

servicio, el Delegado/a Comprador/a indicara por escrito las razones para ello. 
D. Se pod ran considerar ofertas publicadas en la prensa escrita 0 por internet como 

cotizaciones valid as, siempre y cuando cumplan con las especificaciones del bien 
o servicio que se pretende adquirir. 
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E. EI/la Oelegado/a Comprador/a proceded a llenar el record de cotizaciones en 
todas sus partes y 10 anejad a la requisicion del bien a servicio. Estos 
documentos seran referidos a la oficina de Presupuesto y Finanzas quienes 
evaluaran y certificaran, desde el punta de vista fiscal, la disponibilidad de 
recursos. 

F. 5i las cotizaciones sobrepasan la cantidad de $25,000.00 se procedera a tramitar 
las mismas utilizando las subastas vigentes de la Oficina de 5ervicios Generales. 
En caso de no estar vigentes en A5G se convocara junta de subastas en nuestra 
agenda. 

G. La Ofieina de Presupuesto y Finanzas proeedera, una vez evaluada la 
disponibilidad de los fondos a eseribir la cifra de cuenta por la eual se rea lizara 
la obligacion. Luego, referira al/la Proeurador/a Auxiliar de Administracion 
quien evaluara la neeesidad y eonveniencia de la eompra y autorizara a denegara 
la misma. 

H. Una vez aprobada a denegada la adquisieion del bien a servicio, la Oficina de la 
Proeurad uda Auxiliar de Administracion procedera a env iar al Area de Compras 
y 5ervicios la requisicion. En caso de estar aprobada se procedera a trabajar la 
Orden de Compra yean el envio al suplidor agraciado. En caso de estar 
denegada, notificara a la persona 0 unidad que solicita en bien 0 servicio la 
determinacion de denegacion procediendo can el archivo de los documentos. 

Articulo VII - Exclusiones al momenta de coti zar bienes 0 servicios 

Los pagos de cuotas. marbetes, inspecciones, suscripciones. alquiler de apartados de correa, 
sellas postates, seguras, libras, boletos de peaje. servicios que esten bajo contrataci6n con la 
agenda quedan excluidos de la disposici6n de buscar mas de una cotizaci6n. 

Artfculo VIII - Cam bios en la Orden de Compras 

Una vez emitida la orden de compra se procedent can cambios. de acurrir 10 siguiente: 

1. 5i se omitio informacion u acurrio algun error en los renglones de la orden de 
campra. 

2. 5i al momenta de entregar el bien el suplidor alega no tenerlo disponible y 
ofrezca sust itueion de otro bien de iguaJ 0 mejor calidad de igual 0 menor predo. 

3. Por la dasifieaeion incorrecta del bien en tI~rminos de eifra de cuenta. 

Artfculo IX - Cancelaci6n de la Orden de Compra 

Se procedera can la cancelaci6n de la Orden de Compra si el proveedor no cumple can la enlrega 
del bien segun establecido en los termjnos de entrega de la Orden de Compra. Todas las 
cancelaciones deberan constar par escrito a todas las partes concern ientes. 
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Artfculo X - Clausula de Separabilidad 

Si cualquier palabra, articulo 0 parle de este Reglamento es decJarada nula por un Tribunal, tal 
determinac i6n no afectara, menoscaban'i 0 invalidani. las restantes disposiciones del Reg lamento, 
sino que se limitani. a 10 invalidado. Si cualquier palabra, articulo 0 parle de este Reglamenlo es 
inconstitucio na1 0 nula de su faz , entonces la misma no aplicani. a los casos que esten pendientes 
de resolverse ni en los casos futuros. 

Artfcu lo XI - Vigenc i(l 

Este Reglamento enll'ara en vigor trei nta dfas (30) des plies de su aprobaci6n. 

En San Juan, Puerto Rico hoy 15 de sepliembre de 2010. 

~~S. 0-'_ ~ 
~vonne Fe Iciano Acevedo 
~ de las Mujeres 
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