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TRADUCCION

ADMINISTRACI@N bE VIVIENDA PUBLICA DE PUERTO RICO
MANUAL DE ADQUISICIONES

SECCION I. BASE LEGAL

A tenor con la autoridad conferida a la Administracidén de
vivienda Piblica de Puerto RicCO (AVPPR) en la Ley Ndm. 66 de 17 de
agosto de 15857, seglin enmendada (la “Ley NGm. 66"} y la autoridad
delegada a la AVPPR mediante la Orden Administrativa NGm. HA00.19
emitida por el Secretario (el “Secretario”) del Departamento de la
vivienda del Estado Libre Asociado de Puerto Rico Fel
“Departamento”) el 13 de marzo de 2000 a tenor con la Ley Nﬁm5797
de 10 de Jjunioc de 1972, gegin enmendada (la “Ley Organica del
Departamento”), y a tenor con (i) la Ley Nam. 170 de 12 de agosto
de 1988, segin enmendada, conocida como la Ley de Procedimientos
Administrativos Uniformes de Puerto Rico (LPAUPR), (ii) la Seccidn
85 36 del Titulo 24 del Cédigo de Reglamentos Federales (“24 CFR
§ 85.36"), segln en vigor a la fecha de este documento y segin
pueda enmendarse en el futuro, {(iii) el Contrato de Aportaciones
Anuales otorgado por y entre el Departamento de la Vivienda vy
Desarrollo Urbano de-los Estados Unidoes de Norteamérica (HUD), el
Departamento y la AVPPR, ¥ (iv) las disposiciones del Manual de

Adquisiciones de HUD 7460.8 REV-1 (Manual de Adquisiciones para

Agencias de Vivienda Pdblica y autoridades Indigenas de Vivienda)
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TRADUCCION

{ el “Manual de Adquisiciones de HUD") emitido en enero de 1993 por
1a Oficina de HUD de Vivienda piiblica e Indigena adscrita a HUD,
seglin en vigor a la fecha de este documento y segin el mismo pueda
enmendarse en el futuro, la AVPPR, con la previa aprobacién oficial
por escrito del gecretario, POR LA PRESENTE adopta este Manual de
adquisiciones (el sManual”) para regir todos Yy cada uno de los
procedimientos de adquisicién de la AVPPR financiados total o©
parcialmente con fondos federales. El1 Reglamento Nam. 6106 de 25
de febrero de 2000 sobre la Junta de Subastas del Departamento (el
“Reglamento Num. 6106") Yy el Reglamento Nim. 5258 de 1 de juniéide
1995, segin enmendado, sobre la Junta de Apelaciones -del
Departamento (el “Reglamento Nim. 5258") complementaran este
Manual; en el caso de que surja algin conflicto entre las
disposiciones del Reglamento Nam. 6106 y este Manual o entre las
disposiciones del Reglamento NGm. 65258 y este Manual, las
disposiciones de este Manual regiran.
SECCION II. DISPOSICIONES GENERALES

A. Propdsito

El propdésito de este Manual es proveer para el trato justo de
todas las personas o entidades envueltas en todos y cada uno de los
procedimientos de adgquisicidn de la AVPPR financiados total o
parcialmente con fondos federales; asegurar que los bienes,
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TRADUCCION

servicios y obras de cbnstruccién se adquieran en forma eficiente,
gin demoras injustificadas, y al mds bajo costo disponible a la
AVPPR; promover la competencia en la contratacién con la AVPPR;
proveer salvaguardas para mantener un sistema de adguisicidén de
calidad e integridad; y asegurar que dichos procesos de adquisicidn
cumplan cabalmente con las leyes, reglas y reglamentcs federales
aplicables, incluyendo, pero sin limitarse a, 24 CFR § 85.36, Y las
leyes, reglas y reglamentos estatales aplicables.

B. Alcance

Las politicas y procedimientos de adquisicidn contenidaséen
este Manual aplican a todos VY cada uno de los procesos de
adquisicidén requeridos bajo los programas Y actividades de la AVPFR
que son financiados total o parcialmente con fondos federales (en
adelante denominados “procesc de adquisicidén” o "procesos de
adquisicidon”) .
SECCION III. EXPEDIENTES OFICIALES

La AVPPR mantendrd un expediente (el “Expediente de
adquisicidn”) de cada proceso de adgquisicidn, el cual serad el
expediente oficial de la AVPPR sobre dicho proceso de adquisicién
y documentard en detalle el historial significativo del mismo,

segin requerido por 24 CFR § 85.36 (b} (9).
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TRADUCCION

Cada Expediente de Adguisicidn incluira, sin limitarse a, la

siguiente informacién y documentos relacionados con cada proceso de

adquisicidn:

1.

Un memorando explicativo sobre el razonamiento utilizado
para seleccionar el método de adquisicidn del tipo de
contrato;

Un memorando explicativo sobre el razconamiento utilizado
para seleccionar O rechazar el contratista;

La base para el precio del contrato;

Todas y cada una de las notificaciones relacionadas¥%on
las acciones tomadas por la AVPPR v/o cualqﬁier
procedimiento;

Todas y cada una de las determinaciones, interlocutorias
o finales, tomadas por 1la AVPPR, cualqguier Usguario,
Agente Administrativo o Consejo de Administracidn de
Residentes, el Director de Adquisiciones, el personal del
Area de Adquisiciones, el Comité Evaluador, el
Administrador, el Secretario, el Departamento, ia Junta
de Subastasg, y/o la Junta de Apelaciones;

Todas y cada una de las mociones, alegaciones, preguntas,

comentarios, peticiones o requerimientos radicados ante
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TRADUCCION

1a AVPPR o el Departamentso por cualguier Persona o
Entidad;

7. Todos y cada uno de 1los documentos o informacidn
solicitada, recibida y/c considerada por la AVPPR, sus
agentes y/o el Departamento; Y,

8. Todos y cada unc de los memorandos redactados por

cualquier oficial de la AVPPR © del Departamento.

El Expediente de Adquisicidn constituirid la base exclusiva
para las acciones de 1a AVPPR en la adjudicacidn de cualqgier
Contrato u Orden de Compra, segin aplique, y para cualq&%er
procedimiento administrativo y/o revisién judicial subgiguiente
relacionada con el mismo.

El Expediente de Adguisicidn seri un expediente plblico, salvo
por aquellcs documentos y/o informacién gque el Administrador
determine, por escrito, dque son privilegiados y/o confidenciales a
tenor con las leyes aplicables. Con excepcién de lo que se dispone
aqui, el Expediente de Adquisicién estard disponible para su
inspeccién por el piblico después de adjudicarse cada Contrato u
Orden de Compra. La AVPPR mantendra el Expediente de Adquisicidn
por un periodo de tres (3) afios después de la fecha en que se
aefectlen los pagos finales y/o se liquide el Contrato o la Orden de
Compra (24 CFR § 85.36(1)(11)), o por un término mas largo seglin
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TRADUCCION

puedan requerir las disposiciones eatatales aplicables relacionadas
con el accesc a decumentos gubernamentales.

El Administrador establecerd una unidad administrativa dentro
de la Divisidn de Adquisiciones para 1a radicacién de todos ¥y cada
uno de los Expedientes de Adquisicidén al liquidarse cada Contrato
u Orden de Compra, segin sea el caso.

SECCION IV. DEFINICIONES

1. Servicios A/I - Servicios profesionales de arquitecto y/o
ingeniero. .
2. Adjudicacidn - Declaracidn escrita mediante la cual la

AVPPR, con la aprobacidén de 1a Junta de Subastas en los
cagos apropiados, determina los derechos, obligaciones ¥y
privilegios due corregponden a cualguier Persona o
Entidad con relacidén a un proceso de adguisicidén en
particular.

3. Oorden Administrativa - La autorizacién escrita del
Secretario requerida para todos Y cada uno de los
procesos de adquisicidén gue sobrepasan los $100,000.00.

4. Administrador - El ejecutivo de mas alto rango en la
AVPPR que tiene la responsabilidad de organizar, dirigir

y ejecutar todas las funciones y deberes de la AVPPR.
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TRADUCCION

5. Contrato Anual de Aportaciones (CAR) - Acuerdo
contractual consolidado otorgado por Yy entre HUD y la
AVPPR, ésta Gltima con ia aprobacidén del Departamento,
que establece los requisitos aplicables a aquellos
proyectog de la AVPPR que son financiados, total o<
parcialmente, con fondos federales, y a Cenor Con el cual
HUD ayuda a la AVPPR a proveer vivienda decente, segura
y sanitaria para familias de bajos ingresos. E1 CAA seré
en la forma prescrita por HUD Yy bajo el mismo, HUD;se
compromete a Pproveer ayuda en el desarrollo,ffla
modernizacidn y/u operacién de cualquier provecto({s) de
vivienda de bajos ingresos bajo la Ley de Vivienda de los
Estados Unidos de Norteamérica de 1937, segin enmendada
(a veces designado en adelante como la “Ley”) (42 U.S.C.
§ 1437, et seq.), y la AVPPR se compromete a desarrollar,
modernizar y operar dichos proyectos a tenor con todas
las disposiciones del CAA Y todos los reglamentos
aplicables de HUD asi como sus requisitos ¥y
procedimientos de implantacién (24 C.F.R. § 968.105) .

6. Junta de Subastas - Cuerpo administrativo dentro del
Departamento gue aprueba la recomendacién de adjudicacidn
hecha por el Administrador para cada proceso de
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TRADUCCION

10,

11.

adguisicidn que sobrepasa 10s $100,000.00 llevado a cabo
bajo el presente Manual.

Junta de Apelacicnes - Cuerpo administrativo dentro del
Departamento que riene la jurisdiccidn primaria de
evaluar vy resolver las apelaciones, reclamaciones y/o
mociones de reconsideracidn radicadas con respectoc 3a
cualguier proceso de adguisicidn de la AVPPR.
Licitacidén - En el Método de Licitacién gellada, es la

oferta sometida por cada Licitador. -

Licitador - Es la Persona O Entidad que responde a una
solicitud emitida por la AVPPR en un proceso de
adquisicidén bajo el Método de Licitacidn Sellada,
sometiendo una Licitacidn.

Bonos y Garantias - Obligaciones a favor de la AVPPR
donde la Persona o Entidad garantiza el cumplimiento del
Contratista con el Contrato.

Orden de Cambio - Un documento escrito gue evidencia Yy
contiene todos los términos Y condiciones de una
Modificacién unilateral hecha por la AVPPR a un Contrato
u Orden de Compra, a tenor con la Clausula de Cambios

contenida en cualgquiera de dichos documentos. Toda Orden
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12.

13.

14.

de Cambio debera estar autorizada ¥y firmada por el
Administrador.

Método de Propuestas Competitivas - El método competitivo
de propuestas utilizado cuando no son factibles el
Mitodo de Compras Pequefias ni =l Método de Licitacién
Sellada. Bajo este método, la AVPPR emitird una SDP o
SBC, segun aplique.

Rango Competitivo - En el Método de Propuesta
Competitivas, se trata de las Propuestas dque, luegQ;de
ser evaluadas por el Comité Evaluador y el Directoékde
Adquisiciones, se determinan que tienen una oportunidad
razonable de recibir la adjudicacidn.

Contrato - El compromiso escrito otorgado por y entre la
AVPPR y el Licitador o Proponente seleccicnado, que de
ahi en adelante es denominado el Contratista, mediante el
cual la AVPPR grava asignaciones de fondos a cambio del
suministro por el Contratista de: (i) bienes, (ii}
trabajo, incluyendo, pero sin limitarse a, trabajo de
construccidn, y/o (iii) servicios, incluyendo Servicios
No Personales; para el beneficio directo de la AVPPR bajo
los términos y condiciones gque puedan estar incluidos en
dicho compromiso escrito, gque pueden incluir, pero sin
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TRADUCCION

15.

146.

17.

18.

limitarse a, disposiciones sobre cambios, incumplimiento,
remedios y cancelacidmn.

Ccontratista - Un vendedor, Licitador o Proponente, segin
aplique, a guien se le adjudica y que otorga un Contrato
o una Orden de Compra con la AVPPR.

Aviso de Saneamiento - Una aviso escrito emitido a un
Contratista a los efectos de que el Contrato podréa ser
cancelado por razdn de incumplimiento si la condicidén que
pone en riesgo la ejecuciéﬁ del Contrato no se corgige
dentro del numero de dias especificado en dicho aviga.
Orden de Entrega - Es una orden para bienes emitida por
la AVPPR bajo un Contrato de EICI o un Contrato de
Requerimientos.

Emergencia - Una situacidn que causa necesidades plblicas
inesperadas e imprevistas y que requiere accidén inmediata
por parte de la AVPPR debido al peligro que representa
a la vida, salud o seguridad ptblica de los residentes de
los proyectos de vivienda de la AVPPR, incluyendo, pero
sin limitarse a, una situacién gue pudiera causar daiio a
la AVPPR que pudiera surgir a causa de una inundacidn,
terremoto, epidemia, motin, fallo de equipo u otro evento
similar. La emergencia podrd ser declarada unicamente
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19.

20.

21.

22.

por el Administrador, el Secretaric y/o el Gobernador de
Puerto Rico.

Entidad - Una persona juridica, ya sea organizada con
fines pecuniarios o sin fines pecuniarios, incluyendo,
pero sin limitarse a, una sociedad, asociacidn, firma,
irstitucidén, entidad, comsorcic, fundacidn, corporacidn,
cooperativa, o grupo de perscnas.

Comité Evaluador - Cuerpo administrativo dentro de la
AVPPR que consiste de por lo menos tres (3) empleados de
la AVPPR designados por el Secretarioc y al cual sééle
asignan las siguientes responsabilidades, entre otfas:
(1) evaluar las Propuestas; (ii) ayudar al Director de
Adquisiciones a llevar a cabo las Negociaciones, y {iii)
hacer recomendaciones escritas al Administrador para la
adiudicacidén de Contratos u Ordenes de Compra, segin
aplique. Los integrantes del Comité Evaluador estéan
suietos a remocidn, por justa causa, por el
Administrador. Podri existir mis de un Comité Evaluador.
Negociado de Finanzas - El Negociado de Finanzas de la
AVPER.

Contrato de Entrega Indefinida-Cantidad Indefinida
(Contrato EICI) - Contratoc que provee para una cantidad
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23.

24.

minima vy una maxima de bienes y/o serviciocs especificos
que ppeden ser adgquiridos por la AVPPR durante cualqguier
afic fiscal u otro periodo de tiempo mayor dJque no exceda
e] Plan de Mejoras Ccapitales a Cinco Afios de la AVPPR (el
wplan de 5 afios”), con entredgas o ejecutorias a Ser
pautadas mediante 1a emisién por la AVPPR de Ordenes de
Tarea u Ordenes de Entredga, segin aplique, con el
Contratista cuya Oferta es la mas ventajosa para la
AVPPR, considerando el precio v/o los demas factores de
evaluacién. Un Contrato EICI podrd adjudicarse bajo%@os
Métodos de Compras Pequeﬁas, Licitacidn Selladé o
propuestas Competitivas, segln se provee en este Manual,
y podran adjudicarse a une o mas Contratistas,
dependiendo de la complejidad del proyecto o los
proyectos para los cuales la AVPPR ha dispuesto
adquisiciones mediante Contratos EICI.

Divigién de Seguros - La Divisidn de Seguros de la AVPPR.
Invitacién a Subastas (IAS) - Bajo el Método de
Licitacidén  Sellada, la golicitud egscrita para
Licitaciones, publicamente notificada a los Licitadores
potenciales, para la adquisicidn de bienes, trabajo y/o

servicios, excluyendo los Servicios A/I, para la AVPPR.
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25.

26.

27.

Agente Administrativo (AA) - E1 Contratista a cargo de
administrar y/o mantener cualesquiera proyectos de
vivienda de la AVPPR.

Negocio de Minoria - Entidad cuya administracidén ¥y
operaciones diarias &on controladas por, y donde por lo
menos el 51% de las acciones con derecho al voto son
propiedad de, una Persona O Personas que son o (i) Negros
Americanos; (ii) Hispanos Americanos; (i1i) Nativos
Americanog; (iv) Americanos Asidticos del Pacifico;;ﬂv)
Americanos Asidticos Indios; o (vi) Americancs Ju&%os
Jagidistas.

Modificacién - Incluye las formas en maylscula del verbo
Modificar; se refiere a la revisién o cambio unilateral
o bilateral, por escrito, a un Contrato u Orden de Compra
dentro del alcance original del mismo, realizada después
de la adjudicacién y el otorgamiento, O durante el
cumplimiento, de dicho Contrato u Orden de Compra. La
Modificacidén a un Contrato u Orden de Compra podrd ser
iniciada Gnicamente por la AVPPR. Sdélo la AVPPR podréa
hacer Modificaciones unilaterales a tenor con la Cliusula
de Cambios contenida en el Contrato u Orden de Compra
original y deberdn constar en una Orden de Cambio. Toda
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28.

29,

Modificacién debera tener la aprobacidn escrita del
Administrador.

Negociacidn - Incluye la formas e€n maydscula del verbo
Negociar; 5e€ refiere a aquella fase durante cualguier
proceso de adquisicidn mediante el Método de Propuestas
Competitivas, en 1a cual el Director de Adgquisiciones,
con 1la ayuda del Comité Evaluador, discute con un
Proponente gue estd dentro del Rango Competitivo los
términos de su Propuesta conl 1a intencidn de permitir gue

=

dicho Proponente revise su Propuesta. e
Método de Propuestas No Competitivas - El método de
adguisicidén que aplica cuando 1a AVPPR se enfrenta con
una o mas de las siguientes situaciones: (i) el articulo
o servicio requerido esté disponible Unicamente de una
sola fuente, (ii) una Emergencia o© exigencia pUblica no
permite tiempo suficiente para llevar a cabo una
adquisicidn competitiva, (iii) se recibe una respuesta
inadecuada a una solicitud de propuestas competitivas,
y/o {iv) HUD autoriza el uso de propuestas IO
competitivas. En cualgquiera de las situaciones indicadas
arriba, la AVPPR podra golicitar una Propuesta de una (1)

sola fuente, seglin sea justificado por escrito.
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30.

31.

Servicios No Personales - Todo servicio donde el perscnal
gue ;inde el mismo no esta sujeto, ya sea por los
rérminos del contrato © por 1a forma de administrar el
mismo, a la supervisidén y el control gque normalmente
prevalece en l1ag relaciones entre el gobiernc y Sus
empleados, © sea, todo servicic due no congtituye un
puesto gubernamental . para propbésitos de esta
definicidn, se considera que existe un puesto
gubernamental cuando el conjunto de responsabilidades vy
deberes requiere el empleo de una perscnal naturaféen
forma regular, continua y estable, cuya persona, Ppor
razén de dicho empleo gubernamental, adquiere derechos ¥y
prerrogativas, tales como licencia de vacaciones,
licencia por enfermedad, cubierta del Fondo del Seguro
del Estado y participacidn en cualquier plan de retiro
gubernamental, entre otros dereches ¥ privilegios
establecidos por ley para el personal gubernamental. Los
Servicios No Personales pueden incluir gervicios
profesionales, pero no incluyen los Servicios A/I.

Oferta - Este es un término genérico que se usa para

vreferirse a la respuesta sometida por un vendedor,
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32.

33.

34,

35.

36.

proponente o Licitador a una golicitud emitida por la
AVPPR- en un proceso de adquisicidn.

Proponente - ES agquella Persona o Entidad que responde a
una solicitud emitida por la AVPPR en cualquier Método de
propuestas Competitivas, incluyendo 1los procescs de
adquisicién mediante propuestas SBC o© Propuestas No
Competitivas, sometiendo una Propuesta.

Area de Operaciones - El Area de Operaciones de la AVPPR.
Persona - Una personal natural, un individuo. :
Area de Adquisiciones - La unidad administrativa deﬁ%ro
de la AVPPR a cargo de coordinar, supervisar y monitorear
todos y cada uno de los procesos dentro de la AVPPR bajo
la direccién y supervisién del Director de Adgquisiciones.
Director de Adquisiciones - El oficial de mas alto rango
nombrado por el Administrador para dirigir el Area de
Adquisiciones con las siguientes responsabilidades, entre
otras: (i) aprobar las especificaciones, incluyendo los
estimados de costos, preparados por cualesquiera Usuarics
para cualquier solicitud de adquisicién; (ii) recibir
todas las Ofertas; (iii) llevar a cabo las Negociaciones
con la ayuda del Comité Evaluador, y/o el Usuario, segin
sea necesario; (iv) supervisar directamente el proceso de
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37.

38.

39.

40.

analisis de éostos/precios 1levado a cabo por el personal
del Area de Adquisiciones; (v) determinar la
Responsabilidad del Licitador gque de OLro modo fuere
recomendado para la adiudicacidn; Y (vi) determinar la
Responsabilidad del Proponente Qque de otro modo fuere
recomendado para la adjudicacidn.

Formularios del Manual de Adquisiciones (FMRA) -
Formularios que deberan ser completados por cualesquiera
Usuarios, los Agentes Administratives y/o Consejos de
Administracidn de residentes para poder iniciaréﬂn1
proceso de adquisicidén en ei Area de Adguisiciones.
propuesta - En los Métodos de Propuesta Competitiva, SBC,
y Propuesta NO Competitiva, es la oferta que somete cada
Proponente; gi no es una SBC, deberd incluir un desglose
de los costos.

Oorden de Compra - Un Contrato de precio fijo utilizado
para formalizar la compra de Dbienes, trabajo Yy/©
gservicios por una suma agregada equivalente a O Ppor
debajo de la cantidad umbral de $100,000.00.

geleccién a Base de calificaciones (SBC} - Bajo el Método
de Propuestas Competitivas, es 1a forma de adquirir los
Servicios A/I mediante solicitud escrita emitida por la
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41.

42,

AVPPR donde no se scolicita ni se usa el precio como un
factor de evaluacidn; en lugar de ello, se somete vy se
revisa una Propuesta gque 1incluye Gnicamente las
calificaciones técnicas y se negocia un precio razonable
con el Proponente mejor calificado, guien deberd estar
debidamente licenciado en Puerto Rico.

Solicitud de Propuestas (SDP) - Bajo el Método de
Propuestas Competitivas, la gsolicitud escrita que se
anuncia plblicamente a los Proponentes potenciales para
que sometan Propuestas a base de las especificaciéﬁ%s,
los términos y las condiciones establecidas en la miéma.
La SDP también incluird los factores y criterios de
evaluacién para la evaluacién de Propuestas Yy la
adjudicacidén del Contrato.

Contrato de Requer;mientos - Contrato que provee para la
satisfaccidén de todos los requerimientos que tenga la
AVPPR para la adquisicién de bienes y/o servicios
especificos durante un afio fiscal o periodo mas corto,
con entregas o cumplimiento a pautarse mediante Ordenes
de Tarea u Ordenes de Entrega, segin apliguen, emitidas
por la AVPPR al Contratista hasta una cantidad
determinada, gque no exceda la cantidad fijada en el
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43.

44 .

45.

contrato, dé bienes y/o servicios especificos, a precios
fijos. Se podra adjudicar un Contrato de Reguerimlentos
bajo cualesguiera Métodos de Compras Pequefias, ae
Licitacidén Sellada © Propuestas Competitivas, seglin
dispuesto en este Manual .

Consejo ae Administracién de residentes (CAR) - En
cualguier proyecto de vivienda de la AVPPR en particular,
es la Entidad, compuesta por residentes de dichoe
proyecto, dJue estd a cargo de la administracién.ry/o
mantenimiento de dicho proyecto bajo los términoé? Y
condiciones de un Contrato otorgado con la AVPPR. -
Negocio de Regidente (NDR) - Una Entidad que es propiedad
de y controlada por los residentes de cualgquier proyecto
de vivienda de la AVPPR segin se dispone en este Manual
y en la Parte 963 del Titulo 24 CFR. EI rérmino Negocio
de Residente puede incluir negocios propiedad de ¥
controlados por un sélo residente de proyecto de la
AVPPR, segln se dispone en easte Manual y en la Parte 963
del Titulo-24 CFR.

Responsabilidad - Incluye el adjetivo Responsable; es una
determinacién escrita hecha por el Director de
adguisiciones con respecto al Licitador o Proponente gue
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46.

47.

48,

de otro mod§ fuere recomendado para la adjudicacién y
que, ademis de tener la capacidad técnica Yy financiera
para entregar los bilenes, el trabajo y/o los servicios a
ser adquiridos en cualguier proceso de adguisicidn,
también se ha determinado que es de integridad probada y
que tiene un historial satisfactorio de ejecucidén vy
cumplimiento con las politicas puiblicas gubernamentales.
Licitacién Responsiva - Una Licitacién gque se conforma
exactamente a los requisitos establecides en la
Invitacidén a Subasta (IAS). =
Método de Licitacién Sellada - El método de adquisicidn
competitiva donde la AVPPR mediante una IAS solicita
Licitaciones selladas para el suministro de bienes,
servicios y/o trabajo de construccién. En este método de
adquisicién el Director de Adquisiciones o la perscna
designada por éste lleva a cabo la apertura piblica de
las Licitaciones, y la evaluacidn de las Licitaciones y
la adjudicacién del Contratoc est& basada en la Licitacidn
Responsiva. con el precio mas bajo sometida por un
Licitador Responsable.

Secretario/a - El ejecutivo de mas alto rango en el
Departamento.
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49. Contratos bajo la Seccidn 963 - Los contratos adjudicades
a los Negocios de Residentes segin se dispone en este
Manual vy en cumplimiento con 13 Parte 963 del Titulo 24
CFR.

5. Método de Compra pequefia - Método competitivo para la
adquisicidn de pienes, trabajo y/o gervicios por una
cantidad agregada igual o menor a $100C,000.00.

51. Orden de Tarea - ES una orden de trabajo y/o servicios

emitida por la AVPPR bajo un Contrato EICI o un Contrato

de Reguerimientos.
52. Usuario - Departamento, negociado, unidad o area dentro
de la AVPPR que solicita pienes, trabajo y/o gervicios a
través del Area de Adquisiciones mediante la radicacién

de un FMA debidamente completado.

SECCION V. ADMINISTRACIGN DE ADQUISICIONES
A tenor con la autoridad conferida a la AVPPR en la Orden
Administrativa NGm. H4 00.19 y én el Contrato de Aportaciones
Anuales, el Administrador es el Oficial Contratante para propdsito
de administrar el sistema de adquigiciones de la AVPFPR. Todo
proceso de adquisicién sera responsabilidad del Administrador. La

adjudicacién de los Contratos Yy Ordenes de Compra las hard el
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Administrader, con la-aprobacién de la Junta de Subastas en los
casos apropiados.

El Administrador:

1. Tendra la autoridad para adjudicar, sin la intervencidn
de la Junta de Subastas, todos los procesos de
adquisicién por cantidades iguales a o menores de
$100,000.00, y todas las adquisiciones No Competitivas 0
de Emergencia por cantidades iguales a o menores de
$1006,000.00;

2. Previo la aprobacién de la Junta de Subastas, tendréila
autoridad para adjudicar y btorgar a nompbre de la AVPPR
todos los Contratos en exceso de $100,000.00;

3. Emitira todos o cualesquiera boletines administrativos
que sean necesarios para aclarar e implantar este Manual;

4, Tomarid todas aguellas acciones disciplinarias que sean
necesarias para corrégir cualquier violacidn a las normas
&ticas establecidas en este Manual y en las leyes, reglas
y reglamentos federales y estatales aplicables;

5. Se asegurarid de que todos los procesos de adgquisicién de
la AVPPR son consistentes con el Contrato de Aportaciones
Anuales y el Plan Anual de Adquisiciones para poder
asegurar la adquigicidén mas eficiente y econdmica;
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6.

10.

Se aseguraré de que todo proceso de adquisicién tendra un
Expediente de Adquisicidn completo con toda la
informacién requerida Dpor este Manual y por las leyes vy
los reglamentos federales y estatales aplicables;

Se asegurarad de Jque 1a AVPPR observa los requisitos de
adguisicidn ¥y de programa eatablecidos en la Seccidn
85.36 del Titulo 24 CFR Y el Manual de Adgquisiciones de
HUD para todas VY cada una de las adguisiciones
financiadas total o parcialmente con fondos federales;
Se asegurard de que 1a AVPPR cumple con los requisito%;de
revisién aplicables de HUD al establecer .los
procedimientos operacionales bajo este Manual ;

Se asegurara de que las recomendaciones a la Junta de
gubagtas para la adjudicacién de Contratos que exceden
$100,000.00 son hechas para el Licitador Responsable con
1a Licitacién Responsiva que ofrece el precic mas bajo,
o al Proponente Responsable cuya propuesta es la mas
ventajosa a la AVPPR, precio VY demas factores de
evaluacién considerados;

Se asegurard de que todos los Contratos, Ordenes de
Compra, Ordenes de Tarea, Qrdenes de Entrega,
Modificaciones y/u Ordenes de Cambio se emitan Dpor
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egcrito ¥y eétén sustentados por toda la documentacidn
requerida.
SECCION VI. DELEGACION LA AUTORIDAD PARA EFECTUAR ADQUISICIONES
£1 Administrador podrid delegar por escrito el desarrollc, la
implantacién y la administracién de las metas y los objetivos de
adguisicidén al Sub-Administrador de la AVPPR.
Zn caso de muerte, remocidn, renuncia, enfermedad u otra
incapacidad o ausencia del Administrador, el Sub-Administrador de

la AVPPR serd y actuard como el Oficial Contratante de la AVPPR.

4
-

SECCION VII. PLANIFICACION DE LAS ADQUISICIONES B

A, En General

Las metas y los objetivos de adquisicién de la AVPPR se€
manejardn a través del desarrollo e implantacién de un Plan Anual
de Adquisiciones. Todos y cada uno de los Usuarios, Agentes
Administratives y Consejos de Administracién de Residentes
desarrollaran sus respectivos planes anuales de adquisiciones para
reflejar sus respectivas necesidades y someterdn copias de dicho
plan al Area de Operaciones, al Negociado de Finanzas Y al
Administrador. A base de dicha informacidn, y en consulta con el
Negociado de Finanzas, el Area de Operaciones desarrollard un plan
de adquisiciones comprensivo (el wplan Anual de Adquisiciones”), el
cual sera aprobado por el Administrador y permitird que la AVPPR
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evite 1la duplicidad en lags adguisiciones y/o adquisiciones
contradictorias. ¥y constituirad un plan maestro para adquisiciones.

%] Plan Anual de Adquisiciones se dividira en secciones por
todos y cada uno de l1og Usuarios, los Agentes Administrativos y los
Consejos de Administracidn ce rResidentes, y copias de las secciones
relevantes se distribuirdn a cada uno de l1os Usuarios, los Agentes
Administrativos y los Consejos de Administracién de Residentes. El
plan Anual de Adquisiciones no constituye una pre—autorizacién para
adquisiciones, sino una guia sobre las adquisiciones para cgda
Usuaric, Agente Administrativo y Consejo de Administraciénéfde
Residentes, y sSe implantard hasta donde sea factible y de acuerdo
con las buenas précticas administrativas y el sano juicio
comercial.

B. En Especifico

Sersd responsabilidad de todos y cada uno de los Usuariosg, los
Agentes Administrativos y los Conseijos de Administracién de
Residentes desarrollar un plan anual de adguisiciones para el
préximo afio fiscal y someter una copia del mismo al Area de
Operaciones, al Negociado de Finanzas Yy al Administrador en o antes
del 30 de diciembre del afio fiscal en curso. Estos planes de
adquisicidn deberan: (i) describir el alcance de los bienes,
trabajos y/o servicios que rgzonablemente Sse egpera sean adgquiridos
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durante el préximo aflo fiscal a nase de la experiencia de las
adquisiciones del previo afio fiscal y las necesidades proyectadas;
(ii) incluir los estimados de costos individuales para cada
proyecto de adguisicidén; Y, (iii) especificar las fechas en gue se
espera que los bienes, trabajos y/o servicios seran requeridos por
el Usuario, Agente Administrativo o Consejo de Administracidén de
Residentes, segin sea el caso. Esta planificacidén anual de
adquisiciones no releva a los Usuarios, Agentes Administrativos o
Consejos de Administracidn de Residentes de cumplir con el E}an
Anual de Adquisiciones final y las disposiciones de este Man&gl,
incluyendo, pero sin limitarse a, el uso de los FMAs.

gl Area de Operaciones, en consulta con el Negocciado de
Finanzas, desarrollard un Plan anual de Adguisiciones para el
préximo afio fiscal el cual serid un resumen agregado y comprensivo
de los procesos de adguisicidn proyectados por los Usuarios, los
Agentes Administrativos y los Consejos de Administracidén de
Residentes, los cuales han sidc determinados por el Area de
Operaciones como apropiados y realistas de acuerdo con una visidn
global de la misién de la AVPPR, las necesidades de adguisicicnes
y el presupuesto para dicho periodo. El Area de Operaciones
someterd un Plan Anual de Adquisiciones para el préximo afio fiscal
al Administrador en o antes del 15 de marzo del afio fiscal en
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cursc. E1 Administrador aprobarid el Plan anual de Adquisiciones,
en conjunto con el presupuesto operacional de la AVPPR para el
préximo afio fiscal, en o antes del 15 de abril del afio fiscal en
Curso.
E1 Plan Anual de Adguisiciones identificara las necesidades
agregadas de la AVPPR y sSus agentes usando lcs siguientes datos:
1. Descripcién de las necesidades proyectadas (bienes,
trabajos y/c servicios) de los Usuarios, los Agentes
administrativos vy los Consejos de Administracidén de

£

Residentes para el préximo afio fiscal; -

2. £1 estimado de costos para todos Yy cada uno de los
proyectos de adquisicidn planificados y el total de
dichos costos estimados para rodos los proyectos de
adgquisicidn planificados;

3. tLas fechas aproximadas de entrega y las fechas en que las
gsolicitudes de adquisiciones deben ser radicadas en el
Area de Adquisiciones;

4. £l método de adgquisicidn a usarse, tales como Compras
Pequeflas, IAS, SDP, SBC, vy, hasta donde sea factible, el

tipo de Contrato a usarse, tales como Contratos de

Requerimientos y/o Contratos Bajo la Seccidn 9263; VY,
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5. La justificécién para la necesidad de, y la meta de,
todos y cada uno de 1los proyectos de adguisicién
planificados.

SECCION VIII. Formularios del Manual de Adquisiciones

A. En General

Todos los Usuarios, los Consejos de Administracidén de
Regidentes y los Agentes Administrativos usardn los Formularios del
Manual de Adquisiciones (FMA) cada vez que se vaya a llevar a cabo
un proceso de adguisicidn.
B. En Easpecifico -
Los FMAs se usardn de acuerdo a este Manual y las
instrucciones escritas gque contiene cada formular:io. Los
formularios se incluyen con este Manual como Apéndices e incluyen
el FMA-01 {Compras Pequefiag), el FMA-02 (Propuestas Competitivas),
el FMA-03 (Lista de Cotejo para Control Interno de Expedientes de
Adquisicicnes) y el FMA-04 (Lista de Cotejo para Auditorias de CAR
vy de AA). Cada Expediente de Adquisicién deberd contener los FMAs
correspondientes.
SECCION IX. METODOS . DE ADQUISICI@N

En general, la AVPPR usara los siguientes métodos para
adquirir bienes, trabajos y/o servicios: {i) Compras Pequefias, (ii)
Licitacidn Sellada, (iii) Propuestas Competitivas, incluyendo
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Seleccién a Base de calificaciones (para 1los servicios BA/I
dnicamente), (iv) Propuestas No Competitivas, y (V) Adgquisiciones
de Emergencia. Las adquisiciones bajo el método identificado en el
inciso (i) anteriocr se adjudicarédn mediante Comprobantes de Caja
Chica u Ordenes de Ccmpra, dependiendo de la cantidad de la
adquisicidén seglin se dispone més adelante. Las adquisiciones bajo
los métodos identificados en ios incisos (ii), (iii), (iv) v (V)
anteriores se adjudicaran mediante un Contrato, a menos que Se€

disponga de otro modo en este Manual. La AVPPR incluird en cada

4.

P

Expediente de Adguisicién un memorando que indique la razdn por la
cual se selecciond un método de adquigicidén en particular para el
proceso de adguisicidn en particular y el tipo de contrato queé Se€
adjudicard en el proceso de adguisicidn en particular.

Todos los procesos de adquisicién radicados con el Area de
Adquisiciones seran compatibles con el plan Anual de Adgquisiciones
o tener como anejo al FMA correspondiente una justificacidn escrita
para la adquisicidn no planificada.

para poder comenzar un proceso de adquisicién, el Usuario
gsolicitarda una certificacidén de disponibilidad de fondos del
Negociado de Finanzas. El Negociado de Finanzas revisard dicha
solicitud y, si se han asignado fondos al presupuesto de la AVPPR
para ese proceso de adgquisicidén en particular, el Negociado de
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Finanzas certificaré la disponibilidad de los fondos y el cédigo
del procesc de gdquisicién.

La AVPPR podrad cobrar a cada Licitador o Proponente
prospectivo gue solicite una copia de algtin IAS © SDP, SBC o
cualquier otro material de licitacidén, el costo real de reproducir
dichos materiales y un cargo administrativo de hasta un diez
porcientc (10%).

La AVPPR llevard a cabo todos los procesos de adquisicidn en
forma tal gue se prevea para una competencia total y ablierta vy
evitard toda condicién que pueda restringir dicha competenéia.
Ejemplos de dichas restricciones incluyen, pero no se limitan a; lo
siguiente:

1. Imponer requisitos irrazonables (i.e., requisitos gue no

son relevantes al alcance de la licitacién) a los
Proponentes y Licitadores, gque podrian reducir su

capacidad para cualificar para hacer negocios con la

AVPPR;
2. Requerir experiencia innecesaria o fianzas excesivas;
3. Permitir practicas de imposicidn de precios 1o
competitivos ({colusidén) entre Proponentes o entre

Licitadores, o entre 1los Proponentes o Licitadores
afiliados;
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4. Permitir cénflictos de intereses individuales Yy/u
organizacionales;

5. Especificar Gnicamente productos vde marca”, en lugar de
permitir gque BS€ proponga un producto vequivalente” ¥
describir el rendimiento esperado u OLros reguisites
relevantes para la adquisicidn; ©

6. Tolerar cualguier accién caprichosa © arbitraria por
parte del personal de la AVPPR en cualguier proceso de
adgquisicidn. .

La AVPPR se reserva el derecho a Negociar con mas dé;un
proponente a la misma vez y/o a adjudicar un proceso de adquisicién
en particular a mas de un Proponente. Estas reservas tendran que
indicarse en forma conspicua en los materiales de licitacidén de
cada proceso de adquisicién.

En todos y cada uno de los casos donde 1a suma total del
contrato, Orden de Tarea, orden de Entreda, Modificacidén u Orden de
cambio a ser adjudicada excede de $100,000.00, el Area de
adquisicidn preparara una Orden Administrativa para la aprobacién
del Secretario, la. cual se remitird en primer lugar al
Administrador para Su revisién vy aprobacidn. 2l Administrador
aprobar la orden Administrativa, dicha Orden, y una copia de la
aprobacién de la Junta de Subastas a la adjudicacién en los casos
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pertinentes, se remitﬁré entonces al Secretario para su revisién y
aprobacidén. Al otorgar el Secretario la Orden Administrativa, la
misma se devolvera al Area de Adguisiciones y se incluira en el
Expediente de Adgquisicidn.

A. Método de Compras Pequefias

1. Resumen de la Politica

Todo proceso de adquisicidén gque sea igual o menor de
$100,000.00 en total podra efectuarse de acuerdo al Método de
Compras Pegueflas autorizado en este Manual. La licitacidn no dgbe
dividirse artificialmente para cualificar como una Compra Peqééﬁa
bajo este sub-inciso A. La AVPPR anélizaré articulos, trabajo o
servicios ordenados en forma repetida para precisar oportunidades
de economias de escala bajo Contratos de Requerimientos o Contratos
EICI, segiin apligue. De haber una necesidad recurrente de bienes,
trabajo y/o servicios, la AVPPR podra iniciar el proceso de
adquisicién correspondiente y adjudicar uno o mis Contrato(s) de
Reguerimientos o Contrato({s) EICI contra los cuales la AVPPR podra
hacer sus o6rdenes a base de necesidad ("as needed"), seglin se
disponga en dicho(s) contrato(s) .

El Area de Adquisiciones efectuard las Compras Pequefias, con
la autorizacién del Administrador, mediante uno de los métodos
descritos mas adelante. Los factores de seleccidn se divulgaréan a
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aquellas personas o eﬁtidades que fueron inpvitadas a licitar y se
invitara a un numero adecuado de fuentes cualificadas para obtener
precios competitivos © cotizaciones de precios. Toda licitacidn,
cotizacidn y determinacién serad por escrito.

Las Compras Pequelias tendran gue estdr debidamente
documentadas, utiligzando para ello el FMA-01 debidamente
cumplimentado. £1 Area de Adquisiciones no procesarad ninguna
solicitud de Compra Pequefila gue no cumpla con los requisitos
contenidos en este Manual .

a. Caja Chica -

Compras hechas con fondos de la Caja Chica se limitaran al
mninimo gque sea absolutamente necesario, ya Qque hacer compras en
cantidades limitadas no es un método econdmico.

Los Usuarios pueden usar comprobantes de Caja Chica para hacer
compras pegueiias de $50.00 o menos que puedan ser satisfechas por
fuentes locales. EL Usuario preparara una solicitud escrita donde
se describan los bienes, trabajo y/o servicios requeridos, todas
las especificaciones requeridas, e indicando gque se determinaréd la
razonabilidad del precio mediante una comparacidén entre las
cotizaciones competitivas, catidlogos o precios en el mercado. EI
Usuario gsolicitarid por 1o menos una (1) cotizacidén y la seleccidn
podra hacerse a base de una {1) sola cotizacidn siempre ¥ cuando el
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precic recibido sea razonable vy las compras hechas con fondos de la
Caja Chica se alternen entre vendedores cualificados. s6lo 1la
referida solicitud escrita junto con el zrecibo de venta del
vendedor justificarén un Comprobante de Caja Chica para cada una de
dichas compras.

E]l Administrador se asegurarad que se establezca por lo menos
una (1) Cuenta de Caja Chica con fondos suficientes para cubrir las
compras gque se estima gque todos los Usuarios harén durante
cualgquier periodo de treinta (30) dias. Se mantendra un sistemgfde
seguridad para que sdlo los individuos autorizados (cada uné}de
ellos un “Oficial de Compras con Fondos de Caja Chica”) para cada
Usuario tengan accesc a la(s) Cuenta({s) de Fondos de Caja Chica.
La(s) Cuenta(s) de Fondos de Caja Chica sera(n) auditada (s)
periddicamente (por lo menos cada seis {(6) meses) por la Oficina
de Auditoria Interna de la AVPPR para validar el uso adecuado y
verificar que el total de la Cuenta equivale a los Fondos de Caja

Chica a la mano mas el total acumulado de los Comprobantes de Caja

Chica.

b. Compras Pequefias de entre $50.01 y $2,000.00
Para las Compras Pequefias de entre $50.01 y $2,000.00, el
Usuario llenar& un FMA-01, describiendo los bienes, trabajo y/o
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servicios requeridos,- todas las especificaciones requeridas e
indicandoc que se€ determinara la razonabilidad del precio mediante
una comparacidn entre las cotizaciones competitivas, catdlogos ©
precios en el mercado. El1 Director del Usuario tiene gque firmar el
FMA-01.

Una vez firmado el FMA-OL, el Usuario someteréd el mismo al
Area de Adquisiéiones, 1a cual solicitara por 1o menos una (1)
cotizacidn de Contratistas potenciales. 1,a cotizacién podréd
obtenerse mediante telefax, cCoOrreo electrénico (Internet) u OLYO
medio escritc y estara firmada por el Contratista potenciaf?de
acuerdoc a las leyes aplicables. ©&Se podréd hacer una geleccidn a
base de una (1} sola cotizacidén siempre y cuando el precio recibido
sea razonable y las Compras pPequefias hechas bajo este gsub-1inciso se
alternen entre Contratistas cualificados.

El Director de Adquisiciones aprobara, por escrito, 1la
cotizacidn gue se determina justa Y razonable para los bienes,
trabajo o servicios adquiridos vy creara una Orden de Compra, comn Su
correspondiente Namero de Orden de Compra. E1l Administrador
ratificara la Orden de Compra con su firma.

c. Compras Pequefias de entre $2,000.01 ¥y $100,000.00

Para todas las Compras Pegueiias entre $2,000.01 Yy $100,000.00,
el Usuario completard un FMA-01 describiendo los bienes, trabajo
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yv/0 servicios requeridos, todas las especificaciones requeridas e
indicande que se determinara la razonabilidad del precio mediante
una comparacidn entre las cotizaciones competitivas, catdlogos ©
precios en el mercado. El Director del Usuario tiene que firmar el
FMA-01.

Una vez firmado el FMA-01, el Usuario someterd el mismo al
Area de Adgquisiciones, la cual solicitarid por lo menos tres (3)
cotizaciones de Contratistas potenciales. Las cotizaciones podréan
obtenerse mediante telefax, correo electrénico (Internet) u qpro
medio escrito y tendran dque estar firmadas por los Contratié%as
potenciales de acuerdo a las leyes aplicables.

r] Administrador hard las adjudicaciones, basado en la
recomendacidén escrita del Director de Adguisiciones, al Contratista
que cumpla con las egspecificaciones, el alcance del trabajo y las
fechas de entrega requeridas en la licitacién de la Orden de Compra
y que provea la cotizacidn de precios mas baja aceptable.

5i se wusan factores distintos al precio al hacer la
determinacién de la adjudicacidn, estos factores se divulgaran en
1a licitacién-escrita o en un aviso escrito por separado a las
fuentes de quienes se solicitaron cotizaciones y se concedera un
periodo de tiempo adecuado que no excederd de cinco (5) dias
calendarios, para someter cotizaciones revigadas. El Administrador
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adjudicaré el Contrato, basado en 1a recomendacidn escrita del
Director de Adguisiciocnes, al Contratista due cumpla con las
especificaciones, el alcance del trabajo v las fechas de entrega
requeridas en 1a licitacién de la Orden de Compra Y due mejor
satisface el precio y los demds facteres especificados por la AVPPR
distintos al precio.

b. Procedimientos

Los siguientes procedimientos aplicaran a todas las Compras

Pequefias de $50.01 en adelante:

a. E1 Usuario completara en su totalidad y en detalle el
formulario FMA-01 ¥ anejard al mismo todos los documentos v/o
1a informacién reguerida, incluyendo la informacién de la
golicitacidén, un estimado de costos y una certificacidn de
fondos del Negociado de Finanzas. El Director del Usuario
firmarad el FMA-01 cumplimentado y lo someterd al Area de
Adgquisiciones.

b. £l Area de Adgquisiciones revisara el FMA-01 dentro de
diez (10) dias laborables de la fecha de su recibo.

c. Una vez se apruebe el FMA-01 y sSé€ seleccione el
Oontratista, se emitird una Orden de Compra escrita, copia de
la cual se enviara él Negociado de Finanzas Yy al Usuario
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solicitante, donde se informa el Nimero de Orden de Compra Y
la fecha de entrega proyectada. El personal del Area de
Adguisiciones entrara la informacién de la Orden de Compra en
el sistema de “Fundware” para procesarlo dentro de log diez
(10) dias laborables de 1a fecha de dicha Orden de Compra.
cada Compra Pequefia hara referencia al Nimero de Orden de
Compra.

d. Cada Compra Pequefia tendra un Expediente de Adgquisicidn

por separado due contendrad toda la informacidn y/o

documentacidn relevante, tales como el FMA-01, - la
certificacién del Negociado de Finanzas, la determinacidén de
1a razonabilidad del precio, una copia de la Orden de Compra
firmada por el Administrador vy cualquier folleto u hoja de
egpecificaciones.

e. Cada FMA-01 solicitard dnicamente articulos similares,

articulos dentro del mismo grupc de mercaderias, o articulos

agrupados a base de su uso (i.e., martillos, clavos,
tornillos, etc.) y que pudieran considerarse una categoria
especifica de articulos (i.e., varticulos de carpinteria”).

De tener alguna duda, el Usuario consultara con el Area de
Adquisiciones scbre la mejor forma de identificar la Compra
Pequefia.
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£. El Usuario se agegurard que el estimado de costos, la
certificacién del Negociado de Finanzas vy el c¢édigo
correspondiente de la cuenta “Fundware” estan incluidos en el
FMA-01. No se procesaré el FMA-01 sin esta informacién.

g. Los articulos gque egtan cubiertos por un Contrato de
Requerimientcs © un Contrato EICI deberan indicar un Namero de
contrato o de Orden de Compra en el sistema de contabilidad
Fundware. Esto indica que el articulo fue aprobado

previamente bajo un Contrato de Requerimientos © un Contrato

-

EICI, y que sblo el FMA-01 y la certificacién del Negociadd%de
Finanzas seréan requeridos para su adquisicién. Las compras
donde todos lo articulos estan cubiertos por un Contrato de
Requerimientos © un Contrato EICI seran gestionadas por el
perscnal del Area de Adquisicicnes. Los Usuarios consultarin
con el Area de Adguisiciones Yy podrén someter FMA-0l's poT
separado para bienes, trabajos vy/o gservicios previamente

aprobados bajo Contratos de Requerimientos o Contratos EICI

separados.
h. Los Usuarios son responsables de monitorear el status de
sus Compras Pegueflas. cuando el Area de Adguisiciones

determina que un FMA-01 tiene que Ser detenido, notificara de
inmediato al Usuario e indicara, por escrito, su(s) razédn(es)
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para dicha deterﬁinacién. Sera responsabilidad del

resclver cualquier problema identificado en

Usuario

dicha

determinacién escrita. EI Area de Adquisiciocnes no procesara

un FMA-01 hasta gue Se& resuelvan todos los problemas

identificados en la determinacién de detencidn.

i. gl Area de Adguisiciones, a través de uno

de sus

oficiales, sera responsable por revisar con regularidad los

FMA-Q1's sometidos para procesamiento, para poder determinar

si las adquisiciones pueden consolidarse progpectivamente © si

-

se pueden desglosar para obtener compras mds econdmicas béjo

l1os Contratos de Requerimientos. El Director de Adgquisiciones

es responsable de procesar adecuadamente cada Compra Pequelia

y de gue dicha compra se efectile a tenor con los criterios

establecidos en cada licitacidn. Fl Administrador se

asegurard que las Compras Pequefias se altermnen entre los

Contratistas cualificados.

A. Método de Licitacidn Sellada

1. Regumen de la Politica

Para los procesos de adquisicién que se espera sobrepasen el

1imite de §100,000.00 establecido para Compras Pequefias, las

adquisiciones competitivas se llevaran a cabo por los Mé
Licitacicnes Selladas o de Propuestas Competitivas.
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Los Contratos'se-adjudicarén a base del Método de Licitacidn

gellada si las siguientes condiciones estan presentes:

a. Hay disponible especificaciones completas, adecuadas Y
realistas ¢ una descripcién.completa, adecuada y realista
de la compra;

b. Dos o mas Licitadores egtan dispuestos ¥ capacitados para

competir efectivamente poOT 1a transaccidén licitada;

c. La adguisicién se presta para un contrato de precio fijo
y firme; vy,
d. La seleccidn del Licitador Regponsable puede haceréﬁ a

base del precio.

Se anunciara piblicamente 1a Invitacidén a Subasta ("IAS") y se
adjudicard un Contrato de precio fijo al Licitador Responsable con
la Licitacién Responsiva de menor precio. La IAS tiene que incluir
todos los términos Yy condiciones del proceso de adguisicidén a ser
1icitado e indicara la forma en que se evaluard el precio.

gl Método de Licitacidn gellada podra usarse para adquirir
contratos de Servicios No personales, excluyendo los contratos de
servicios profesionales vy 1os contratos para suministrar Serviciocs
A/I. Para obtener dstos, se llevard a cabo un proceso de SDP o de
SBC, segln aplique, de acuerdo con este Manual.

2. Procedimientos
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a. golicitud y Recibo de Licitaciones

El Usuario preparara el FMA-02, describiendo el alcance del
trabajo, los bienes v/o servicios necesitados y todas y cada una de
las especificaciones requeridas. EI FMA-02 incluird un estimado de
costoz y una certificacidén del Negociado de Finanzas y tiene dJue
egstar firmada por el Director del Usuario.

Bl Usuario enviard el FMA-02 firmado al Area de Adquisiciones
para ser procesado. Todos los documentos requeridos en el FMA-02
tendran que estar anejados al formulario, de lo contrario el érea
de Adguisiciones nRo procesard la solicitud. E1l ﬁrea??de
Adguisiciones podra solicitar documentes yv/o informacidén
adicicnales, segin lo estime razonablemente necesario.

Al recibir el FMA-02 y todos los documentos regueridos, el
Area de Adguisicicnes evaluard los mismos ¥ preparard una IAS Y el
anuncio. El1 FMA-02 se enviard entonces al Area de Seguros para su
revisién y determinar por escrito los requisitos de seguro y fianza
correspondientes. El1 Director de Adguisiciones evaluara la
documentacidén indicada arriba e indicard su aprobacidén con su firma
en el FMaA-02 VY enviara el mismo al Administrador, con Su
recomendacidn y las razones para dicha recomendacidn.

E1 Administrador, previo la recomendacién del Director de
Adgquisiciones, firmara el anuncio para la IAS, la cual se publicard
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por un periodo de diéz (10) dias laborables previo a la fecha
1imite para someter las Licitaciones, excluyendo los séabados,
domingos y dias feriados locales, © por aquel periodo de tiempo que
se determine adecuado a base de la complejidad del proceso de
adquisicidn 1icitado. El anuncio indicara la fecha, hora y lugar
para socmeter lag Licitaciones, 1a conferencia conl antelacién a la
apertura, si alguna, y la apertura piblica de las Licitaciones.

La IAS incluira las especificaciones y todos los términes Y
condiciones contractuales, y los anejos, aplicables al proceso de
adquisicidén. La IAS describira claramente el alcance del trabé%o,
1os bienes y/o servicios a ser contratados por la AVPPR & incluira
una declaracidén a los efectos de que la adjudicacidn se harid al
Licitador Responsable cuya Licitacién Responsiva cumple con los
requisitos de la IAS v que ofrece el precio mas bajo.

Todas las Licitaciones se dirigiran al Director de
Adquisiciones y al ser recibidas, se poncharan com un sello con la
fecha y hora de recibo, pero no se abriran y se guardaran en un
lugar seguro, hasta 1a fecha, hora y lugar anunciados para la
apertura publica de las Licitaciones. Ningan oficial, agente o

empleado de la AVPPR podra abrir una Licitacién con anterioridad a

la fecha, hora y lugar anunciada para la apertura de las
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Licitaciones. Cualuner Licitador podrd retirar una Licitacidn en
cualguier momento antes de la apertura publica de las Licitaciones.

b. Conferencia Con Antelacidén a la Apertura

Después de publicar 1a IAS, y antes de la fecha limite para
someter las Licitaciones, el Director ce Adguisiciones podra
convocar una conferencia con antelacidén a la apertura publica de
las Licitaciones, a celebrarse con los Licitadores prospectivos
para propdsitos de discutir la IAS. El Director de Adguisiciones,
o la persona degignada por éste, se hari cargo de esta conferenqia.
ra IAS notificard de cualquier conferencia pre—aperturafgde
Licitaciones que esté pautada. La fecha de la conferencia
permitira que loa Licitadores tengan tiempo adecuado para revisar
la IAS y tiempo adecuado para revisar sus Licitaciones antes de la
fecha limite para someter lae Licitaciones. Nada en la conferencia
cambiara log términos de la IAS a menos y hasta tanto el Directer
de Adquisiciones emita una enmienda a la IAS por escrito. Se
preparard un registro de los Licitadores prospectivos que asistan
a la conferencia ¥y minutas de la conferencia, por escrito, 1los
cuales formaran parte del Expediente de Adgquisicién. Un resumen de

ia conferencia estara disponible para los Licitadores prospectivos.

La Asistencia a la conferencia pre-apertura no es compulsoria.
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1,08 Licitadores prospect1vos podran someter preguntas escritas
al Area de Adguisiciones con relacién a la IAS, 1as cuales seran
contestadas, por escrito, Ppor el personal del Area de
Adguisiciones. Las respuestas & dichas preguntas estaran
disponibles para todos los Licitadores prospectivos Y formaran
parte del Expediente de Adquisicidn.

c. Apertura de las Licitaciones ¥ Adjudicacidn

La apertura de las Licitaciones estard a cargo del Director de
Adquisiciones, © la persona designada por éste (el “Oficial?de
Apertura de Licitaciones”), en la fecha, hora y lugar publicadé?en
la IAS. Cualesquiera partes con interés podran asigtir a la
apertura de las Licitacicnes. gl Oficial de Apertura de
Licitaciones abrira todas las Licitaciones sometidas y leerad en voz
alta los nombres de los Licitadores y los precios licitados. Esta
informacién se incluird en las minutas de la apertura de las
Licitaciones, lag cuales formaran parte del Expediente de
Adquisiciodn. No se adjudicara contrato alguno ni se hara
compromiso alguno con ninguno de los Licitadores en la apertura de
lag Licitaciones. Cualesquiera preguntas o desacuerdos gue surjan
por parte de los Licitadores en la apertura de las Licitaciones se
tomaran bajo consideracién y el Director de Adquisiciones los
regolverd tras una revisidn de todog los hechos relevantes.
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gl Oficial de Apértura de Licitaciones preparard un resumern
escritc de todas Y cada una de las Licitacicnes, indicando 1los
nombres de 1os Licitadores y los precios, incluyendo los alternocs,
gi alguno. Este resumen formarid parte del Expediente de
Adgquisicidn.

gi se reciben Licitaciones Responsivas de Licitadores
Responsables con l1os mismos bajos precios, la adjudicacidn se hara
mediante loteria a ser 11evada a cabo por la Junta de Subastas. Si
se recibe s6lo una Licitacién y es una Licitacién Responsiva dg un
Licitador Regponsable, entonces, c<on anterioridad a cualqé;er
adjudicacidn: (1) el Area de Adgquisiciones tendra que llevar a cabo
un analisis de costo O de precios para verificar la razonabilidad
del precio, Y (1i) la AVPPR rendra que obtener la aprobacidn previa
por escrito de HUD.

E]l Director de Adguisiciones certificara al administrador la
Licitacién Responsiva del Licitador Responsable Qque ofrece el
precio mas bajo e incluird sus razones para dicha determinacidn.

El Administrador revisara la certificacién escrita del
Director de Adgquisiciones Y someterda su recomendacidén de
adjudicacién por escrito a la Junta de Subastas.

a Junta de Subastas aprobard 1la recomendacién de
adjudicacidén del Contrato al Licitador Responsable con la
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Licitacién Responsiva con el precio mas bajo ¥ someterd dicha
aprobacién al Administrador para la adjudicacidn del Contrato. La
Junta de Subastas podra solicitar el Expediente de Adguisicidn
Global para Su revigidn y el Director de Adguisiciones y/o el
Administrador tienen dJue estar disponibles para contestar las
preguntas © 1os comentarios de 1la Junta de Subastas con relacidén al
proceso de adquisicidén. En el caso de que la Junta de Subastas no
estd de acuerdo con ia recomendacién hecha por el Administrador, la
Junta de Subastas devolverd la misma al Administrador y al Diregtor
de Adquisiciones para sSu revisién de acuerdo con los comentaé%os
eacritos de la Junta de Subastas. Lag razones de la Junta de
gubastas para devolver 1a recomendacidén tienen gque constar en un
memorando dirigido al Director de Adquisiciones, al Administrador
y al gecretario. La Junta de Subastas realizara una determinacidn
sobre la recomendacidn del Administrador dentro de quince (15) dias
laborables a partir de 1a fecha de recibo de la recomendacidn
egcrita del Administrador. Si no se ha tomado una determinacidn
dentro de dicho término, ia Junta de Subastas perdera jurisdiccidn
sobre el proceso de adguisicidn en particular, en cuyo caso, Y

sujeto a la aprobacidn egcrita del administrador, la Licitacién

Responsiva del Licitador Responsable que ofrezca el precio midg bajo
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seri aprobada autométicamente y adjudicada seqin fuera recomendado
previamente por_el Administrador.

Al aprobar la Junta de Subastas 1a recomendacidén del
administrador, éste entonces adjudicaré el Contrato segin aprobado
Y notificaréd por escrito (1) a cada Licitador no agraciado, Y (ii)
al Licitador rResponsable agraciado. g1 Administrador incluira en
cada una de dichas notificaciones las Tazones para dicha
determinacidn.

¢i{ 1la suma total del Contrato a adjudicarse excede de
$100,000.00, el Area de Adguisicicnes preparara Y obtendréjgna
orden Administrativa a tenor con las disposiciones establecidas en
este Manual.

La notificacién escrita entregada al Licitador Responsable
agraciado (la “Notificacién del Contrato”) indicard la fecha, hora
y lugar del otorgamiento del Contrato, Y la obligacidén de someter
1a Decumentacidn Post-Adjudicacidn (seglGn se describird més
adelante). E1 Contrato no serd obligatorio para la AVPPR a menos
que esté firmado por el Administrador.

Al otorgarse el Contrato, el Director de Adguisiciones
retendra el original para el Expediente de adquisicién vy

distribuirad copias del Contrato al Director del Usuario due
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solicitd el proceso de adquisicidén, al Negociado de Finanzas y al
Contratista.

d. Errores en Subastas

Los Licitadores estan obligados por sus Licitaciones, sin
embargo, se podra permitir gque la Licitacién sea corregida o
retirada de acuerdo con las siguientes reglas: (1) antes de la
apertura de las Licitaciones, se podrid permitir a un Licitador que
corrija o retire la Licitacidén tras cursar solicitud escrita a
tales efectos al Director de Adgquisiciones y ésta ser recibida.por
éste; y (ii) luego de la apertura de las licitaciones se poé%én
permitir correcciones a la licitaciones s8lo si el Licitador puede
demostrar mediante prueba c¢lara y convincente, fechada con
anterioridad a la entrega de la Licitacidn, que se cometid un error
obvio de hechos, cdlculo aritmético u otro concepto distinto de un
elemento de juicio y/o se puede discernir claramente el precio de
la Licitacidén que realmente se proponia someter.

Toda decisidén para permitir la correccidén o el retiro de
Licitaciones, ya sea antes o después de la apertura de las
Licitaciones, estard sustentada con informacidédn factica sometida
por escrito por el Licitador vy determinaciones de hechos
establecidos en una determinacién escrita preparada y otorgada por
el Director de Adquisiciones. Después de la apertura de las
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Licitaciones, no se permitiran cambios a las Licitaciones, salvo
seglin establecido arriba.

e. Fianzas

A tenor con la Seccién 85.36(n) del Titulo 24 C.F.R., en todos

vy cada uno de los procesos de adquisicién para trabajos de
construccién o mejoras a facilidades donde el Contratc exceda el
limite de Compras Pequeflas de $100,000.00, se requerirédn las
siguientes fianzas y garantias: (i) una garantia de licitacidn
para garantizar que, de serle adjudicado el Contrato, el Licitador
o Proponente aceptard y cumplird el Contrato; (ii) una fianz&éde
cumplimiento para garantizar que el Contrato se llevard a cabo y se
completara cabalmente; y (iii) una fianza de pago para garantizar
que el Contratista pagara a sus subcontratistas. Dejar de cumplir
con los reguisitos indicados arriba en los porcentajes
especificados mas adelante resultari en el rechazo de la Oferta o
la cancelacidn del Contrato.

(1) Para contratos de construccidén, los Licitadores o
Proponentes, segin sea el caso, someterdn las siguientes
garantias:

a. Una garantia de licitacién de cada Licitador o
Proponente, seglin sea el caso, equivalente al 5%
del precio del Contrato;
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Para

Una fianza de pago equivalente al 100% del precio

del Contrato; V¥,

Una fianza de cumplimiento equivalente al 100% del

precio del Contrato.

contratos de construccidén financiados con Fondos de

Capital de Vivienda Piblica o fondos de sus programas

predecesores, cada Licitador o Proponente, segin sea el

caso,

(a)

(b)

someterd lo sigulente:

Una garantia de licitacién de cada Licitador o

Proponente, seglin sea el caso, equivalente afaS%

del precioc del Contrato; y |

Una de las siguientes:

(1) Una fianza de ©pago y de cumplimiento
equivalente al 100% del precio del Contrato;
e

(ii) Fianzas de cumplimiento y de page separadas,
cada una equivalente al 50% o mas del precio
del Contrato; o

(iii)rUna cuenta de plica con efectivo en depdsito
equivalente al 20% del precio del Contrato; ©

(iv) Una carta de crédito irrevocable egquivalente
al 25% del precio del Contrato.
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(3)

Para

los -proyectos de desarrollo convencionales

financiados a tenor con la Ley de Vivienda de los Estados

Unidos de 1937 ("United States Housing Act of 1937"),

segiin enmendada, cada Licitador o Proponente, seglin sea

el caso, someterd lo siguilente:

{a)

Una garantia de licitacidn de cada Licitador ¢

Proponente, seguin sea el caso, equivalente al 5%

del precio del Contrato; ¥y

Una de las siguientes:

(1) Una fianza de pago y cumplimiento equivalééte
a 100% del precio del Contrato; © |

(ii) Una cuenta de plica con efectivo en depdsito
equivalente al 20% del precio del Contrato; o

(iii)} Una carta de crédito irrevocable equivalente

al 25% del precio del Contrato.

Todas las fianzas reqgueridas aqui tienen que cumplir con todos

los requisitos aplicables de HUD. Todas las fianzas serédn emitidas

por un fiador o compafiia de seguros debidamente autorizada para

hacer negocios en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aceptada

por HUD y registrada con el Departamento del Tesorero de 1los

Estados Unidos

de América ("Treasury Listed"). La fianza no

excedersd el limite de suscripcién del fiador y serd otorgada
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debidamente. r,a AVPPR rechazard toda oferta que no incluya la
garantia de licitacidn correspondiente o que sea sometida con una
fianza que no cumple con los requisitos establecidos aqui.

f£. Documentacidn Post-Adjudicacidn

Dentro de los diez (10) dias laborables, excluyendo séabados,

domingos, v dias feriados, de la fecha de otorgamiento del
Contrato, el Contratista tiene que suministrar los siguientes
documentos al Area de Adquisiciones, segin apiigque (la
“Documentacién Post-Adjudicacidén”) :

1. Certificados de Seguro (seguro General y de Automéfil)
aprobados por el Area de Seguros y emitidos por compaﬁias
de seguro autorizadas para hacer negocios en Puerto Rico
y con un rating de Best de B+; Y los originales de las
pbélizas de seguro, con copias enviadas al Area de Seguros
para su revisién y aprobacidn;

2. Fianzas de Pago y de Cumplimiento, segun se dispone
arriba; v

3. Todos los documentos requeridos en el Apéndice 5 de este
Manual.

Si el Contratista no provee la Documentacién Post-Adjudicacidén

requerida dentro del periocdo de tiempo especificado aqui, se le
podra conceder una prérroga de cinco (5) dias laborables cuando el
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Contratista someta prueba de justa causa para la demora Y el
Administrador asi lo apruebe por escrito. Si el Contratista no
provee la Documéntacién.Post-Adjudicacién, la AVPPR podria cancelar
el Contrato por incumplimiento del Contratista y la Junta de
Subastas y el Administrador procederéan a aprobar y adjudicar el
Contrate al Licitador Responsable cuya Licitacién Responsiva
ofrecia el siguiente precio més bajo.

Una vez se haya sometido la Documentacidn Post-Adjudicacidn de
acuerdo con la Notificacidén del Contratista y el Area de Seguro
haya aprobado los certificados de seguro, seglin aplique, yé@l
Contratista esté en cumplimiento con los requisitos aplicables del
Manual de Adguisicidén de HUD, el Area de Adquisicicnes emitird un
aviso para proceder al Contratista con una copia al Usuario que
solicitd la adquisiciédn.

Serd responsabilidad de dicho Usuario monitorear el
cumplimiento del Contratista bajo el Contrato de acuerde con las
disposiciones de la Seccidn XVII de este Manual.

¢. Método de Propuestas Competitivas

1. Resumen de la Politica

El Método de Propuestas Competitivas se usarad cuando la AVPPR
necesite iniciar un proceso de adquisicién que se espera excederd
el limite de $100,000.00 establecido para Compras Pequefias y: (1)
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ademds del precio, se evaluardn miltiples factores técnicos; (ii)
el precio no serd el factor determinante para seleccionar el
Contratista; (iii) existe un método adecuado de evaluar las
propuestas técnicas; y (iv) no se cumplen con las condiciones para
usar el Método de Licitaciones Selladas. Los servicios
profesicnales deonde no existe una relacién de supervisidén de
patrono-empleado, pero excluyendo los Servicios A/I, tienen gue ser
adquiridos usando el Métcodo de Propuestas Competitivas. Se tienen
que adgquirir los Servicios A/I usando‘el Método de Seleccidn a Base

de Calificaciones (SBC) segiin se dispone mas adelante.

Cuando se usa el Método de Propuestas Competitivas- se
publicard una Solicitud de Propuestas (»*spp”) y el Contrato se
adjudicard al Propcnente Responsable cuya Propuesta es mas
ventajosa para la AVPPR, el precio y demds factores de evaluacidn
considerados. La SDP incluird una tabla de contenido y una
declaracidn detallada del alcance del trabajo, los bienes v/o
servicios a contratarse, ademids de las metas y objetivos deseados
por la AVPPR para el proceso de adquisicién en particular. La SDP
también identificara el precio y todos los demds criterios de
evaluacién y su importancia relativa, y si se llevaran a cabo © no

Negociaciones.
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2. Procedimientos
a. Solicitacién, Conferencia Pre-Entrega y Recibo de
Propuestas

1 Usuario someterd el FMA-02 al Area de Adguisiciones,

degcribiende el alcance del trabajo, los bienes y/o servicios

t~h
¥i

regqueridos incliuyendo las especifiicaciones, criterios de

(

evaluacidn, estimado de costos, certificacién del Negociado de
Finanzas y cualquier otra documentacién complementaria requerida.
El Usuario desarrollard un plan de evaluacién, el cual incluira los
criterios de evaluacidén y una hoja de Evaluacidn (en adel§pte
denominada la “Hoja de Evaluacidén”), la cual especificaréVEOs
criterios de evaluacidn v el peso dado a cada factor de evaluacidn,
romando en consideracidén todos y cada uno de los criterios de
evaluacién aplicables incluidos en los reglamentos de HUD.

Se asignard un valor méximo a cada factor de evaluacidn y se

establecerid una descripcidén clara de dicho valor. Por ejemplo: “el

valor de ‘Excelente’, o 20 de los 20 puntos disponibles para un
factor de evaluacidn en particular, significa:
(poseer. .. [descripcidn claral)” o “el valor de ‘Bueno’ o 15 de los

20 puntos disponibles para un factor de evaluacién en particular,

significa: (poseer ... [descripcidén claral)” asi sucesivamente.
Y
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El plan de evaludcidn permitira una evaluacidén cabal y justa
de las propuestas técnicas y de costo a solicitarse en la SDP,
tomando en conéideracién todos y cualesguiera reglamentos de HUD
aplicables al proceso de adquisicién en particular.

Una vez el FMA-02 esté completado, el Director del Usuario
tiene gue firmarlo y entregarlo al Area de Adguisiciones. EL Area
de Adquisiciones evaluara el FMA-02 Yy toda la informacién vy
documentacién relacionada provista por el Usuario y preparard la
spDP, incluyendo los referidos criterios de evaluacidn, y el
anuncio. El1 FMA-02 se enviard entonces al Area de Seguros paréésu
revisidén Y para determinar los requisitos de seguro
correspondientes, por escrito. El Director de Adgquisiciones
evaluari la documentacién indicada arriba e indicara su aprobacién
firmando el FMA-02 y enviando el mismo al Administrador, con su
recomendacién e incluyendo sus razones para la misma.

El Administrador, basado en la recomendacién del Director de
Adquisiciones, firmard el anuncio de la SDP, que se publicara
durante diez (10) dias laborables antes de la fecha limite para
someter las Propuegtas, excluyendo sébados, domingos vy dias
feriados locales, o- cualquier otro periodo de tiempo dque se
determine adecuado a base de la complejidad del proceso de
adgquisicidén en cuestidn. El anuncio indicard la fecha, hora y
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lugar para someter las Propuestas, la conferencia pre-entrega, si
alguna, y la apertura de las Propuestas.

La SDP ineluiré las especificaciones y todos los términos y
condiciones contractuales, y los anejos, aplicables al proceso de
adquisicién. La SDP describird claramente las necesidades de la
AVPPR v/o el alcance del trabajo, los bienes y/o servicios a ser
contratados por la AVPPR y identificard la relativa importancia del
precio vy demds factores de evaluacidn.

Todas las Propuestas se dirigiran al Director de Adguisiciones
y a su recibo, se ponchardn las mismas con la fecha vy horaide
recibo, se almacenaran en un lugar seguro hasta la fecha limite
para las entregas. Ningln oficial, agente, O empleado de la AVPPR
podra abrir una Propuesta antes de la fecha anunciada para someter
las mismas. Cualquier Proponente puede retirar una Propuesta en
cualquier momento antes de la fecha limite para someter las mismas.

Después de anunciar la SDP, y antes de la fecha de limite para
entregar las propuestas, el Director de Adgquisiciones podra llevar
a cabo una conferencia con antelacién a la entrega de las
Propuestas (en adelante denominada la “Conferencia Pre-Entrega”)
con los Proponentes Prospectivos para discutir la SDP. La
Conferencia Pre-Entrega serd presidida por el Director de
Adquisiciones o la persona designada por éste. Se incluird en la
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SDP un aviso de cualquier Conferencia Pre-Entrega que esté pautada.
La fecha de la Conferencia permitird que los Proponentes tengan
tiempo adecuado‘para revisar la SDP y tiempo adecuado para revisar
sus Propuestas antes de la fecha limite para someter las mismas.
Nada en dicha Conferencia cambiard los términos de la SDP a menos
v hasta tanto el Director de Adquiziciones emita una enmienda a la
SDP por escrito. En la Conferencia Pre-Entrega, el Director de
Adquisiciones contestara las preguntas de los Proponentes con
relacidén a la SDP. Se preparard un registro de los Proponentes
prospectivos qgue asistan a la Conferencia y minutas, por escrféo,
de la Conferencia Pre-Entrega, todo leo cual formara parte-del
Expediente de Adquisicidén. Un resumen de dicha Conferencia estara
disponible para los Proponentes prospectivos. No serd obligatorio
asistir a la Conferencia Pre-Entrega.

Los Proponentes prospectivos podran someter al Area de
Adguisiciones preguntas escritas con relacidn a la SDP, las cuales
serdn contestadas, por escrito, por el personal del Area de
Adguisiciones. Las respuestas a dichas preguntas estaran
disponibles a todos ;os Proponentes prospectivos, y formaran parte
del Expediente de Adqﬁisicién.

El Area de Adquisiciones mantendrad un expediente de todas las
Propuestas recibidas. No se aceptaran Propuestas gue se envien por
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relefax a la AVPPR en respuesta a una SDP. Dentro de los cinco (5)
dias laborables después de la fecha limite para entregar las
Propuestas, el- Area de Adguisiciones abrira las Propuestas Yy:
(i) revisard su contenido para verificar gue estén completas;
(ii) separari la parte de la Propuesta que se refiere a costo, para
que sea analizado por el Area de Adguisicicnes segin se disporne mas
adelante; (iii) separara la parte financiera de la Propuesta para
su evaluacién por el Area de Adquisiciones en caso de dque se tenga
que hacer una determinacién de Responsabilidad (seglin se dispone
mas adelante); y (iv) separard la parte técnica de la Propﬁé%ta
para remitirla dentro de los préximos cinco (5) dias laborables al
Comité Evaluador para su evaluacidn.

Las Propuestas no se abrirdn en piblico ya que las mismas
pueden contener  secretos comerciales u otra informacién
privilegiada o confidencial. Ningtn oficial, agente o empleado de
la AVPPR revelaria a Persona o Entidad alguna, incluyendo, pero sin
limitarse a, otros oficiales, agentes, o empleados de la AVPPR,
ninguna informacién relacionada con las Propuestas, incluyendo, sin
limitarse a, (i) el ntmerc de Proponentes; (ii) la identidad de
el/los Proponente(s); y (iii) el contenido de la(s) Propuesta(s}.

b. Apertura, Evaluacién, Negociacidn y Adjudicacién de las

Propuestas
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El Comité Evaluador evaluard tcdas las Propuestas recibidas
del Director dé Adquisiciones desde el punto de vista técnico,
usando los criterics dJde evaluacién anunciados en 1la SDP vy
detallados en el plan de evaluacién preparade por el Usuario.

Para poder preparar por escrito su Informe de Evaluacidn, el
Comité Evaluador evaluara cada Propuesta usando una Hoja de
Evaluacién separada para cada Propuesta, y se explicard y se
justificard, por escrito, la puntuacidén dada a cada Propuesta con
respecto a cada factor de evaluacidén indicado en la Hojaé;de
Evaluacidn.

El Comité Evaluador podrd solicitar el Expediente de
Adquisicidén para revisarlo, y el Director del Usuario gque solicita
la adguisicién y/o el Director de Adgquisiciones tiene gue estar
disponible para c¢ontestar preguntas o comentarios del Comité
Evaluador con respecto al proceso de adquigicidn en particular.

Después gue se haya preparado el Informe de Evaluacidn, el
Director de Adguisiciones, con la ayuda del Comité Evaluador,
determinard los Proponentes cuyasg Propuestas caen dentro del Margen
Competitive. Esta determinacidn se hard por escrito y se incluird

en el Expediente de Adguisicidm.
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El Area de Adquisiciones llevard a cabo entonces un anadlisis
de costo para todas y cada una de las Propuestas dentro del Margen
Competitivo. -

31 se contemplaron Negociaciones en 1a-SDP, el Director de
Adquisicicnes podrd llevar a cabo dichas Negociaciones con la ayuda
del Comité Evaluador y sélo con los Proponentes gue caen cdentro del
Margen Competitivo, con la intencidén de permitir que dicho
Proponente revise su propuesta y facilitar el llegar a un Contrato
que sea el mas ventajoso para la AVPPR, el precic y demas factores
de evaluacidn considerados. Los Usuarios gue solicitan féna
adquisicién en particular podrédn estar representados en la
Negociacidn, segin lo estime necesario el Director de
Adquisiciones.

El personal del Area de Adguisiciones podra preparar un
Memorando Pre-Negociacién, c¢on la ayuda del Comité Evaluador,
estableciendo: (i) cualesguiera controversias que surgen bajo cada
Propuesta, y (ii) los objetivos de costo/precio y los objetivos
técnicos de la Negociacidén en particular, a base del andlisis de
costo hecho por el Area de Adquisiciones y el Informe de Evaluacidn
preparado por el Comité Evaluador.

Las Negociaciones se llevardn a cabo en forma equitativa y
justa entre todos los Proponentes dentro del Margen Competitivo.
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El personal del Area de Adquisiciones llevara a cabo Negociaciones
con cada DProponente individualmente bajo la supervisidn del
Director de Adéuisiciones. Para coordinar las Negociaciones, el
personal del Area de Adgquisiciones tomard, por adelantado, aquellas
medidas de precaucién gue sean necesarias para evitar la consulta,
confrontacidn y/o colusidén entre los Proponentes con gulenes esta
negociando el Director de Adquisiciones.

Como parte de la Negociacién, el Director de Adquisiciones y/o
el Comité Evaluador a través del Director de Adquisiciones podra
someter preguntas por escrito a los Proponentes gue estan deﬁéro
del Margen Competitivo y dichos Proponentes radicardn con prontitud
sus contestaciones escritas con el Director de Adquisiciocnes, y las
mismas formaran parte del Expediente de Adgquisiciodn.

El Director de Adquisiciones preparard un Memorando de
Negociacién documentando los resultados de las Negociaciones.
Todas las aclaraciones y/o revisiones a las Propuestas que resulten
de la Negociacidén serd sometidas por los Proponentes, por escrito,
como parte de sus Propuestas Mejores y Finales y antes de la fecha
limite establecida ~ con anticipacién por el Director de
Adguisiciones para la entrega de estas Propuestas Mejores vy

Finales.
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Después de recibir las Propuestas Mejores y Finales, el Comité
Evaluador llevard a cabo su evaluacién final desde el punto de
vista técnico, &omando en consideracidén las Propuestas originales
v las Propuestas Mejores y Finales, y entonces someterd su Informe
de Evaluacidn final al Director de Adquisiciones. E1 Director de
Adquisiciones, con la ayuda del Comité Evaluador, de ser necesario,
llevara a cabo un trueque costo-técnico ("cost-technical trade-
off") para determinar la Propuesta gue es mas ventajosa para la
AVPPR, el precio y demds factores de evaluacidén considerados, Yy
entonces preparard su recomendacidén de adjudicacidn, por escrféo,
al Administrador, incluyendo las razones para dicha recomendacidn.

El Administrador revisarid el Informe de Evaluacidén final del
Comité Evaluador y la recomendacién de adjudicacién hecha por el
Director de Adquisiciones y someterd su recomendacién de
adjudicacién por escrito, a la Junta de Subastas.

La Junta de Subastas aprobara la recomendacidn de adjudicacidn
del Contrato al Proponente Responsable cuya Propuesta es la mas
ventajosa para la AVPPR, el precio y demds factores de evaluacidn
congiderados y someteré dicha aprobacidén al Administrador para la
adjudicacién del Contrato. La Junta de Subastas podréd solicitar el
Expediente de Adguisicién Global para su revisidn y el Director de
Adgquisiciones, el Comité Evaluador y/o el Administrador tienen que
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estar disponibles para contestar preguntas o comentarios de la
Junta de Subastas con relacidn al proceso de adquisicidén. En el
caso de dque lé Junta de Subastas no esté de acuerdo con la
recomendacidén hecha por el Administrador, la Junta de Subastas
devolverd la misma al Administrador y al Director de Adguisiciones
para su revisidn de acuerdo con los comentarios escritos de la
Junta de Subastas. lLags razones de la Junta de Subastas para
devolver la recomendacidn tienen gque constar en un memorando

dirigido al Director de Adquisiciones, al Administrador, Yy al

Secretario. La Junta de Subastas hara una determinacidn sobréila

recomendacién del Administrador dentro de guince (15} dias
laborables a partir de la fecha de recibo de la recomendacidn
escrita del Administrador. Si no se ha tomado una determinacidén
dentro de dicho término, la Junta de Subastas perderd jurisdiccidn
sobre el proceso de adquisicidn en particular, en cuyo caso, Y
sujeto a la aprobaciédn escrita del Administrador, el Contrato sera
automiticamente aprobado y adjudicado segun fuera recomendado
previamente por el Administrador.

Al notificar 1a Junta de Subastas su aprobacidn, el
Administrador entonces adjudicard el Contrato segin aprobado y
notificard, por escrito, a: (i) cada Proponente no agraciado y (ii)
al Proponente Responsable agraciado cuya Propuesta fue la mas
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ventajosa para la AVPPR, el precio y demas factores de evaluacién
considerados. En cada wuna de dichas notificaciones, el
Administrador iﬁcluiré las razones para dichas determinaciones.

Si1 la suma total del Contrato a adjudicarse excede
$100,000.00, el Area de Adguigicicnes prepararad y obtendrid una
Crden Administrativa a tenor con las disposiciones de este Manual.

La notificacidén escrita que se entrega al Proponente
Responsable agraciado (la “"Notificacidén al Contratista”) indicaréa
la fecha, hora y lugar de ctorgamiento del Contrato v la obligacidn
de someter la Documentacidn Post-Adjudicacidn {segiin se definéééés
adelante) . El Contrato no es vinculante para la AVPPR a menos que
esté firmado por el Administrador.

Después de otorgar el Contrato, el Director de Adquisiciones
retendra el original para el Expediente de Adgquisicidn vy
distribuiréd copias del mismo al Director del Usuario que solicité

la adquisicidn, al Negociado de Finanzas y al Contratista.

c. Documentacién Post-Adjudicacidn

Dentro de los diez (10) dias laborables, excluyendo sébados,
domingos, y dias feriados locales, de la fecha de otorgamiento del
Contrato, el Contratista suministrard los siguientes documentos al
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Area de Adguisiciones, seglin aplique (la “Documentacidén Post-
Adjudicacién”) :

1. Certificados de Seguro (seguro General y de Automdvil)
aprobados por el Area de Seguros y emitidos por compafiias
de seguro autorizadas para hacer negocios en Puerto Rico
y con un rango de Best B+; los originales de las pdlizas
de seguro, con copias enviadas al Area de Seguros para su
revisidén y aprobacidn;

2. Fianzas de Pago y de Cumplimiento, seglin se dispone
anteriormente; y s

3. Todos los documentos requeridos en el Apéndice S de este
Manual .

$i el Contratista no provee la Documentacidn Post-Adjudicacidn

requerida dentro del tiempo limite aqui especificado, se le podra
conceder una prorroga de cinco (5) dias cuando el Contratista
someta evidencia de justa causa para la demora y la aprobacidn
escrita del Administrador para ello. Si el Contratista no provee
la Documentacién Post-Adjudicacidén, la AVPPR podria cancelar el
Ceontrato por incumplimiento del Contratista, y la Junta de Subastas

vy el Administrador procederan a aprobar y adjudicar el Contrato al

siguiente Licitante Responsable cuya Propuesta Responsiva ofrece
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los mejores términcs  para la AVPPR, precic y otros factores
congiderados.

Una vez se-haya sometido la Documentacidn Post-Adjudicacidn de
acuerdo con la Notificacién del Contratista y el Area de Seguro
haya aprobado los certificados de seguro, de ser aplicables, y el
Contratista esté en cumplimiento con los requisitos aplicables del
Manual de Adquisicidén de HUD, el Area de Adguisiciones emitird un
aviso para proceder al Contratista con una copia al Usuario gue
solicitdé la adguisiciodn.

Ser& responsabilidad de dicho Usuario monitorear el desemﬁ%ﬁo
del Contratista bajo el Contrato de acuerdo con las disposiciénes

de la Seccién XVII de este Manual.

d. Seleccidén a Base de Calificaciones

Segtn dispuesto en los reglamentos federales aplicables sobre
adquisiciones, todo Contrato cuya suma agregada excede el limite de
$100,000.00 para Compras Pequeflas y para los Servicios A/I podra
adjudicarse mediante la Seleccidén a Base de Calificaciones (SBC).

Bajo el método SBC, el Usuario llena un PMF-02 donde describe
los Servicios A/I requeridos e incluye los criteriosg de evaluaciédn,
el estimado de costos, la certificacidn del Negociado de Finanzas,
el plan de evaluacidn, y otros documentos de apoyoc Jgue son
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requeridos para cualquier proceso de adquisicidén mediante
Propuestas Competitivas, sin embargo, el precio no serd un factor
de evaluacidn eéencial en un proceso de adguisicién SBC. EL1 PMF-02
tendrad que ser firmado por el Director del Usuario.

Una vez se haya llenado y firmado el PMF-02, se enviara al
Area de Adguisiciones. El Area de Adguisiciones evaluara el PMF-02
vy toda la informacién y documentacién relacionada suministrada por
el Usuario y preparard los materiales de solicitacién, incluyendo
los criterios de evaluacidén y los anunciocs antes indicados para el
procesc de adquisicién SBC. EL PMF-02 se enviard entonces al ﬁ%ea
de Seguros para su revisidn y la determinacidn de los requisitoé de
seguros correspondientes, por escrito. El Director de
Adquisiciones evaluard la documentacién indicada arriba y firmaré
su aprobacién en el PMF-02 y enviard el mismo al Administrador, con
su recomendacidén y las razones para su recomendacién.

El Administrador, con la recomendacién del Director de
Adquisiciones, firmard el anuncio para los SBC, el cual se
publicarid por diez (10) dias laborables antes de la fecha limite
para someter las Propuestas, excluyendo sé&bados, domingos y dias
feriados locales, u étro periodo de tiempo que se determina es
adecuado a base de la complejidad de la adgquisicién. El anuncio
especificarid la fecha, hora y lugar para someter las Propuestas, y
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1la Conferencia con Antelacidn a la Entrega de las Propuestas, si
alguna.

El SBC inciuiré las especificaciones, y tocdos los términos y
condiciones contractuales, y los anejos que apliquen al proceso de
adguisicién. E1 SBC describird claramente las necesidades de la
AVPFR y el alcance de los Servicios A/I a ser contratadecs por la
AVPPR, y identificard la importancia relativa de cada uno de los
factores de evaluacién, y especificard gque el Director de

Adquisiciones serd el que llevard a cabo las Negociaciones con la

ayuda del Comité Evaluador. <

Todas las Propuestas se dirigiran'al Director de Adquisicidnes
y al recibirse se ponchardn con la fecha y hora de recibo, y se
guardaran en un lugar seguro hasta la fecha limite para someter las
mismas.

Después de anunciarse el SBC, y antes de la fecha limite para
someter las Propuestas, el Director de Adguisicicnes podra llevar
a cabo una Conferencia Pre-Entrega con los Proponentes
Prospectivos, segun se dispone arriba para el método de
adquisiciones mediante Propuestas Competitivas.

El Area de Adguisiciones mantendrd un registro de todas las
Propuestas recibidas. No se aceptaran Propuestas gque se envien por

telefax a la AVPPR en respuesta a una SDP. Dentro de los cinco (5)
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dias laborables después de la fecha limite para entregar las
Propuestas, el Area de Adquisiciones abrird las Propuestas,
revigarad su con£enido para verificar que estén completas, v enviara
las Propuestas dentro de los préximos cinco (5) dias laborables al
Comité Evaluader para evaluacidn.

Las Propuestas no se abriran en piblico ya que las mismas
pueden contener secretos comerciales u otra informacién
privilegiada o confidencial. Ningin oficial, agente o empleado de
la AVPPR podréa revelar a Persona o Entidad alguna, incluyendo, pero
sin limitarse a, otros oficiales, agentes, o empleados de la AVﬁ?R,
ninguna informacién relacionada con las Propuestas, incluyendo,rsin
limitarse a, (i) el nimero de Proponentes; (ii) la identidad de
el/los Proponente(s); y (iii) el contenido de la(s) Propuesta(s).

E]l Comité Evaluador evaluard todas las Propuestas recibidas
del Director de Adquisiciones, usando log criterios de evaluacidn
anunciados para la SBC y descritos en el plan de evaluacidn
preparado por el Usuario.

Para poder preparar por escrito su Informe de Evaluacidn, el
Comité Evaluador evaluarid cada Propuesta usando una Hoja de
Evaluacidén separada para cada Propuesta, Yy se explicard y se

justificard, por escrito, la puntuacidn dada a cada Propuesta con
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respecto a cada factor de evaluacidén indicado en la Hoja de
Evaluacién.

E1l Comité Evaluador podrd sclicitar el Expediente de
Adguigicidn para revisarlo, y el Director del‘Usuario que solicita
la adquisicidn y/o el Director de Adquisiciones estara disponible
para contestar las preguntas o comentarios del Comité Evaluador con
relacién al proceso de adquisicidn en particular.

El Comité Evaluador wvalorard a los Proponentes en orden
descendiente a base de sus calificaciones, y el Director de
Adquisicicones, con la ayuda del Comité Evaluador, Negociara céééel
Proponente mejor calificado una compensacién econdémica justé Yy
razonable hasta gue se logre un acuerdc o hasta que la lista de los
Proponentes calificados se haya agotado.

Luego de la Negociacidn, el Director de Adguisiciones
preparard una determinacién de Responsabilidad y sometera su
recomendacidn escrita para la adjudicacién, incluyendo sus razones
para ello, al Administrador.

El Adminigtrador revisard la recomendacidén escrita del
Director de Adquisic;ones para la adjudicacién y someterad dicha
recomendacidn escrita‘para la adjudicacién a la Junta de Subastas.

La Junta de Subastas aprobard la recomendacidén para la
adjudicacién del Contrato al Proponente Responsable mas calificado
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con guien se ha negéciado una compensacién econdmica justa vy
razonable, y someterd dicha aprobacidén al Administrador para la
adjudicacidn dei Contrato. La Junta de Subastas podra solicitar el
Expediente de Adguisicidn para su revisidén y el Directecr de
Adquisicicnes, el Comité Evaluador y/o el Administrador estaran
dispeonibles para contestar preguntas © comentarios de la Junta des
Subastas con relacidén al proceso de adquisicién. En el caso de que
la Junta de Subastas no esté de acuerdo con la recomendacidén hecha
por el Administrador, la Junta de Subastas devolvera la
recomendacién al Administrador y al Director de Adguisiciones ﬁéra
su revisién de acuerdo con los comentarios escritos de la Junté de
cubastas. Las razones que tenga la Junta de Subastas para devolver
la recomendacidén constaran en un memorando dirigido al Director cde
Adquisiciones, al Administrador, y al Secretarie. La Junta de
Subastas hard una determinacidén sobre la recomendacién del
Administrador dentro de gquince (15) dias laborables después del
recibo de la recomendacidén escrita del Administrador para la
adjudicacidn. 9i no se ha hecho una determinacidn dentro del
término especificadof 1a Junta de Subastas perderd jurisdiccidn
sobre el proceso de adquisicidn en particular, en cuyo caso, Y

sujeto a la aprobacién por escrito del Administrador, el Contrato
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serd aprobado vy adjudicado automdticamente sgegin fuera recomendado
anteriormente.

Al notificar 1la Junta de Subastas su aprobacidn, el
Administrador entonces adjudicari el Contrato segin aprobado y
nctificara, por escrito, a: (i) cada Proponente no agraciado y (ii)
al Proponente Responsable mejor calificadeo agraciado. En cada una
de tales notificacién, el Administrador incluird las razones para
dichas determinaciones.

Si la suma total del Contrato a adjudicarse excede
$100,000.00, el Area de Adquisiciones preparard y obtendré<éna
Crden Administrativa a tenor con las disposiciones de este Manﬁal.

La notificacidn escrita que se entrega al Proponente
Responsable mejor calificado agraciado (la “Notificacidn al
Contratista”) indicard la fecha, hora y lugar de otorgamiento del
Contrato. El Contrato no es obligatorio para la AVPPR a menos que
egté firmado por el Administrador.

Después de otorgar el Contrato, el Director de Adquisiciones
retendrd el original para el Expediente de Adgquisicién vy
distribuirad copias d¢1 mismo al Director del Usuaric que solicitd

la adguisicidn, al Negociade de Finanzas, y al Contratista.
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d. Post-Adjudicaciodn

Dentro de los diez (10) dias laborables, excluyendo gabados,
domingos, ¥ diaé feriados locales, de la fecha de otorgamientc del
Contrate, el Contratista suministrara los siguientes documentos al
Area de Adgquisiciones, segin apligue (la "“Documentacidén Post-
Adjudicacidn”) :

1. Certificados de Seguro (seguro General y de Automdvil)
aprobados por el Area de Seguros y emitidos por compaifiias
de seguro autorizadas para hacer negocios en Puerto Rico
y con un rango de Best B+; los originales de las pélf%as
de seguro, con copias enviadas al Area de Seguros paré su
revisidn y aprobacidn;

2. Fianzas de Pago y de Cumplimiento, seglin se dispone
anteriormente; y

3. Todos los documentos requeridos en el Apéndice 5 de este
Manual.

Si el Contratista no provee la Documentacién Post-Adjudicacidn
requerida dentro del tiempo limite aqui especificado, se le podra
conceder una prérroga de c¢inco (5) dias cuando el Contratista
someta evidencia de justa causa para la demora y la aprobacidén
escrita del Administrador para ello. Si el Contratista no provee
la Documentacidén Post-Adjudicacién, la AVPPR podria cancelar el
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Contrato por incumplimiento del Contratista, y la Junta de Subastas
y el Administrador procederdn a aprobar y adjudicar el Contrato al
siguiente Liciéante Responsable mejor calificado con guien se
Negocia una compensacién econdémica justa y razonable.

Una vez se haya sometidc la Documentacidn Post-Adjudicacidén de
acuerdo con la Notificacidén del Contratista y el Area de Seguro
haya aprobado los certificados de seguro, de ser aplicables, y el
Contratista esté en cumplimiento con los requisitos aplicables del
Manual de Adquisicién de HUD, el Area de Adquisiciones emitird un
avigo para proceder al Contratista con una copia al Usuario:éue
solicité la adquisicién.

Sera responsabilidad de dicho Usuario monitorear el desempefio
del Contratista bajo el Contrato de acuerdo con las disposiciones
de la Seccién XVII de este Manual.

Cada uno de los Contratos otorgados bajo el método SBC
contener una clausula que prohiba al Contratista competir para la
adjudicacién de otros Contratos relacionados con los Servicios A/I
y solicitados por la AVPPR si la adjudicacidén de dichos Contratos
de Servicios A/I resultarian en un conflicto de intereses
organizacional, como por ejemplo una desventaja competitiva o el
impedimento de la objetividad del Contratista, entre otros
conflictos.
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D. Contratos de Requerimientos
1. Resumen de la Politica

Un proceso de adquisicidn para la concesién de un Contrato de
Requerimientos puede ser iniciado por cualquier Usuario o por el
Area de Adguisiciones, quienquiera gue sea el primero gue
identifigue los regquisitos para la compra reiterada de bienes,
servicios y/o trabajo de construccidn. Dependiendo de la suma
agregada del Contrato de Requerimientos propuesto se usara una IAS,
SDP, o el método de adquisicién de Compras Pequeflas para la
adjudicacién del Contrato de Requerimientos. El Area.éde
Adquisiciones, junto con el Usuario, tiene la discrecién‘ de
determinar si algunos de los productos, trabajos de construccidn
y/o servicios se adquirirédn usando un Contrato de Requerimientos,
a base del Plan Anual de Adguisiciones o el uso frecuente de los
bienes, trabajos y/o servicios que alin no estén cublertcs por un
Contrato de Requerimientos.

2. Procedimientos

La AVPPR emitir& una TIAS, SDP, o usard el método de
adquisicidén para Compras Pequefias, segln aplique, y establecera un
Contrato de Requerimiéntos para cada categoria de bienes, trabajos,
y/o servicios adquiridos reiteradamente requeridos por la AVPPR.
El Area de Adquisiciones asignard un Namero de Contrato de
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Reguerimientos y cada Orden de Tarea yv/u Orden de Entrega aprobada
bajo el mismo hard referencia a dicho Numero de Contrato de
Requerimientos;

El Usuario que sclicita cualquiera de los bienes, trabajos y/o
servicios cubiertos por el Contrato de Requerimientos someterd una
solicitud de Orden de Tarea o de Orden de Entrega, segln aplique,
al Area de Adquisiciones, gquien evaluard la solicitud y el Director
de Adquisiciones emitird la Orden de Tarea ¢ la Orden de Entrega,
segin aplique, firmande la misma haciendo referencia al Nimero del
Contrato de Requerimientos. Copias de la Orden de Tarea o la Of@en
de Entrega, segin aplique, se enviaran al Negociado de Finanzas y
al Usuario que solicita la misma. E1 Area de Adquisiciones, el
Negociado de Finanzas, y cada Usuario serd responsable de
monitorear las sumas totales en ddlares de los Contratos de
Requerimientcs para asegurarse que ni el Contratista ni los
Usuarios excedan la cantidad que aparece en la faz de cada Contrato
de Requerimientos en particular, a menos gque y hasta tanto se

Modifigue la suma que aparece en la faz de dichos Contratoc de

Requerimientos.
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E. Contratos EICI
1. Resumen de la Politica

Un proceso de adquisicidn para la adjudicacidén de un Contrato
de Entrega Indefinida-Cantidad Indefinida puede ser iniciado por
cualgquier Usuario o el Area de Adquisiciones, quienquiera sea el
primero en identificar la necesidad para dicho contrato y su
cumplimiento con los requisitos aplicables. Dependiendo de la suma
agregada del Contrato EICI propuesto, se usara una IAS, SDP o el
Método de Adquisicién de Compras Pequeflas para la adjudicacidn del
mismo. El Director de Adquisiciones, junto con el Directorléel
Usuario, tiene la discrecién de determinar si algunc de 1los
productos y/o servicios deben ser comprados usando un Contrato
EICI, a base del Plan Anual de Adquisiciones o el uso frecuente de
los bienes, trabajos y/o servicios aln no cubiertos por un Contrato
EICI o un Contrato de Requerimientos.

2. Procedimientos

La AVPPR emitird una IAS, SDP o usard el Método de Adquisicidn
de Compras Pequefias, segln aplique, dependiendo de la complejidad
de el/los proyecto(s) a ser adquiridos. La adquisicidén requerira
que la orden de AVPPR y el Contratista suministren por lo menos una
cantidad minima de suministros o servicios, y, de ser ordenado por
la AVPPR, el Contratista suministrard cantidades adicionales, que
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no excedan la cantidad méxima indicada. El Area de Adquisiciones
o el Usuario que sclicita el Contrato EICI, segln aplique,
estableceré uné cantidad méxima razonable y una cantidad minima,
las cuales deben ser més de una cantidad nominal, pero no mas que
una cantidad que la AVPPR estd razonablemente segura ordenara.

El Usuario que solicita bienes, trabajos y/o servicios
cubiertos por un Contrato de Entrega de Cantidad-Indefinida,
someterd una solicitud de Orden de Tarea o de Orden de Entrega,
gegln apligque, al Area de Adquisigiones, quien evaluarid la
solicitud y el Director de Adquisiciones emitira la Orden de Té%ea
u Orden de Entrega, segin aplique, firmando la misma haciendo
referencia al Nimero del Contrato EICI. Las copias de la Orden de
Tarea u Orden de Entrega, segdn aplique, se enviaran al Negociado
de Finanzas y al Usuario que solicité la misma. El Area de
Adquisiciones, el Negociado de Finanzas y cada Usuarios serd
responsable de monitorear la suma total en délares de los Contratos
EICI para asegurarse que ni el Contrato ni los Usuarios exceden la
suma maxima. El Negociado de Finanzas no autorizarad pagos due

excedan la cantidad maxima para cada Contrato EICI, a menos que y

hasta gque se Modifique la cantidad maxima de dicho contrato.
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SECCION X. CONTRATACION CON NEGOCIOS DE RESIDENTES

A tenor con la Parte 963 del Titulo 24 C.F.R., la AVPPR podra
solicitar y coﬁtratar con Negociog de Residentes (NDR) para la
adquisicién de bienes, servicios y/o trabajos de construccidn
siguiendo el método de adquisicidén aplicable segin se establece
aqui y en la Seccién 85.36{(d) del Titulo 24 C.F.R., con
solicitacidn limitada a los NDRsS. No se adjudicaré& un contrato a
un NDR si el Contrato o la orden de Compra excede el precio gue se
paga normalmente por bienes, servicios y/o trabajo de construccidn
comparable en el &rea del residencial del NDR. Los requisitogéde
elegibilidad establecidos en la Seccién 963.10 del Titulo 24 C.F.R.
aplicaradn a todos y cada uno de los procesos de adquisicidn bajo
esta Seccién e incluiran, pero no se limitarédn a, lo siguiente:

A, Calificaciones

1. El NDR someterd una Certificacién de que es un NDR Yy
todos los documentos requeridos en el Apéndice 5 de este
Manual;

2. La divulgacién de los intereses de titularidad del NDR
indicaréa que la gerencia del negocio y las decisiones de
las operaciones diarias del negocioc estan controladas
por, y por lo menos el 51% de las acciones con derecho al
voto son propiedad de, una o més Personas, o Entidades
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que consisten de Personas, que Son residentes de un
residencial de la AVPPR;

La AV%PR verificarad y los duefios mostraran evidencia de
gue son actualmente residentes de ﬁn residencial de la
AVPPR sometiendo copias de los contratos de arrendamiento
en vigor, debidamente firmados;

E1l NDR deberd estar registrado con el Area de Desarrollo
Econdémico de la AVPPR como un NDR.

Capacidad para Completar el Trabajo

E1l Administrador, el Director de Adguisiciones, el Cofété
Evaluador y/o la Junta de Subastas, segln aplidue,
evaluard la integridad del Proponente, el expediente de
su ejecutoria y cumplimiento con la politica piblica en
el pasado, y Sus recursos financieros y técnicos para
entregar los bienes, trabajos de construccién y/o
servicios solicitados en un proceso de adquisicidn en
particular;

Se aconseja gque Se tomen Yy completen cCursos en
Administraqién Comercial o Manejo de Finanzas, sSe
suministre prueba de adiestramiento o de aprendiz en un

oficio, negocio o profesidén en particular;
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3. £l NDR tendrda los seguros requeridos, y las fianzas de
pago y cumplimiento (hasta donde sean requeridas) . Sin
embaréo, la AVPPR, a su discrecidn, podréd re-estructurar
cualquiera de dichos regquisitos sobre seguros en el
proceso de adquisicién en cuestién para permitir la

participacidén del NDR.

C. Procedimientos

La AVPPR seguird los Métodos de Compras Pequefias, Licitaciones
Selladas, Propuestas Competitivas O el Método de AdquisiciénL@o—
Competitivo, dependiendo de la naturaleza del procesol de
adquisicidn, pero limitard la solicitud entre los NPR'S. Las
empresas en comin (“joint ventures”) entre un NPR y una Persona o
Entidad privada estédn permitidas, pero la Persona o Entidad privada
deberan cumplir, individualmente, los requisitos de la AVPPR para
un Proponente Responsable.

La AVPPR creard un registro de los NPR’'s que rednan los
requisitos de la AVPPR segin establecidos en la Parte B de esta
Seccién. Después que el registro haya sido creado, la AVPPR podréa
emitir licitacicnes golamente a NPR's para cualquier proceso de
adquisicién en particular. Los NPR'S también pueden entrar en
empresa comin (“joint venture”) con otros NPR’'s para cumplir con
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los requisitos de adquisicidn de la AVPPR. En todo momento, el NPR
seleccionado tiene que poseer y controlar por lo menos 51% de lal
empresa comun (”joint venture”)y recibir por lo menos 51% de las
ganancias de todas y cualesquiera operacicnes de la empresa comin
(“joint wventure”). El NPR someterd una certificacidén sobre el
ntimero de Contratos y/u Ordenes de Compra adjudicada a gl y/o a
cualguiera de dichas empresas comin (“joint venture”) bajo esta
Seccién, especificando la cantidad total en délares de cada uno de
dichos Contratos y/u Ordenes de Compra adjudicadas. Un NPR no es
elegible para participar en un proceso de adquisicidén bajo é%ta
Secciédn si al NPP ge le han adjudicade Contratos, Qrdenes de
Compra, Ordenes de Tareas u Ordenes de Entrega con un valor total
combinado en délares de $1,000,000.00 o mas bajo esta Seccidn,
Véase 24 C.F.R. §963.10(d).

SECCION XI. ADQUISICION NO-COMPETITIVA Y CONTRATOS DE EMERGENCIA

A. Método de Propuestas No-Competitivas
1. Condiciones para Usarse
Los procesos de adquisicién se llevaran a cabo

competitivamente a larextensién maxima posible. Sin embargo, segin
24 C.F.R. §85.36(d) (4), el Método de Propuesta No-Competitiva podréa
usarse solamente cuando (i) no es factible el adjudicar un Contrato

u Orden de Compra usando los Métodos de Compras Peqgqueilas,
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Licitacién Sellada o él Método de Propuestas Competitivas, y {ii)
una de las siguilentes aplica:
A. El ar&iculo esti disponible solamente de una fuente luego
de una revisidn detallada dellas fuentes disponibles;
B. Existe una Emergencia o exigencia piblica que requiere la
adquisicién de bienes, trabajo y/o servicios, y es tal
que no permite el atraso resultante de una licitacidn
competitiva. La adquisicidn de Emergencia estari limitada
a aquellos productos, servicios o trabajo de construccidn
estrictamente necesarios para atender la Emergenciafi
C. Luego de la licitacidén a un ndmero adecuado de fuenﬁes,
se determina que la competencia es inadecuada; o
D. HUD ha autorizado el uso del Método de Propuestas No-
Competitivas.
Cada uno de los procesos de adquisicidén No-Competitivos que
excedan $100,000.00 requerird la aprobacién escrita de HUD.
2. Documentos Complementarios
El Usuario utilizarad un FMA para cada proceso de adquisicidn
No-Competitivo. El1 FMA especifico a ser usado dependera de la
cantidad de la adquisicidén (FMA-01 para cantidades iguales a, ©
menores de, $100,000.00 y FMA-02 para cantidades iguales o mayores
de $100,000.01). El FMA describira los productos, trabajo y/o
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servicios solicitados e incluird, segdn sea aplicable, los factores
de sgeleccidén o evaluacidn, estimado de costes, certificacién del
Negociado de Finanzas, plan de evaluacién y otros documentos
complementarios regueridos en el FMA utilizado. El Usuario
justificard, por escrito, la necesidad del uso del Método de
Propuestas No-Competitivas en cada caso. ELl FMA especifico tiene
que ser firmado por el Director del Usuario.

Una vez el FMA ha sido completado y firmado, serd enviado al
Area de Adquisiciones, la cual evaluard el FMA y la documentacidn
provigta por el Usuario y preparard un documento de solicﬁé;ud
describiendo 1los Dbienes, trabajo y/o servicios solicitados,
incluyendo los factores de seleccidn o evaluacidén preparados por el
Usuario y solicitando una cotizacidén o Propuesta, segin sea el
caso. El Director de Adquisiciones evaluarad la documentacidn
anterior e indicard su aprobacién con su firma en el FMA vy enviara
el mismo al Administrador, con su recomendacidén y las razones para
la misma.

E1 Administrador aprobard el uso del Método de Propuestas No-
Competitivas, por escrito, y para agquellas adquisiciones que se
espere excedan de $100,000.00 obtendra la aprobacidn de HUD para el
proceso de adquisicidén No-Competitivo, por escrito, antes de que el
Area de Adjudicacién emita el documento de solicitud.
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Si se espera que la adquisicidén exceda de $100,000.00, el
documento de solicitud informard al Proponente gue su Propuesta
tiene que incluir un desglcse de los costos propuestos.

3. Aniligis de Costo/Precio y Adjudicaciédén

£l Area de Adquisiciones usard los andlisis de costo o de
precio, segun aplicable, para verificar los datos sobre los costos
propuestos, las proyecciones de los datos y los elementos
egspecificos de costo y ganancia especificados en la cotizacidn o
Propuesta recibida. El Director de Adguisiciones hara una
determinacién escrita de Responsabilidad del vendedor o€;el
Proponente, segin aplicable, de quien una cotizacidn o Propuesté es
recibida v luego harad su recomendacién de adjudicacidén por escrito
al Administrador, incluyende las razones para la misma Yy
especificando la razonabilidad del costo o del precio.

El Administrador revisarid la recomendacidén escrita del
Director de Adquisiciones y si el proceso de adquisicidn No-
Competitivo no excede el limite de $100,000.00 establecido para las
Compras Pequefias, el Administrador adjudicard la Orden de Compra al
vendedor Responsable cuya cotizacién ofrece un precio razonable a
la AVPPR. 8i el proceso de adguisicién No-Competitivo excede el

limite de $100,000.00 establecido para las Compras Pequefias, el
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Administrador someterd su recomendacién de aprobacidn por escrito
a la Junta de Subastas.

En el caso anterior, la Junta de Subastas aprobarad la
recomendacidén de adjudicacién del Contrate al Proponente
Responsable cuya Propuesta es razonable para la AVPPR, el precio vy
otros factores de evaluacidén considerados, Yy sometera dicha
aprobacién al Administrador para la adjudicacién del Contrato. La
Junta de Subastas podrd solicitar el Expediente de Adquisicidn para
su revisién y el Director de Adquisiciones y/o el Administrador
estardn disponible para contestar preguntas o comentarios dééla
Junta de Subastas relacionadas con el proceso de adguisicién. En
caso de que la Junta de Subastas no esté de acuerdo con la
recomendacidén hecha por el Administrador, 1la Junta de Subasgtas
devolvera la recomendacién al Administrador y al Director de
Adquisiciones para su revisién de acuerdo con los comentarios
egecritos de la Junta de Subastas. Las razones de la Junta de
Subastas para devolver la recomendacidn se egpecificaran en un
memorando dirigido al Director de Adquisiciones, al Administrador
y al Secretario. La Junta de Subastas tomard una determinacidn
sobre la recomendacidén del Administrador dentro de quince (15) dias
laborables del recibo de la recomendacién escrita del
Administrador. Si no se hace una determinacién dentro de dicho
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término, la Junta de Subastas perderd jurisdiccidn sobre dicho
proceso de adquisicidén, en cuyo caso, sujeto a la aprobacidn
escrita del Aﬁministrador, el Contrato serd automaticamente
aprobado y adjudicado segin la recomendacidn anterior.

Luego de la notificacién de la aprobacién de la Junta de
Subastas, y/o de la adjudicacién por parte del Administrador, geglin
sea aplicable, el Administrador notificarda al Contratista o
vendedor seleccionade, segiin sea aplicable, incluyendo las razones
para dicha determinacién.

Si la suma total del Contrato excede $100,000.00, el Aré&ide
Adquisiciones preparard y obtendrd una Orden Administrativa, ségﬁn
establecido en este Manual, y también someterd el Contrato a HUD
para su aprobacidn.

En el caso de Contratos, la notificacién escrita entregada al
Proponente Agraciado {la “Notificacidén del Contrato”) indicarad la
fecha, hora y lugar para el otorgamiento del Contrato. Un Contrato
no es vinculante para la AVPPR a menos que esté firmado por el
Administrador.

Luego de otorgado el Contrato, el Director de Adgquisiciones
retendrd el original para el Expediente de Adquisicién vy

distribuirad copias del mismo al Director del Usuario que solicitd
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el proceso de adquisicidn, al Negociado de Finanzas, Yy al

Contratista.
B. Adquisiciones de Emergencia
1. Grave

Situacicnes de emergencia gue requieren la adquisicidén de
bienes, trabajo y/o servicios a ser entregados y/o el trabajo bajo
el Contrato comenzado dentro de doce (12) horas (en adelante, una
“Adquisicién de Emergencia Grave”), serdn atendidas vy evaluadas
por el Director de Adquisiciones y aprobadas por escrito por el

Administrador, en la manera mds expedita factible. fb

2. Urgente

Situaciones de emergencia que requieran la adquisicidn de
bienes, servicios y/o trabajo a ser entregado y/o el trabajo bajo
el Contrato comenzado dentro de setenta y dos (72) horas (en
adelante, una “Adquisicién Urgente”), serdn atendidas y evaluadas
por el Director de Adguisiciocnes y serédn aprobada por egcrito por
el Administrador, en la manera mas expedita factible.

Las Adquisiciones de Emergencia Grave y las Adquisiciones
Urgentes seran llevadas a cabo por el personal del Area de
Adquisiciones a base de su prioridad.

3. Reglas Especiales para Adquisiciones de Emergencia
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a. El Usuario someterd al Area de Adquisiciones el FMA
apropiado incluyendo una justificacidn escrita de la
situacidén de Emergencia la cual no permite un proceso de
adquisicidén competitivo; dicho FMA ﬁiene que ser firmado
por el Director del Usuario.

b. El Usuario someterd un estimado de costos.

c. El Usuario someterd una certificacién de fondos del
Negociado de Finanzas.

d. El Usuario someterd una fuente recomendada y cualesguiera
otros documentos y/o informacidn seglin sea solicitadaéxn:
el Area de Adquisiciones.

e. Una vez el Usuario haya sometido teodos los documentos
requeridos al Area de Adguisiciones, el Director de
Adquisiciones obtendra, de una fuente recomendada, una
cotizacién de precio o una Propuesta, dependiendo de la
complejidad de la adquisicién, y evaluard y revisard toda
la documentacién anterior para poder determinar (i) la
razonabilidad del precio, basado en experiencia pasada y
en el estimado de costos, y (ii) conformidad con el Plan
de Emergencia de la AVPPR.

f. En caso de Adquisiciones de Emergencia Grave, el Director
de Adqgisiciones someteri la documentacidn anterior, con
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su recomendacién, al Administrador. En caso de
Adguisiciones Urgentes, el Director de Adguisiciones
someterd la documentacidn anterior, con su recomendacién
egcrita, al Administrador.

£l Administrador, basado en la recomendacidén del Director
de Adguisiciones, adjudicard una Orden de Compra, pero si
la cantidad de la Adquisicién de Emergencia excede los
$100,000.00, el Administrador someterad su recomendacidn
para la adjudicacién de un Contrato, a la Junta de

Subastas para su aprobacidn.

El Area de Adquisiciones realizard un andlisis de
costo/precio de la adquisicidén de Emergencia antes de la
adjudicacién de la Orden de Compra ¢ el Contratoe, o©
después de dicha adjudicacidén a la mayor brevedad

posible.

SECCION XII. CANCELACION DE LICITACIONES

A.

Una Compra Pequefia, una IAS, SOP, SBC, o cualquier otra
licitacidén puede ser cancelada antes que las Ofertas

deban ser :ecibidas en la AVPPR si:

1. La AVPPR ya no requiere los bienes, servicios o
trabajo de construccidén licitado; ©
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La AVPPR va no puede razonablemente esperar tener
los fondos necesarios para sufragar el proceso de
adquisicién hasta el cumplimiento tctal (“close
out”) del Contrato o la Orden de Compra; ©

Enmiendas propuestas a la licitacidén original son
materiales vy la AVPPR determine gue una nueva

solicitud seria mas ventajosa para la AVPPR.

Una Compra Pequefia, una IAS, SOP, SBC, o cualquier otra

licitacién puede ser cancelada después de la fecha de

vencimiento publicada para someter las Ofertas y té@as

las Ofertas recibidas pueden ser devueltas gi:

1.

La AVPPR ya no requiere los bienes, servicics o
trabajo de construccién licitado; o©

Las especificaciones incluidas en la licitacidn son
ambiguas o de otro modo inadecuadas; ©

La solicitud no incluyd todos los factores de
seleccién o de evaluacidn que son significativos
para la AVPPR; ©

El costo proyectado excede los fondos disponibles y
no es apropiado ajustar las cantidades licitadas

para parearlas con los fondos disponibles; o
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5. Hay razén para creer que las Ofertas no son bona
fide, o que no hayan sido preparadas por separado a
través de la competencia abierta o© pueden ser

colusiva; ©

E. Por justa causa, cuando sea en el mejor interés de
la AVPPR.
C. La razdén para la cancelacidén constard mediante escrito

del Administrador y se incluird en el Expediente de
Adquisicién y notificada por escrito a todos los
vendedores, Proponentes y Licitadores que participaroﬁéen
el proceso.

D. En caso de una IAS, si todas las Licitaciones Responsivas
recibidas en respuesta a las IAS contienen precios
irrazonables o solamente una Licitacidn Responsiva ha
sido recibida y el precio es irrazonable, la AVPPR puede
cancelar la IAS y/o Completar el proceso de adquisicidn
usando otros métodos de adguisicidén Competitiveos o No-
Competitivos establecidos en este Manual, sujeto a todo
lo siguiente:

1. El Administrador emite wuna determinacidén por

egscrito a tales efectos;
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2. Todos ~1los Licitadores son informados de la
intencién de la AVPPR de negociar; vy
3. Cada Licitador tiene una oportunidad razonable para
negociar.
SECCION XITI. TIPOS& DE CONTRATOS Y CLAUSULAS
A, Tipos de Contrato
La AVPPR utilizard el tipo de Contrato que le sirva a sus
mejores intereses en el proceso de adquisicidn en particular. Los
tipos de contratos preferidos son los Contratos de precio fijo y
firme y los Contratos de Requerimientos. Sin embargo, otros t;éos
de Contratos pueden ser usados si los mismos estdn permitidos eﬁ el
Manual de Adguisicidén de HUD.
B. Clausulas del Contrato
Todos los Contratos contendrin, entre otras, una cliusula
identificando el tipo de Contrato y todas las cldusulas mandatorias
contenidas en la Forma 5370 de HUD (o Forma 5370(A), 5370(C), o
Forma 51915-A dependiendo del tipo de Contrato). Cada Contrato
incluira ademds todas las otras cliusulas requeridas por las leyes
y reglamentos federales y estatales aplicables, incluyendo, sin
limitacidn:
1. Todas las disposiciones requeridas por 24 C.F.R §
85.36(i);
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10.

11.

12.

13.

Terminacién por Conveniencia;

Terminacién por Causa y/o Terminacidn por Incumplimiento;
Cumplimiento con la Orden Ejecutiva NGm. 11246 del 24 de
septiembre de 1965 titulada “Igﬁal Oportunidad de
Empleo”, segin enmendada;

lLos estandares éticos de HUD y de Puerto Rico;
Cumplimiento con la ley “Anti-Kickback”, y la ley Davis-
Bacon;

Cumplimiento con los requisitos de informe bajo la ley de

-4

Estandares de Seguridad y Horas de Trabajo; -

Los requisitos de HUD relacionados con 1los derechgé de
patentes;

lLos requisitos de HUD relacionadas con derechos de autor
y derechos en la data;

Retencién de expedientes por un minimo de tres (3} afios
después del cumplimiento total (“close-outs”);

Examen de expedientes por el Contralor General de los
Estados Unidos y de HUD;

Cumplimiento con las leyes de Aire y Agua Limpios;
Cumplimiento con los Estédndares de Eficiencia Energética
emitidos por la Administracién de Asuntos de Energia de
Puerto Rico;
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14. Manejo de Protestas de Adjudicaciones y Reclamaciones de
Contrates;
15. "“Value Engineering”;
l6. Pago de Fondos para Influenciar Ciertas Transacciones
Federales;

17, Reguilsitos de MBE/WBE y de la Seccidén 3; vy

18. Ley del Lugar del Trabajo Libre de Drogas.
SECCION XIV. MODIFICACIONES A CONTRATOS ¥ ORDENES DE CAMBIO

A. Resumen de la Politica

Excepcionalmente, podria ser necesario que la AVPPR Modiﬁ%gue
un Contrato adjudicado y otorgado u Orden de.Compra duranté el
cumplimiento del Contrato o de la Orden de Compra, con miras a
atender (i) cambios imprevistos o no prevenibles requeridos por la
AVPPR 0 (i1) revisar el cumplimiento por parte del Contratista.

Antes de iniciarse cualquier Modificacién, el Usuario tiene
que determinar, por escrito, que el cambio propuesto estd dentro
del alcance del Contrato u Orden de Compra original. Las
Modificaciones unilaterales tienen gque ser autorizadas segin la
Clausula de Cambios contenida en el Contrato u Orden de Compra
original. Las Modificaciones Bilaterales tienen que ser acordadas
mutuamente por y entre la AVPPR y el Contratista. Cualqguier
Modificacidn fuera del alcance general del Contrato u Orden de
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Compra original tiene gue ser considerada para un nuevo proceso de
adquisicién, y se llevard a cabo como un proceso de adquisicidn
separado.

En casoc de Modificacicnes unilaterales, la AVPPR emitird una
Crden de Cambio describiendo la Modificacién requerida vy
formalizando dicha Modificacidn unilateral al Contrato o a la Orden
de Compra. Las Ordenes de Cambio tienen que ser firmadas por el
Administrador en todos los casos. En el caso de Modificaciones
bilaterales, una Modificacidén Contractual serd preparada por
escrito por la AVPPR y firmada por el Contratista yf;el
Administrador y describird la Modificacidn y eétableceré el costo
segin acordado, itinerario u otras revisiones al Contrato u Orden
de Compra original.

B. Formas

Las Modificaciones unilaterales a un Contrato u Orden de
Compra deberi ser en forma de una Orden de Cambio, la cual deberd
ser firmada por el Administrador. Las Modificaciones bilaterales
a un Contratoc u Orden de Compra deberan ser en forma de una
Modificacidn Contractpal escrita, la cual establecerd cualesquiera
revisiones al costo e itinerario y deberd ser firmada por el
Administrador y por el Contratista o vendedor.

C. Procedimientos
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Dependiendo de s$i se trata de una Modificacién unilateral o
bilateral, se preparara preparari una solicitud escrita de Orden de
Cambio o Modificacidn Contractual por el Usuario, en consulta con
el Area de Adquisiciones, la cual incluiréd lo siguiente:

a. Una descripcién detallada de la Modificacidn propuesta,

incluyendo la nueva fecha proyectada de entrega;

b. Una referencia a las especificaciones aplicables, dibujos

© cualificaciones bajo las cuales el Contrato u Orden de

Compra fue originalmente desarrollado Yy adjudicado, segin

aplicable; z
c. Dibujos arquitectdnicos Modificados, seglin aplicablé;
d. Un estimado de costos detallado, incluyendo el precio

fijo para, o el precio miximo de, 1la Modificacién;

e. Un desglose de los costos de la Modificacidén propuesta
por el Contratista (y subcontratistas, segin aplique) de
estar disponible;

£. Certificacién del Negociado de Finanzas sobre 1la
disponibilidad de fondos;

g. Una justificacidén escrita para la Modificacién;

h. Una certifiéacién de que la Modificacidén estd dentro del
alcance original del Contrato o la Orden de Compra
original; vy
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i. En el caso de Modificaciones unilaterales, una
certificacidn de que dicha Modificacidén ha sido efectuada
seglin la Clausula de Cambios contenida en el Contrato o
u Orden de Compra original.

Modificaciones extraordinarias, esto es, Modificaciones donde
el Usuaric estd sclicitando un cambio en el Contrato o en la Orden
de Compra gue aumenta la cantidad total de délares de dicho
Contrato u Orden de Compra en un siete porciento (7%) o mis, o que
aumenta el tiempo de entrega por treinta (30) dfas o mas,
requerird, ademids de los documentog mencicnados anteriormente,égna
Certificacién de Etica firmada por el Directof del Usuario.j La
Certificacién de Etica: (i) describiri las circunstancias que hacen
necesaria la Modificacidn, (ii) expondrid que dichas circunstancias
no eran razonablemente previsibles al momento en que el Contrato u
Orden de Compra fue licitado, adjudicado y otorgado; (iii) citara
la disposicién federal, esﬁatal, legal administrativa, o la
clausula contractual conforme a la cual la Modificacidn esti siendo
solicitada, y (iv) certificard que la Modificacién es en los
mejores intereses de la AVPPR.

Dependiendo de si se trata de una Modificacidén unilateral o
bilateral, para cada caso serd preparada una Orden de Cambio o
solicitud de Modificacidén Contractual escrita. Una vez el
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correspondiente documento esté completo, serd firmado por el
Director del Usuario y enviado al Area de Adquisiciones, la cual
evaluari el mismo y aprobarid las especificacicnes, todos los
términcs y condiciones contractuales, y cualquier anejo, aplicables
a la Mcdificacidn. En el caso de Modificacicnes bilaterales, el
Director de Adgquisiciones ¢ la persona designada por éste, llevara
a cabo cualquier negociacidén necesaria para llegar a un acuerdo con
el Contratista, gque mejor sirva la misién de la AVPPR de proveer
viﬁienda decente, segura a los residentes de los proyectos piblicos

de vivienda de la AVPPR. El Area de Adquisiciones prepararéiun

borrador del documento formalizéndo la Modificacién, el cual
claramente describird el alcance de la Modificacidn al Contrato u
Orden de Compra, e identificard el precio y los otros componentes
de la misma.

El Director de Adquisiciones evaluarid la documentacidn
anterior e indicarad su aprobacién mediante su firma en dicho
borrador, y enviara el mismo al Administrador, con  su
recomendacidén, incluyendo las razones para la misma.

El Administrador, basado en la recomendacidén escrita del
Director de Adquisicibnes, aprobara la Modificacién.

Después que el Administrador haya aprobado la Modificacién:
(i) en el caso de Modificaciones unilaterales, una copia de 1la
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Orden de Cambio serd -entregada al Contratista quien a su recibo
tiene que comenzar a trabajar en el cambio requerido; o (ii) en el
casoc de Modificaciones bilaterales, el Contratista recibird una
notificacién especificando la fecha, . hora vy lugar para el
otorgamiento de la Meodificacidén Contractual escrita conteniendo la
Mecdificacidn que mutuamente ha sido acordada por vy entre la AVPPR
y el Centratista. Una Modificacidn Contractual no es vinculante
para la AVPPR a menos que esté firmada por el Administrador.

=

D. Expedientes Z
El Expediente de Adquisicidén incluird todos los documentos
relacionados con cada una de las Modificaciones a la adquisicién

original, incluyendo lo siguiente:

1. Cualquier requisito adicional de Contrato u Orden de

Cempra resultante de la Modificacién;

2. Cédigo de capitalizacidn y autorizacidn del Negociade de
Finanzas;
3. Prueba de cubierta de seguro en vigor para la

Modificacidn y aceptacién de la misma por el Area de

Seguros;
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4, En la medidg aplicable, aprobacién de 1a Modificacidén por
escritc de la Oficina de Campo de HUD (“HUD Field
Officer);

5. NGmero y descripcidén de todas y cada una de las

Modificaciones al Contrato u Orden de Compra; vy

oy}

Costo agregado y detallado de tcdaz las Mcdificaciones al
Contrato u Orden de Compra.
SECCION XV. ANALISIS DE COSTO O PRECIO

A. Resumen de la Politica

Segin lo dispuesto en la Seccidn 85.36 del Titulo 24 C.Flgl y
el Manual de Adquisiciones de HUD, se realizéré un anélisig‘de
COSto o precio por cada proceso de adquisicidn, incluyendo para
todas y cada una de las Modificaciones. El método y grado de
andlisis de costo o precio dependerd en los hechos envueltos en
cada proceso de adquisicién.

Si el proceso de adgquisicidn en particular es de Subasta
Cerrada donde solamente se recibe una Licitacién Responsiva, o si
se refiere a una adquisicién SBC de Servicios de A/I, o i es una
adquisicidén de Propuesta No-Competitiva, o si es una Modificacidn,
0 convenio de Terminaéién, el Licitador particular, Proponente, o
Contratista, segin aplique, someteri al Area de Adquisiciones lo
siguiente:
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1. Un desglose. detallado de costos y ganancias proyectadas;
e
2. Informacién de precios comerciales y ventas, suficiente

para permitir a la AVPPR verificar la razonabilidad de
los costos vy precios propuestos, tales como, entre otros,
un catdlogo u otra evidencia del precio de mercado de un
producto comercial vendido en cantidades sustanciales al
piblico en general, o documentacidén que muestre gue el
precio ofrecido estd fijado por ley o reglamento.

B. BAnalisias de Costo 2

El Usuario es respongable por la preparacién y entrega de un
estimado de costos al Area de Adquisiciones para poder comenzar
cualquier proceso de adquisicién. Ningdn IAS, SDP, SBC u otro
proceso de adquisicidn podrd comenzar a menos que se aneje un
estimado de «costos al correspondiente FMA. El Area de
Adquisiciones devolverd cualquier FMA u otra solicitud de
adquisicidén al Usuario a mencs que se haya anejado un estimado de
cogstos a la misma.

Cuando un andlisis de costo sea requerido, el mismo sera
realizado por el personal del Area de Adquisiciones con la ayuda
del Usuario que solicita la adquisicién, y enfocard en los
elementos de costo individuales de la Oferta en particular. La
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AVPPR tendrd el derecho a auditar los libros y expedientes del
Proponente o Licitador relacionados con dichos costos, y se
analizaran las—ganancias por separado. Se permitirdn los Costos
s6lc en la medida en gue sean consistentes con los principios de
costo federales aplicables.

Para establecer las ganancias, el Area de Adquisiciones
considerara factores como la complejidad y riesgo del trabajo
envuelto, la inversidén y productividad del Proponente o Licitador,
la cantidad de subcontratacién, la calidad del cumplimiento en el
pasado, y el margen de ganancia en la industria en el éreiéde
Puerto Rico para trabajo similar. |

Para la preparacién de un anidlisis de costos, el Area de
Adquisiciones deberd contestar las siguientes preguntas:

1. Indicar el costo total del proceso de adquisicién o
Modificacidn o Terminacién, incluyendo una copia del
desglose de costo éometido por el Proponente, Licitador
o Contratista, segin aplique;

2. ¢Cudl fue el costo estimado del Usuario para el proceso
de adgquisgicidn antes de la licitacidn o accién de tnico
recursc? De ser este un Contrato de Emergencia, cprepard
el Director de Adquisiciones un andlisis de costos? De
contestar en la afirmativa, aneje copia del mismo.
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3. Si el proceso de adquisicidn es de dnico recurso o un
Contrato de Emergencia, ya sea antes o después de la
adjudicacién, a base del estimado de costos preparado por
el Usuario, indique la diferencia entre el costo
propuesto y el actual y cudnto hubiera costado si se
huplera usado un métcdo de adquisicidn competitive. Si
el costo propuesto o© actual excede en diez porciento
(10%) el costo estimado, el Director del Usuario deberé
explicar la diferencia, por escrito.

4. El costo estimado, ¢esta: (i) establecido por ley, réé}as
¢ reglamentos, (ii} basado en Contratoé anteriocres, {(iii)
basado en listas de precio/catidlogos actuales, (iv)
basado en un estimado de costos independiente preparado
por el Usuarid o para su beneficio? Aneje copia, si
aplica.

Se recomienda que el Area de Adquisiciones consulte el Manual

de Adquisiciones de HUD al llevar a cabo un andlisis de costo.

C. Analiais de Precio

Un andlisis de precio es la revisidén y evaluacién del precio

propuesto por un vendedor, Proponente, Licitador o Contratista,
segin aplique, para determinar su razonabilidad, sin evaluar los
elementcs de costo separados, o sea, gin hacer un analisis de
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costos.

En el caso de Compras Pequeflas Yy en la mayoria de los

procedimientos de Licitaciones Selladas, excepto segin se dispone

arriba, la AVPPR hard una comparacién entre los precios recibidos

y el estimado de costos independiente preparade por el Usuario,

para asegurar gque el precio seleccionado es razonable.

El Area de Adguisiciocnes llevari a cabo un andlisis de precioc

usando uno o més de los siguientes procedimientos:

1.

Comprar los precios propuestos recibidos en respuesta a
la solicitacién.

Comparar los precios propuestos con los precios actué}es
en Contratos otorgados durante los ﬁitimos dos (2) afios
fiscales y con otros precios propuestos actuales para
bienes, trabajos o servicios iguales o similares.
Aplicar medidas simples (tales como délares por libra,
por pie cuadrado, u otras unidades) para enfatizar
inconsistencias significativas que ameritan una
investigacién adicional sobre los precios.

Comparar las listas de precios competitivos, los precios
publicados del mercado de articulos de comercio e indices
similares, .e inquirir sobre planes de descuentos o

reembolsos.
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5. Comparar los precios propuestos con el egstimado de costos
independiente preparado por el Usuario.

SECCION XVI. éALIFICACIONES Y DEBERES DEL CONTRATISTA

Los Contratos y/u Ordenes de Compra se adjudicaran a y se
otorgaran Gnicamente <on Contratistas Responsables, esc es,
agquellios que (i} tienen la experiencia técnica y capacidad
financiera para cumplir por lo menos en forma satisfactoria; y (i1)
tienen un expediente de integridad probado, de cumplimiento
satisfactorio en el pasado, y de cumplimiento con politica publica
bien sea con la AVPPR o con alguna otra agencia gubernameépal
estatal. | |

La AVPPR se reserva el derecho a no otorgar un Contrato u
Orden de Compra con una Persona o Entidad contra quien se haya
hecho previamente una determinacién de no-Responsabilidad por la
AVPPR o por otra agencia gubernamental estatal. Antes de adjudicar
un Contrato u Orden de Compra, la AVPPR revisard la capacidad del
vendedor, Proponente o Licitador, segin aplique, para cumplir afin
de hacer una determinacidén de Responsabilidad de acuerdo con los
pardmetros indicados anteriormente, VY considerandoe, pero sin
limitarse a, los siguientes factores:

1. Capacidades técnicas y financieras;
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2. Récord de cumplimiento en el pasado con la AVPPR u otras

agencias gubernamentales estatales;

3. Récord de cumplimiento en el pasado <on clientes
privados;
4. Cumplimienco <on la politica piblica en el pasado y el

presente; Vv

5. Reputacién de integridad en el negocio.

A base de la evaluacién anterior, el Area de Adguisiciones
preparard por e€scrito una determinacidén de Responsabilidad o no-
Responsabilidad, segin aplique, incluyendo las razones pariila
misma, y se incluira dicha determinacidén en el Expediente‘ de
Adquisicidén y en la notificacién escrita al vendedor, Proponente o
Licitador relevante.

SECCION XVII. ADMINISTRACION Y MONITOREO DE CONTﬁATOS

A. Resumen de la Politica

administracién de contratos significa las actividades llevadas
a cabo para garantizar gue tanto el Contratista cono la AVPPR
cumplen con el Contrato de acuerdo con los términos y condiciones
del Contrato segin adjudicado y cotorgado por escrito. Monitoreo
del Contrato significa aquellas actividades que se llevan a cabo
para evaluar el cumplimiento del Contratista y garantizar que los
resultados del Contrato, incluyendo cualquier Modificacidn, logra
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los objeti-ns de la’ AVPPR con respecto a la adquisicidén en
particular y siguen siendo para los mejores intereses de la AVPPR
y su misién de broveer vivienda decente, segura Yy sanitaria a los
residentes de proyectos de vivienda piblica de la AVPPR.

Aungue el Area de Adguisiciones tiene la responsabilidad
primaria de administrar el Contrato Y de cerciorarge gue el
Contratista cumple con todos los términos y condiciones, el Usuario
solicitante tiene la responsabilidad crucial de monitorear el
cumplimiento del Contratista bajo el Contratoc y de hacer cumplir
las fianzas y/o garantias aplicables con la ayuda del Are&ide
adquisiciones hasta que se liquide el Contrato.

3i el Contratista no estd cumpliendo satisfactoriamente bajo
el Contrato, el Usuario notificara al Area de Adquisiciones, por
escrito, y el Area de Adgquisiciones evaluarid la situacidn vy
decidird si cancela el Contrato debido a incumplimiento, envia un
Aviso de Saneamiento, exige el cumplimiento de las fianzas y/o
garantias aplicables, O cualquier otra alternativa factible.

Al cumplirse satisfactoriamente el Contrato, el Area de
Adquisiciones en conjunto con el Usuario liquidarédn el Contrato.
Todos los expedientes del Contrato serdn retenidos por cada
Contratista y la AVPPR por un minimo de tres (3) afios desde el pago
final y/o la liquidacién del Contrato.
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B. Responsabilidades del Usuario

1. £l Usuario no podrd autorizar o emitir ninguna Orden de
Cambio.
2. E1 Usuario es responsable de monitorear el cumplimiento

de cada Contratista y de informar, por escrito si es
posible, al Area de Adquisiciones cualquier y todo
incidente de incumplimiente con los términos Y
condiciones del Contrato. Si hay alguna duda en cuanto
a si un incidente constituye incumplimiento, el Usuario
tendrd que comunicarse con el Area de Adquisicionesé;
3. El Usuario es responsable de diligentemente inspeccioﬁar,
aceptar, rechazar o tomar todas y cada una de las
acciones necesarias con respecto a la entrega en
conformidad o inconformidad de bienes, trabajos de
construccién y/o servicios, Yy es responsable de
supervisar el cumplimiento de los mismos. La AVPPR noc
estd obligada a aceptar o pagar por los bienes o
servicios hasta que el Usuario haya tenido la oportunidad
de inspeccionarlos. La inspeccidn debe ocurrir dentro de
un tiempo razonable después de la entrega de los bienes,
el trabajo de construccidn y/o los servicios. Si el Area
de Adquisiciones deja de especificar un defecto en
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particular debido a que el Usuario neo llevd a cabo la
inspeccidn dentro de un tiempo razonable, o debido a que
el Usuario dejé de inspeccionar adecuadamente cuando
dicho(s) defecto(s) pudo haberse encontrado mediante una
inspeccidn razonable, se considerard que la AVPPR
renuncid a su derecho a rechazar a base de dicho(s)
defecto en particular.
4, Después de finalizado el Contrato, el Usuario someterad al
Area de Adquisiciones una evaluacién del cumplimiento del
Contratista con el Contrato, la cual formara parteiéel
Expediente de Adquisicién.
C. Aceptacidn o Rechazo de Bienes/Servicios
La aceptacidn ocurrird simultdneamente por el Usuario con el
Area de Adgquisiciones. Al recibir prueba de la aceptacidn, el
Negociado de Finanzas pagard al Contratista de acuerdo a lo
dispuesto en el Contrato por todos los bienes, servicics vy/o
trabajos de construccidén aceptados, dentro del tiempo asignado por
el Negociado de Finanzas para el pago de dichas facturas.
Cuando 1los bienes, trabajos y/o servicios no son de
conformidad con lo establecido en el Contrato, el Usuario informara

al Area de Adquisiciones, la cual:

Traduccidn pdgina 112 de 129



TRADUCCION

1. Rechazard los bienes, tr=bajos de construccién vy/o
servicios defectuosos, en Cuyo caso S€ podrd declarar al
Contratista en incumplimiento, a menos Jque pueda someter
articulos de conformidad dentro del itinerarioc de entrega
del Contrato; ©

2. Emitir un Aviso de Saneamiento gque requiere del
Contratista el saneamiento de los bienes, trabajcs de
construccién y/o servicios defectuoscs dentro de un
itinerario de entrega especial.

Si el Contratista deja de sanear los defectos, el ﬁre%_de
adquisiciones podra aceptar los bienes, trabajos de construccidén
y/o servicios y negociar una reduccidén en el precio del Contrato,
o cancelar el Contrato debido a incumplimiento.

D. Suspensidén y Exclusién

No se adjudicaran Ordenes de Compra o Contratos a Contratistas
exciuidos, suspendidos, no-Responsables © inelegibles. Les
Contratistas pueden ser suspendidos © excluidos por HUD de
conformidad con los procedimientos de exclusidén determinados por
HUD a tenor con las disposiciones sobre descalificacién de la Parte
24 del Titulo 24 C.F.R. en vigor a la fecha de este Contrato, Y
segin pueda enmendarse de tiempo en tiempo.

SECCION XVIII. APELACIONES Y REMEDIOS
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A. Resumen de la Politica

La politica de la AVPPR es resolver informalmente todo asunto
que surja bajo-o con respecto a un Contrato u Orden de Compra a
nivel de la AVPPR sin recurrir a litigio. Las disputas, protestas
v otras reclamaciones se manejardn conforme a las disposicicnes
aplicables del Reglamento Nim. 5258 y el Reglamento Nim. 6106 segun
modificadas por este Manual. HUD revisarad las reclamaciones por
violacién a las leyes o reglamentos federales después que se hayan
agotado todos los remedics administrativos a nivel local.

B. Procedimientos -

Toda Persona o Entidad que haya sido afectada adversamente:por
una determinacidén de adjudicacién hecha segin las disposiciones de
este Manual podrd radicar una reclamacidén ante la Junta de
Apelaciocnes dentro de los diez (10) dias naturales‘siguientes a la
fecha de recibo de la notificacién de dicha adjudicacién. Las
reclamaciones que se reciban fuera de dicho pericdo de tiempo no se
consideraran radicadas oportunamente. La Junta de Apelaciones
procesarid una reclamacién contra la adjudicacidén de un Contrato u
Orden de Compra a tenor con el Reglamento Ndm. 5258, segtn
modificado por este Manual.
SECCION XIX. PARTICIPACION DE PEQUENOS NEGOCIOS

A. Resumen de la Politica
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La AVPPR tomara accidn afirmativa apropiada para cerciorarse
de que los pequefios negocios, Negocios de Duefios Minoritarios,
' negocios de empresas femeninas, Negocios de Residentes, y negocios
de Aarea con excesc de labor tienen suficiente oportunidad de
participar en todos los procescs de adquisicidn financiados total

b

2 parcialmente con fondos de la AVPFR o fondos administrados por la

A tenor con las leyes y los reglamentos federales Yy estatales
aplicables, la AVPPR estableceri las metas para la participacién de
los negocios arriba mencionados en los procesos de adquisiciéé_de
la AVPPR.

SECCION XX. Htica EN LA ADQUISICISN

A, Resumen de la Politica

En vista de que la adjudicacién de un Contrato u Orden de
Compra conlleva el desembolso de fondos de los contribuyentes,
aquellos oficiales, agentes, y empleados de la AVPPR envueltos en
cada procesc de adquisicién y los Contratistas tienen un deber
fiduciario con la AVPPR. Por 1o tanto, ningin oficial, agente o
empleado de la AVPPR podra participar directa o indirectamente en
la seleccién, adjudicacién, administracién o monitoreo de ningin
Contrato u Orden de Compra si resultare un conflicto de intereses,
real o aparente. Por consiguiente, todos los oficiales, agentes,
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empleados y Contratistas de la AVPPR mantendran un grado ejemvlar
de honestidad, integridad e imparcialidad en la adquisicidn,
directa o indirécta, de productos, trabajos y/o serxrvicios, y en la
ejecucidén y/o el cumplimiento bajo Contratos u Ordenes de Compra
paraz la AVPPR. Es obligatorio que cada oficial, empleado y agente
opserve sestrictamente las normas de ética en la contratacidn
piblica a tenor con la Sec¢idn 85.36(b) (3} del Titulo 24 C.F.R., el
Manual de Adgquisiciones de HUD, este Manual, y todas las leyes vy
reélamentos federales y estatales aplicables en vigor actualmente

0 segln puedan enmendarse en el futuro.

B. Cumplimiento

1. Ningin oficial, agentes o empleados de la AVPPR podria
abrir ninguna Oferta en una fecha, hora o lugar gque no
sean los indicados en el aviso piblico de la adquisicidn.
Si una Oferta fuese abierta por error o accidentalmente,
entcnces el gsobre que contiene la Oferta sera firmado por
la persona que lo abrid, e incluird una referencia al
puesto de dicha perscona en la AVPPR, y dicha perscna
llevard entonces el sobre a la persona del personal del
Area de Adquisiciones designada para atender este tipo de
situacidn, quien, a su vez, escribirid inmediatamente en
el sobre: (1) una explicacidén de por qué se abrid; (2) la
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fecha y la hora cuando se abrid; y {3) el nilmero de
identificacién de la adquisicién. Dicha persona del
personal del Area de Adquisiciones entonces firmard y
volvera a sellar el sobre vy lo entregard a la perscna o
personas del Area de Adguisiciones a cargo de su custodia
hasta el momento establecido para la apertura.

2. Ningin oficial, agentes o empleados de la AVDPPR divulgara
informacién alguna con relacidén a cualquier Oferta de
cualquier Persona o Entidad {incluyendo otro Licitador o

o

Propcnente) .

3. Ningin oficial, agente o empleado de la AVPPR divulgaré
informacién alguna a ninguna Persona o Entidad
relacionada directa o indirectamente con una IAS, SDP, o
SBC © cualquier otro proceso de adquisicién antes de su
divulgacidn piblica.

4. Ningin oficial, agente o empleado de la AVPER podra
adjudicar un Contrato u Orden de Compra a base de los
criterios o especificaciones gque no sean los anunciados
pliblicamente a través de una IAS, S8SDP, SBC o los
materiales felevantes de solicitacién.

5. Ningin oficial, agente o empleado de la AVPPR
solicitard, demandara, aceptard, recibird o tratari de
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solicitar, -demandar, aceptar, o recibir un soborno,
beneficio o comisién confidencial (“kickback”), directa
o iﬁdirectamente, por alguna accién favorable o
desfavorable relacionadoe aon alglin proceso de
adquisicidén, incluyendo, pero sin limitarse a, la
adjudicacién de un Contrato u Orden de Compra, o la
determinacién del precioc a ser pagado por la AVPPR bajo
alglin Contrato u Orden de Compra.

6. Ningin oficial, agente o empleado de la AVPPR podré
Modificar ¢ intentar Modificar un Contrato except@ide
acuerdo con las disposiciones aplicabies de este Manﬁal.

7. Todos los oficiales, agentes y empleados de la AVPPR
reportardn al Administrador, HUD, y los oficiales del
orden piblico cualquier soborno, beneficio o comisidn
confidencial hecho a dicho oficial, agente o empleado de
la AVPPR.

8. Ningin oficial, agente o empleado de la AVPPR solicitara,
demandard, aceptard, recibird o intentara solicitar,
demandar, aceptar, o recibir para su propio beneficio o
el beneficids de cualguier otra Persona o Entidad alguna
cosa de valor de alguna Persona, Entidad, Contratista,
vendedor, Licitador o Proponente, con la intencidn de
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influenciar o recompensar dicho oficial, agente, o
empleado con relacidén a la adjudicacién de algin
Contrato, Orden de Compra, proceso de adquisicién,
negocio, transaccién o serje de transacciones gque
envuelven a la AVPPR.

C. Iacentivos para Adjudicar Contratos

Ninglin Contratista o sus oficiales, empleados, agentes o
subcontratistas hard pago alguno, ni ofreceri algin obsequio,
beneficio, oferta de empleo para el presente o futuro, o cosa de
valor a ningln oficial, agente o empieado de la AVPPR con relaé}én
a ningln Contrato, Crden de Compra, proceso de adquigicidén, u étro
negocio que envuelva la AVPPR.

Ningln pago, obsequio, beneficio, valor ni oferta de trabajo
para el presente o el futuro seri hecha por los Contratistas,
subcontratistas u otras Personas o Entidades asociados con éstos,
con relacidn a ningin Contrato, Orden de Compra, proceso de
adquisicidn u otro negocio que envuelva a la AVPPR como incentivo
para la adjudicacién de una Orden de Tarea, Orden de Entrega,
subcontrato o suborden. Esta prohibicién se estableceri en todos
Yy cada uno de los materiales de solicitacién de 1la AVPPR, los
Contratos, Contratos de Requerimientos, Ordenes de Tareas, Ordenes
de Entrega y Ordenes de Compra.
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D.

1.

Conflicto de.Intereses Que Envuelven los Contratos

Es una violacidén de ética para cualquier oficial, agente
o eﬁpleado de la AVPPR participar directa o
indirectamente en la adjudicacién de algun Contrato,
Crden de Compra u otro proceso de adquisicidn en el cual
dicho oficial, agente o empleado sabe o debid haber
sabido gue algunos de sus familiares, hasta el cuarto
grado de consanguineidad o segundo grado de afinidad (en
adelante, los “Familiares”) tienen un interés financiero,
o algin negocio u corganizacién en el cual dicho oficéél,
agente, o empleado o alguno de suS'Fémiliares tiené un
interés financiero; ¢ alguna otra Persona o Entidad con
quien dicho oficial, agente o empleado, o cualquiera de
sus Familiares estan negociando o tienen un acuerdo con
relacién al presente o futuro empleo u otro interés
financiero. |

Los oficiales, agentes o empleados de la AVPPR dque
ejercen o han ejercido funcicones o responsabilidades con
respecto a algin Contrato, Orden de Compra u otro proceso
de adquisicidn, o que estdn en posicidn de participar en
el proceso de toma de decisiones © gque obtienen
informacién interna relacionada con algin Contrato, Orden
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de Compra u otro proceso de adquisicidn, no solicitaran
ni obtendrdn un interés financiero o beneficio de dicho
Contrato, Orden de Compra u otro proceso de adguisicién,
ni tendrdn interés en algtin Contrato, subcontrato, Orden
de Compra, u otro acuerdo con respecto al mismo, o a los
czneficios bajo los mismes, ya sea para si mismcs, sus
Familiares, o para aquéllos con log cuales tienen tratos
comerciales, durante su incumbencia con la AVPPR Y POr un
(1) afio después de su partida de la AVPPR, excepto si se
dispone de otro modo en el Contrato de .Aportaci§nes
Anuales, ‘

3. Al descubrir la existencia de algln conflicﬁo de
intereses actual o potencial que envuelve un oficial,
agente o empleado de la AVPPR, dicho oficial, agente o
empleado radicard de inmediato por escrito una
declaracién de descalificacién Y se retirard de futura
participacidn en el proceso de adquisicidn en cuestién.

4. Todo oficial, agente o empleado de la AVPER que obtiene
algin beneficio de algin Contrato, Modificacidn de
Contrato, Orden de Cambio, Orden de Compra, Orden de
Tarea, Orden de Entrega u otra adquisicién adjudicada por
la AVPPR a una Persona o Entidad con quien dicheo oficial
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de 1la AVPPR, agente o empleado tiene un interés
financiero o econdmico, reportard dicho Dbeneficio
inmediatamente al Administrador.

E. Obsequios .

Constituye una violacidén a las normas éticas gue un
Contratista, wvendedor, Licitadcr, o© Proponente ofrezca, de o
acuerde ofrecer o dar a un oficial, agente o empleado de la AVPPR
un obsequio, beneficio u oferta de empleo, vy que un oficial, agente
o empleado de la AVPPR, o un ex oficial, agente o empleado de la
AVPPR solicite, exija, acepte, reciba, © se comprometa a solicié?r,
exigir, aceptar o recibir algin obsequio, benéficio u oferté de
empleo.

F. Comisiones Confidenciales (“Kickbacks”) y Practicas de
Colusidn

Ceonstituye una violacidn a las leyes estatales aplicables que
un Contratista, Licitador ¢ Proponente ofrezca, de o acuerde
ofrecer o dar algun pago, obsegquio, beneficio u oferta de empleo a
un oficial, agente © empleado de la AVPPR como incentivo para la
adjudicacidén de algin proceso de adquisicidn en particular.

Constituye wuna - vieclacidén a las normas éticas gque un
Contratista o subcontratista bajo un Contrato ofrezca un pagc,

obsequio, beneficio u oferta de emplec a otro Contratista,
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subcontratista o subcontratista de mids alto rango(“*higher-tiered”),
o a una Perscna o Entidad asociada con el mismo, <¢omo incentivo
para la adjudicacién de un Contrato, Orden de Compra, Orden de
Tarea, Orden de Entrega o subcontrato.

G. Uso de Informacidén Confidencial

Los oficiales, agentes o empleados de la AVPPR no revelaran
informacidén alguna relacionada con los procesos de adgquisicidn a
Persona o Entidad alguna antes de adjudicarse un proceso de
adquisicién en particular, si dicha informacién no ha sido
divulgada con anterioridad al piblico en general a tenor coﬁéun
anuncio escrito oficial o notificacién del Administrador. |

Constituye una viclacidén a las normas de ética que un oficial,
agente o empleado, o un ex-oficial, agente o empleado de la AVPPR
use informacidn privilegiada o confidencial que obtuvo durante su
incumbencia en la AVPPR para su propio beneficio personal actual o
potencial, o para el beneficio perscnal actual o potencial de otra
Persona o Entidad asociada con éste.

H. Prohibicidén Contra Honorarios Contingentes

Ningin oficial, agente o empleado de la AVPPR podrid ser
contratado nirrpodré-‘contratar a una Persona o© Entidad para
solicitar u obtener o intentar solicitar u obtener la adjudicacién
de un proceso de adquisicidén en particular bajo un. acuerdo o
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entendimiento que incluya el page de una comisidn, porcentaije,
cargo de corretaje, u honorario contingente, excepto por la
contratacidédn de empleados bona fide o agencias de ventas (“selling
agencies”) establecidas bona fide. Esto incluye la prchibicién
contra la venta de incentivos Jque pueden ocurrir cuando un ex-
oficial, agente o empleado de la AVPDR £8 contratade a base de un
honorario contingente por una Persona o Entidad que intenta obtener
la adjudicacién de un proceso de adquisicidn, o que participa en
otro proceso de adgquisicidn de la AVPPR.

I. Prohibiciones Adicionales E

1. Ningin oficial, agente o empleado actual, o ex-oficial,
agente o empleado, de la AVPPR podra actuar como
principal o agente para alguien que no sea la AVPPR con
relacidén a un Contrato, Orden de Compra u otro proceso de
adquisicidén de la AVPPR en el cual el oficial, agente o
empleado participd personal y/o sustancialmente durante
la decisién, aprobacién, recomendacidén, asesoramiento,
investigacién o de otro modo mientras trabajaba con la
AVPPR o un contrato u otro acuerdo en el cual la AVPPR es
parte, tiene o ha tenido un interés o envolvimiento

directo o sustancial.
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Lad

Ninguna Persona o Entidad en la cual un oficial, agente
o empleado de la AVPPR tiene interés financiero actuaré
comc principal o agente para una Persona o Entidad con
relacién a un Contrato, Orden de Compra ¢ proceso de
adquisicidn bajo este Manual.

estrictamente prohibido que los oficiales, agentes

I

EsC
o empleados de la AVPPR sean empleadog contemporaneamente
de una Persona o Entidad gue contrata o estd activamente
solicitando la adjudicacidén de un Contrato, Orden de
Compra u otro proceso de adéuisicién con la AVPPR. j;

Ningin oficial, agente o empleado acfual, o ex-oficial
agente o empleado, proveerd servicios ni intentara vender
bienes, servicios, trabajos, o trabajos de construccidn
a la AVPPR durante el periodo de un (1) afio siguiente a
la fecha de terminacidén de su empleo, salvo si se dispone
de otro modo en este Manual. Los términcs “proveer
servicios” o “vender” significan firmar una Licitacidén o
Propuesta, someter cotizaciones, Negociar, discutir o
cambiar especificaciones, precios, costos, subsidios u
otras partidas de un Contrato u Orden de Compra, transar
disputas relacionadas con un Contrato u Orden de Compra

u otra actividad de enlace cuyo fin es perfeccionar un
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Contrato u Orden de Compra, aungue el Contrato o la Orden
de Compra real estd siendo Negociado por © adjudicado a
otra Persona o Entidad.

J. Sanciones )

1. Todo oficial, agente o empleado de la AVPPR gque haya
vicladc algunas de las disposiciones de esta Seccidn ©
haya ofrecido informacidén falsa o tergiversada a la AVPPR
con la intencidn de engaflar, estari sujeto a sanciones en
el empleo, incluyendo, pero sin limitarse a, el despido
inmediato, de acuerdo con las leyes y los reglamentdé_de
laborales aplicables. | |

2. Todo oficial, agente o empleado de 1la AVPPR que
intencionalmente radique una declaracidén falsa o
tergiversada €obre sus intereses financieros, o que a
sabiendas deje de radicar una declaracidén que deba
radicarse a tenor éon lag disposiciones de este Manual,
dentro de un periodo de tiempo razonable estard sujeto al
despido inmediato.

3. Todo oficial, agente, empleado, o Contratista de la AVPPR
que no someta los documentos o la informacidén requerida

por la AVPPR estard sujeto a sanciones, incluyendo el
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despido inmediato o la terminacién de sus derechos bajo
cualquier contrato.

4, Toda violacién a la ética gubernamental cometida por un
oficial, agente o empleado de la AV?PR, gserad referida a
la Oficina de Btica Gubernamental del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

5. Todo Contrato u Orden de Compra gue ha sido negociada,
otorgada o cumplida en violacién a las disposicicnes de
este Manual serd cancelada por la AVPPR por causa o)

B

conveniencia, segin aplique. Il

6. Toda accidn oficial tomada por un oficial, agente o
empleado de la AVPPR en violacién a alguna de las
disposiciones de este Manual podrd ser anulable por la
AVPPR.

SECCION XXI. OTRAS DISPOSICIONES

Las politicas y procedimientos contenidos aqui aplican a todos
log procesos de adquisicidn realizados por la AVPPR después de la
fecha de efectividad de este Manual, y no afectaran ningin proceso
de adgquisicidén que sencomplete antes de dicha fecha de efectividad.

Este Manual sustituye a todos los reglamentos, politicas Yy

procedimientos de 1la AVPPR, vy a otros circulares, boletines o
memorandos administrativos internos relacionados con la adquisicidn
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por o para la AVPPR o cualquiera de sus agentes de todos los
bienes, servicics, trabajos de construccidn y/o demés productos.

En el caso de gque alguna parte, disposicidn o cliusula de este
Manual sea invalidada por un tribunal federal o estatal con
jurisdiccidén, las demds disposiciones permaneceran en pleno vigor
v efacto.

Nada en este Manual impedira que la AVPPR mantenga accidn para
la contabilidad de algln beneficio pecuniarioc recibido por una
Persona o Entidad, o para recuperar los dafios por algin acto o
practica en violacidn a este Manual o a otras leyes vy reglameépos

aplicables.

SECCION XXII. VERSION QUE RIGE

Este Manual es adoptado en el idioma inglés vy se acompafia una
traduccidén al idioma espafiol del mismo. En caso de inconsistencias
entre la versidn en inglés y la versidn en espafiol del Manual, la
versidn en inglés prevaleceri.

[E1l resto de la pigina se dejé en blanco intencionalmente.]
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SECCION XXIII. EFECTIVIDAD

Este Manual entrard en vigor inmediatamente después de su
radicacidn con el Departamento de Estado del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico.

Aprobade en San Juan, Puerto Rico hoy dia {z de

Lot de 2002.

U
]
@f%%cy ' %‘ o Ll

SECRETARIA ADMINIST
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA AVPPR

F1\USZRS\TRANSPER\ENQ\Dept Vivienda General WiRlHQEHb(Io. Régina 129 de 129



APENDICE 1

ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA DE PUERTO RICO
SOLICITUD DE COMPRA PEQUENA
FORMULARIO FMA-01

Este formulario sera utilizado por todos y cada uno de los Usuarios de la AVPPR, los Consejos
de Administracion de Residentes y los Agentes Administrativos (en adelante, el “Solicitante™)
para la adquisicion de bienes, trabajo y/o servicios cuyo costo no excede de $100,000.00.

Este formulario sera completado y enviado al Area de Adquisiciones con todos los documentos
y firmas requeridas no menos de 30 dias antes de la propuesta fecha de entrega de los bienes,

trabajo y/o servicios solicitados.

El Area de Adquisiciones no iniciara el proceso de adquisicion hasta que no determine que este
formulario ha sido debidamente completado.

Todo Solicitante tiene que guardar copia de cualesquiera FMA-01's utilizados, como parte de su
Expediente de Adquisicion. : ,

Si el espacio provisto es insuficiente, utilice hojas adicionales.

Solicitante Fecha

Representante Técnico:

Descripcion de los Bienes Solicitados:

Alcance de los Servicios Solicitados:

Justificacion de esta Solicitud de Compra Pequefia:




Cotizaciones Obtenidas por el Area de Adquisiciones de parte de vendedores/suplidores, en orden
de preferencia.

Minimo Una (1) a Tres (3), segiin sea el caso.

El Area de Adquisiciones tieme que anejar la cotizacién original escrita obtenida del
Vendedor/Suplidor

A. Primera Seleccion
Nombre del Vendedor/Suplidor
Direccidn
Teléfono
Bienes o Servicios
Cotizacion/Estimado
Fecha/Hora
Persona Contacto

B. Segunda Seleccion
Nombre del Vendedor/Suplidor
Direccion _
Teléfono -
Bienes o Servicios
Cotizacion/Estimado
Fecha/Hora
Persona Contacto

C. Tercera Seleccion
Nombre del Vendedor/Suplidor
Direccion
Teléfono
Bienes o Servicios
Cotizacidén/Estimado
Fecha/Hora
Persona Contacto

Si el Solicitante entiende que otros factores, aparte del precio més bajo, deben ser considerados,
explique dichos factores y su relevancia. (Estos factores adicionales tienen que ser divulgados a
todos los vendedores/suplidores antes de que éstos sometan sus cotizaciones/estimados
finales):

Si no se pudieron obtener cotizaciones, el Area de Adquisiciones tiene que explicar por qué:




. Esta anejada la Certificacién de Fondos del Negociado de Finanzas, con la debida Codificacién
del Sistema Fundware y el Niimero de Cuenta de HUD?

Favor circular su contestacion, SI  NO.

Si 1a contestacion es NO, esta solicitud no sera procesada.

;Estan anejados los originales de las cotizaciones/estimados de los vendedores/suplidores?
Favor circular su contestacion. SI NO.
_ Si la contestacion es NO, esta solicitud no sera procesada.

Se solicitan los bienes y/o servicios antes descritos debido a que la cantidad estimada en dolares
para su adquisicion no excede el limite de $100,000.00 establecido por la AVPPR para
Compras Pequeifias. Al estampar su firma en donde se indica mas adelante, el Director del
Solicitante afirma que esta adquisicién no fue dividida para cualificar como Compra Pequeia.

Nombre del Director Firma Fecha

PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE ADQUISICIONES

S - _——— [y —— - ——— -

Recibido por Fecha

. Toda la informacion requerida ha sido suministrada? SI NO.
Si la contestacion es NO, favor explicar la accion tomada.

Comentarios

Al estampar su firma en donde se indica mas adelante, el Director de Adquisiciones de la
AVPPR aprueba esta Compra Pequeiia. Sin dicha firma esta adquisicion no sera procesada.

Nombre del Director de Firma Fecha
Adquisiciones
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APENDICE 2

ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA DE PUERTO RICO
SOLICITUD DE IAS, SDP O SBC
FORMULARIO FMA-02

Este formulario sera utilizado por todos y cada uno de los Usuarios de la AVPPR, los Consejos
de Administracién de Residentes y los Agentes Administrativos (en adelante, el “Solicitante”)
para la adquisicion de bienes, trabajo y/o servicios cuyo costo excede de $100,000.00.

Este formulario serd completado y enviado al Area de Adquisiciones con todos los documentos
y firmas requeridas no menos de 120 dias antes de la propuesta fecha de entrega de los bienes,
trabajo y/o servicios solicitados en caso de una IAS y no menos de 180 dias antes de la propuesta
fecha de entrega en caso de una SDP o SBC.

El Area de Adquisiciones no iniciara el proceso de adquisicién solicitado hasta que no determine
que este formulario ha sido debidamente completado.

Todo Solicitante tiene que guardar copia de cualesquiera FMA-01's utilizados, como parte Efé su
Expediente de Adquisicién.

Si el espacio provisto es insuficiente, utilice hojas adicionales.

Solicitante Fecha

Representante Técnico:

Descripcién de los Bienes Solicitados:

Alcance de los Servicios Solicitados:
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Justificacion de esta Solicitud de Adquisicién Competitiva:

Indique todos y cada uno de los factores de evaluacién que el Solicitante entiende que deben ser
considerados en la evaluacion de cada oferta, especificando su relevancia e incluyendo la puntuacién
méxima para cada factor. (Favor de utilizar hojas adicionales de ser necesario):

Factor de Evaluacion: Puntuacion Maxima:

¢ Estan anejados el Plan de Evaluacion y la Hoja de Evaluacién correspondientes a este proceso
de adquisicion?

Favor circular su contestacion. SI NO

Si la contestacién es NO, esta solicitud no serd procesada.

;Esté anejado el Estimado de Costo correspondiente a este proceso de adquisicién?
Favor circular su contestacion. SI NO.

Si la contestacién es NO, esta solicitud no sera procesada.

Si no se pudo preparar un Estimado de Costo, explique por qué:

FMA-02-2



¢ Esta anejada la Certificacion de Fondos del Negociado de Finanzas, con la debida Codificacion
del Sistema Fundware y ¢l Nimero de Cuenta de HUD?

Favor circular su contestacién. SI. NO.

Si la contestacion es NO, esta solicitud no sera procesada.

Se solicita el proceso de adquisicion de los bienes y/o servicios antes descritos debido a que la
cantidad estimada en-délares para su adquisicion excede el limite de $100,000.00 establecido
por la AVPPR para Compras Pequeiias. Al estampar su firma en donde se indica mas
- adelante, el Director del Solicitante afirma que esta solicitud de adquisicion cumple con la
reglamentacion federal y estatal aplicable.

Nombre del Director Firma Fecha

PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE ADQUISICIONES

Recibido por Fecha -

¢ Toda la informacion requerida ha sido suministrada? SI NO.
Si la contestacion es NO, favor explicar la accidén tomada.

Comentarios

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIVISION DE SEGUROS

Requisitos de Seguros
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Al estampar su firma en donde se indica mas adelante, el Director de Adquisiciones de la
AVPPR aprueba esta solicitud. Sin dicha firma esta solicitud no sera procesada.

Nombre del Director de Firma Fecha
Adquisiciones
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Circule Uno:  AAdq AA  CAR Fecha

APENDICE 3

ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA DE PUERTO RICO
LISTA DE COTEJO PARA CONTROL INTERNO
DE EXPEDIENTES DE ADQUISICIONES
FORMULARIO FMA-03

Este formulario sera utilizado por el Area de Adquisiciones (AAdq), los Consejos de
Administracion de Residentes (CAR) y los Agentes Administrativos (AA) para mantener control
de toda la documentacién que debe estar incluida en ¢l Expediente de Adquisicién de todos y
cada uno de los procesos de adquisicion de la AVPPR y los referidos Consejos y Agentes.

Este formulario es parte del Expediente de Adquisicién, por lo tanto cada Expediente de
Adquisicion debe incluir este formulario.

Cada item en este formulario debe ser completado y actualizado a medida que el proceso de
adquisicién particular progresa; de no ser asi, una explicacion escrita debe ser provista en los
espacios indicados o en hojas adicionales. 2

En caso de que mas de una persona escriba en este formulario, cada item debera tener la firma
legible (en el margen derecho de la hoja) de la persona que haya completado el item en
particular.

Si el espacio provisto es insuficiente, utilice hojas adicionales.

Circule Uno: CP [AS : SDP SBC

Numero de Contrato u Orden de Compra:

l.a. Descripcion de los Bienes Solicitados:

1.b. Alcance de los Servicios Solicitados:
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;Incluye este Expediente el FMA apropiado?

Favor circular su contestacion: SI NO
Si la contestacion es NO, explique.

(Incluye este Expediente la Certificacion de Fondos del Negociado de Finanzas?
Favor circular su contestacion. SI  NO.
Si la contestacion es NO, explique.

;Incluye este Expediente copia del Anuncio correspondiente a este proceso de adquisicion?
Favor circular su contestacién. SI  NO.

Si la IAS, SDP o SBC, segun sea el caso, no fue publicada o no hay evidencia de dlcha
publicacion, explique.

(Incluye este Expediente el Estimado de Costos correspondiente a este proceso de adquisicién?
Favor circular su contestacion. SI  NO.
Si la contestacion es NO, explique.

En caso de Compra Pequetia, ;estan anejadas al FMA-01 por lo menos una (1) o tres (3) de las
Cotizaciones, segun sea aplicable?

Favor circular su contestacion. SI NO.

Si la contestacion es NO, explique.

¢Incluye este Expediente copia de los Materiales de Licitacion correspondientes a este proceso
de adquisicion?

Favor circular su contestacion. SI  NO.

Si la contestacion es NO, explique.

FMA-03-2



10.

1.

12.

13.

iIncluye este Expediente copia de cualesquiera Enmiendas a la IAS, SDP o SBC
correspondiente a este proceso de adquisicion?

Favor circular su contestacion. SI  NO.

Si la contestacion es NO, explique.

Sise celebro una Conferencia Pre-Apertura de Licitaciones, jincluye este Expediente el registro
de licitadores prospectivos y las minutas de dicha conferencia?

Favor circular su contestacion.  SI. NO.

Si la contestacidn es NO, explique.

(Incluye este Expediente un récord de los licitadores prospectivos que compraron los materiales
de licitacion? ;Un récord del total de licitaciones recibidas?
Favor circular su contestacién. SI  NO.

Si la contestacién es NO, explique.

(Incluye este Expediente un récord de los Proponentes prospectivos que compraron los
materiales de licitacion? ;Un récord del total de Propuecstas recibidas?

Favor circular su contestacion. SI  NO.

Si la contestacion es NO, explique.

En caso de IAS, ;incluye este Expediente copia de las minutas de la publica apertura de las
licitaciones?

Favor circular su contestaciéon. SI. NO.

Si la contestacion es NO, explique.

Incluye este Expediente todas las Licitaciones o Propuestas, segiin aplique, recibidas en relacion
con este proceso de adquisicion?

Favor circular su contestacion. SI. NO.

Si la contestacion es NO, explique dénde se encuentran las mismas y quién es responsable de
ellas.
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14. Sila IAS, SDP o SBC ha sido adjudicada, ;incluye este Expediente copia de la aprobacidn de
la Junta de Subastas? ;Copra de las notificaciones al Licitador o Proponente agraciado y las
notificaciones a los Licitadores o Proponentes no agraciados? ;Copia de la determinacién de
Responsabilidad?

Favor circular su contestacion. SI NO.
Si la contestacion es NO, explique.

15. ;Hay alguna irregularidad en este Expediente (i.e., documentos extraviados originalmente
incluidos en este Expediente? Explique.

Al estampar su firma en donde se indica mas adelante, el Director de Adquisiciones, del Agente
Administrativo o del Consejo de Administracion de Residentes, segan aplique, afirma que ha
revisado detalladamente este Expediente y que toda la informacion aqui incluida esta completa
y es, seglin su mejor creencia, verdadera y correcta a la fecha de hoy.

Nombre del Director Firma Fecha
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APENDICE 4

ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA DE PUERTO RICO
LISTA DE COTEJO PARA AUDITORIA
DE CARP AA
FORMULARIO FMA-04

Este formulario sera utilizado por ¢l personal del Area de Adquisiciones (AAdq) que audite
cualesquiera Consejos de Administracidén de Residentes (CAR) o Agentes Administrativos (AA)
para mantener control de toda la documentacion que debe estar incluida en el Expediente de
Adquisicién de cada proceso de adquisicidn.

Este formulario debe ser firmado por la persona del Area de Adquisiciones que lleve a cabo ia
auditoria y por un representante autorizado del correspondiente CAR o AA.

Todo CAR y AA mantendra una copia firmada de este formulario en el Expediente de
Adquisicion del correspondiente Contrato u Orden de Compra.

Si el espacio provisto es insuficiente, utilice hojas adicionales. =

Circule Uno: AA CAR Fecha

Circule Uno: CP [AS SDP SBC

Numero de Contrato u Orden de Compra:

l.a. Descripcion de los Bienes solicitados:

1.b. Alcance de los Servicios Solicitados:
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JIncluye este Expediente el FMA apropiado?

Favor circular su contestacic’m: SI NO
Si la contestacion es NO, explique.

JIncluye este Expediente l1a Certificacion de Fondos del Negociado de Finanzas?
Favor circular su contestacion. SI NO.
Si la contestacion es NO, explique.

JIncluye este Expediente copia del Anuncio correspondiente a este proceso de adquisicion?
Favor circular su contestacion. SI  NO.

Si la IAS, SDP o SBC, seglin sea el caso, no fue publicada o no hay evidencia de dlcha
publicacién, explique.

(Incluye este Expediente el Estimado de Costos correspondiente a este proceso de adquisicién?
Favor circular su contestacion. SI NO.
Si la contestacion es NO, explique.

En caso de Compra Pequefia, ;estin anejadas al FMA-01 por lo menos una (1) o tres (3) de las
Cotizaciones, seglin sea aplicable?

Favor circular su contestacion. SI  NO.

Si la contestaciéon es NO, explique.

(Incluye este Expediente copia de los Materiales de Licitacion correspondientes a este proceso
de adquisicién?

Favor circular su contestacion. SI  NO.

S1 la contestacion es NO, explique.
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10.

1.

12.

13.

;Incluye este Expediente copia de cualesquiera Enmiendas a la IAS, SDP o SBC
correspondiente a este proceso de adquisicion?

Favor circular su contestacion. SI NO.

Si la contestacion es NO, explique.

Si se celebré una Conferencia Pre- Apertura de Licitaciones, ¢incluye este Expediente el registro
de licitadores prospectivos y las minutas de dicha conferencia?

Favor circular su contestacion. SE NO.

Si la contestacion es NO, explique.

(Incluye este Expediente un récord de los licitadores prospectivos que compraron los materiales
de licitacion? ;Un récord del total de licitaciones recibidas?

Favor circular su contestacion. SI  NO. ' ‘

Si la contestacion es NO, explique. -

iIncluye este Expediente un récord de los Proponentes prospectivos que compraron los
materiales de licitacion? ;Un récord del total de Propuestas recibidas?

Favor circular su contestacion. SI  NO.

Si la contestacion es NO, explique.

En caso de IAS, ;incluye este Expediente copia de las minutas de la publica apertura de las
licttaciones?

Favor circular su contestacion. SI  NO.

Si la contestacion es NO, explique.

Incluye este Expediente todas las Licitaciones o Propuestas, segin aplique, recibidas en relacion
con este proceso de adquisicion?

Favor circular su contestacion, SI  NO.

Si la contestacién es NO, explique donde se encuentran las mismas y quién es responsable de
ellas.
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14. Si la IAS, SDP o SBC ha sido adjudicada, ;incluye este Expediente copia de la aprobacién de
la Junta de Subastas? ;Copia de las notificaciones al Licitador o Proponente agraciado y las
notificaciones a los Licitadores o Proponentes no agraciados? ;Copia de la determinacién de
Responsabilidad?

Favor circular su contestacion.  SI NO.
Si la contestacion es NO, explique.

15. Encumplimiento de las leyes federales v estatales aplicables, toda Oferta recibida por la AVPPR
en reiacion con un proceso de adquisicidn, tiene que incluir los siguientes formularios,
documentos y certificaciones. Favor marcar en el espacio indicado si el correspondiente
formulario, documento o certificacion se encuentra en el Expediente de Adquisicién. De no
encontrarse en ¢l Expediente, explique por qué.

A. Documentos Requeridos 7 .,_

1. Garantia de Licitacion (5%)

2. Afidavit sobre No-Colusion

B. Formularios de Subasta (del 1 al 9)

l. Formulario 1 2. Formulario 2 3. Formulario 3

4, Formulario 4 5. Formulario 5 6. Formulario 6

7. Formulario 7 8. Formulario 8 9. Formulario 9

C. Formularios de HUD

1. Formulario 2530 2. Formulario 5369 3. Formulario 5369A

4. Formulario 53698 5. Formulario 5369C 6. Formulario 5370

7. Formulario 5370A 8. Formulario 51915A
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D. Certificaciones Estatales

1.

Certificacton de Deuda del Departamento de Hacienda

2. Planillas de Contribucion sobre Ingreso para los Ultimos cinco (5) afios previos a la
Oferta

3. Certiticacion de Deuda del Centro de Recaudaciones de Ingresos Municipales (CRIM)

4. Certificacion de Deuda de ASUME

16. El Expediente de Adquisicidn tiene que incluir documentacién detailada sobre el
proceso de evaluacién y adjudicacion. Si la documentacion requerida se encuentra en
el Expediente de Adquisicién, favor marcar en ¢l espacio indicado. De no encontrarse
en el Expediente, explique por qué.

a Determinacion de que la Licitacion agraciada es Responsiva.

b Determinacion de que el Licitador o Proponente agraciado es Responsable,

C. Evaluacidn de Precio de las Ofertas.

d. Informe del Comité Evaluador (Por porcientos)

e Recomendacién de Adjudicacion del Comité Evaluador N

f. Informe de la Junta de Subastas

g Carta del Administrador al Licitador o Proponente agraciado y Notificacion a los
Licitadores o Proponentes no agraciados.

17. El éxito de los procesos de adjudicacién depende de una eficiente Administracion de

Contratos. Todo Expediente de Adquisicion tiene que incluir la documentacién
enumerada a continuacidén. Favor marcar en el espacio indicado si la documentacién
requerida se encuentra en el Expediente de Adquisicién. De no encontrarse en el
Expediente, explique por qué.

A. Documentos y/o Certificaciones de Seguros

1.
2.
3.
4.
5.

__ Fondo del Seguro del Estado (F.S.E.)

__ Departamento del Trabajo

__ Fianza de Pago y Cumplimiento

_Fianza de Fidelidad

____Pdliza de Responsabilidad General y Automovilistica
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B. Duracién del Contrato

1. Desde _, 20 hasta L2000 .
Penalidades (Contratos de Construccion) $ per diem.
3. Enmiendas

C. Pagos

1. Certificaciones de Pago

2. 51000 Itinerario de Pagos bajo el Contrato

3. 51001 Estimado Periddico para el Pago Final
4. 51002 Itinerario de Ordenes de Cambio

5. Relevo del Fondo del Seguro del Estado

6. Certificado de Culminacion

7. (Garantias

-

18. Hay alguna irregularidad en este Expediente (i.e., documentos extraviados originalmente
incluidos en este Expediente? Explique.

Al estampar su firma en donde se indica mas adelante, la Persona Autorizada del personal del
Area de Adquisiciones de la AVPPR afirma que ha revisado detalladamente este Expediente
Y que toda la informacién aqui incluida es, segiin su mejor creencia, verdadera y correcta a
la fecha de hoy.

Nombre de la Persona Firma Fecha
Autorizada

Al estampar su firma donde se indica mds adelante, el Representante Autorizado del Agente
Administrativo o del Consejo de Administracién de Residentes, segiin sea ¢l caso, afirma que
este Expediente de Adquisicién estd lo mas completo posible segiin su mejor informacion y
creencia.

Nombre del Representante Firma Fecha
Autorizado
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10.

APENDICE 5

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA CONTRATOS CON LA AVPPR

Original de Certificado de Incorporacién emitido por ¢l Departamento de Estado u otra
evidencia de autorizacidn necesaria para llevar a cabo el negocio para el cual la Entidad
concernida fue organizada.

Original de Certificado de Resolucion Corporativa u otra autorizacion para participar en ¢l
proceso de adquisicion en particular. :

Original sellado del tltimo informe anual radicado en, o certificado de “good standing”
emitido por, el Departamento de Estado.

Copia de la planilla corporativa de contribucién sobre ingreso correspondiente al aiio
inmediatamente anterior.

Copia de las certificaciones sobre radicacion de planillas en los Gltimos cinco afios (en caso
de no haber radicado en cualesquiera dichos afios, someter declaracion jurada explicandp las

razones). -

Original de Certificado de Deuda emitido por el Departamento de Hacienda de Puerto Rico
(si el certificado refleja deuda debera presentar evidencia de plan de pago).

Original de Certificado de Deuda emitido por el Departamento del Trabajo de Puerto Rico.

Original de certificado(s) de deuda emitido(s) por el correspondiente Centro de
Recaudaciones de Ingresos Municipales.

Evidencia de poliza con el Fondo del Seguro del Estado.

Certificado de fianza de fidelidad.
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