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TRADUCCION
108223

ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA DE PUERTO RICO
MANUAL DE ADQUISICIONES

SECCION I. BASE LEGAL

A tenor con la autoridad conferida a la Administracidn de
Vivienda Piblica de Puerto Rico (AVPPR) en la Ley NGm. 66 de 17 de
agocsto de 1989, segiin enmendada (la “Ley NUm. €6") y la autoridad
delegada a la AVPPR mediante la Orden Administrativa NGm. Hd00.19
emitida por el Secretario (el “Secretario”) del Departamento de la
Vivienda del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (el
“Departamento”) el 13 de marzo de 2000 a tenor con la Ley Nﬁméé97
de 10 de junio de 1972, segin enmendada (la “Ley Orgénica ael
Departamento”), y a tenor con (i) la Ley Ndm. 170 de 12 de agosto
de 1988, segiin enmendada, conocida como la Ley de Procedimientos
Administrativos Uniformes de Puerto Rico (LPAUPR), (ii) la Seccién
85.36 del Titulo 24 del Cddigo de Reglamentos Federales (“24 CFR
§ 85.36"), segln en vigor a la fecha de este documento Yy segin
pueda enmendarse en el futuro, (iii) el Contrato de Aportaciones
Anuales otorgado por y entre el Departamento de la Vivienda y
Desarrollo Urbano de los Estados Unidos de Norteamérica (HUD), el
Departamento y la AVPPR, y (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
la Oficina de HUD de Vivienda Pidblica 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 Secretario, POR LA PRESENTE adopta este Manual de
Adquisiciones (el "“Manual”) para regir todos y cada uno de los
pProcedimientos de adquisicién de la AVPPR financiados total o
parcialmente con fondos federales. EIl Reglamento NUm. 6106 de 25
de febrero de 2000 sobre la Junta de Subastas del Departamento (el
“"Reglamento Nim. 6106") y el Reglamento NGm. 5258 de 1 de juniaide
1995, seglin enmendado, sobre la Junta de Apelaciones del
Departamento (el “Reglamento Ndm. 5258") complementardn este
Manual; en el caso de que surja algin conflicto entre las
disposiciones del Reglamento Ndm. 6106 Y este Manual o entre las
disposiciones del Reglamento NGm. 5258 Y este Manual, las
disposiciones de este Manual regiréin.
SECCION II. DISPOSICIONES GENERALES

A. Propésito

El propésito 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 adquisicién 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,
sin demoras injustificadas, Yy al més bajo costo disponible a 1la
AVPPR; promover la competencia en la contratacidén con la AVPPR;
proveer salvaguardas para mantener un sistema de adquisicién de
calidad e integridad; y asegurar que dichos procesos de adquisicién
cumplan cabalmente con las leyes, reglas y reglamentos federales
éplicables, 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 contenidaééen
este Manual aplican a todos y cada uno de los procesos de
adquisicién requeridos bajo los programas y actividades de la AVPPR
que son financiados total o parcialmente con fondos federales (en
adelante denominados “proceso de adquisicién” o “procesos de
adquisicién”) .
SECCION III. EXPEDIENTES OFICIALES

La AVPPR mantendri un expediente (el “Expediente de
Adquisicién”) de cada proceso de adquisicién, el cual serd el
expediente oficial de la AVPPR sobre dicho proceso de adquisicién
y documentarid en detalle el historial significativo del mismo,

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

Cada Expediente de Adquisicién incluird, sin limitarse a, la
siguiente informacién y documentos relacionados con cada proceso de
adquisiciédn:

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

2. Un memorando explicatiﬁo sobre el razonamiento utilizado
para seleccionar o rechazar el contratista;

3. La base para el precio del contrato;

4. Todas y cada una de las notificaciones relacionadasléon
las acciones tomadas por la AVPER y/o cualqﬁier
procedimiento;

58 Todas y cada una de las determinaciones, interlocutorias
o finales, tomadas por la AVPPR, cualquier Usuario,
Agente Administrativo o Consejo de Administracién de
Residentes, el Director de Adquisiciones, el personal del
Area de Adquisiciones, el Comité Evaluador, el
Administrador, el Secretario, el Departamento, la Junta
de Subastas, y/o la Junta de Apelaciones;

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

comentarios, peticiones o requerimientos radicados ante
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TRADUCCION

la AVPPR o el Departamento por cualquier Persona o
Entidad;

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

8. Todos y cada uno de 1los memorandos redactados por

cualquier oficial de la AVPPR o del Departamento.

El Expediente de Adquisicién constituira la base exclusiva
para las acciones de la AVPPR en la adjudicacién de cualqgier
Contrato u Orden de Compra, seglin aplique, Y para cualq@%er
procedimiento administrativo y/o re&isién judicial subsiguiente
relacionada con el mismo.

El Expediente de Adquisicién sers un expediente pitblico, salvo
por aquellos documentos y/o informacidn que el Administrador
determine, por escrito, que son privilegiados y/o confidenciales a
tenor con las leyes aplicables. Con excepcidn 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 mantendri el Expediente de Adquisicién
por un periodo de tres (3) afios después de la fecha en que se
efectlen los pagos finales yY/o se liquide el Contrato o la Orden de
Compra (24 CFR § 85.36(i) (11)), o pPor un término mas largo segin
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TRADUCCION

puedan requerir las disposiciones estatales aplicables relacionadas

con el acceso a documentos gubernamentales.

El Administrador establecerd una unidad administrativa dentro

de la Divisidn de Adquisiciones para la radicacién de todos y cada

uno de los Expedientes de Adquisicién al liquidarse cada Contrato

u Orden de Compra, segin sea el caso.

SECCION IV. DEFINICIONES

i

Servicios A/I - Servicios profesionales de arquitecto y/o
ingeniero.

Adjudicacidén - Declaracién escrita mediante la cuaIéla
AVPPR, con la aprobacidén de la Junta de Subastas en los
casos apropiados, determina los derechos, obligaciones y
privilegios que corresponden a cualquier Persona o
Entidad con relacién a un proceso de adquisicién en
particular.

Orden Administrativa - La autorizacién escrita del
Secretario requerida para todos y cada uno de los
procesos de adquisicién que sobrepasan los $100,000.00.
Administrador - El ejecutivo de méds 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

5P Contrato Anual de Aportaciones (Can) - Acuerdo
contractual consolidado otorgado por y entre HUD y la
AVPPR, ésta dltima con 1la aprobacién del Departamento,
que establece 1los requisitos aplicables a aquellos
proyectos de la AVPPR que son financiados, total o
parcialmente, con fondos federales, Y a tenor con el cual
HUD ayuda a la AVPPR a proveer vivienda decente, segura
Y sanitaria para familias de bajos ingresos. El CAA sers
en la forma prescrita por HUD y bajo el mismo, HUQ;se
compromete a proveer ayuda en el desarrollo,?%la
modernizacién y/u operacién de cualquier proyecto(s) de
vivienda de bajos ingresos bajo la Ley de Vivienda de los
Estados Unidos de Norteamérica de 1937, segln 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
pProcedimientos de implantacién (24 C.F.R. § 968.105).

6. Junta de Subastas - Cuerpo administrativo dentro del
Departamento que aprueba la recomendacién de adjudicacién
hecha " por el Administrador para cada proceso de
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10.

11.

adquisicidén que sobrepasa los $100,000.00 llevado a cabo
bajo el presente Manual.

Junta de Apelaciones - Cuerpo administrativo dentro del
Departamento que tiene la jurisdiccién primaria de
evaluar y resolver las apelaciones, reclamaciones y/o
mociones de reconsideracién radicadas con respecto a
cualquier proceso de adquisicién de la AVPPR.
Licitacidén - En el Método de Licitacién Sellada, es la

Oferta sometida por cada Licitador.

f (=Y :

Licitador - Es la Persona o Entidad que responde a una
solicitud emitida por 1la AVPPR en un proceso de
adquisicidén bajo el Método de Licitacién Sellada,
sometiendo una Licitacién.

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 que evidencia y
contiene todos 1los 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 cualquiera de dichos documentos. Toda Orden
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12.

el

14,

de Cambio aeberé estar autorizada y firmada por el
Administrador.

Método de Propuestas Competitivas - E1 método competitivo
de propuestas utilizado cuando no son factibles el
Método de Compras Pequefias ni el Método de Licitacién
Sellada. Bajo este método, la AVEPR emitird una SDP o
SBC, segln aplique.

Rango Competitivo - Ep el Método de Propuesta
Competitivas, se trata de las Propuestas que, luego_de
ser evaluadas por el Comité Evaluador y el Directof;de
Adquisiciones, se determinan que tienen una oportunidad
razonable de recibir la adjudicacién.

Contrato - E1 compromiso escrito otorgado por y entre la
AVPPR y el Licitador o Proponente seleccionado, 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
construccidén, y/o (iii) servicios, incluyendo Servicios
No Personales; para el beneficio directo de 1a AVPPR bajo
los términos Y condiciones que puedan estar incluidos en
dicho compromiso escrito, que pueden incluir, pero sin
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1Ly

16.

17.

18.

limitarse a,'disposiciones sobre cambios, incumplimiento,
remedios y cancelacidn.

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

Aviso de Saneamiento - Una aviso escrito emitido a un
Contratista a los efectos de que el Contrato podra ser
cancelado por razdén de incumplimiento si la condicidén que
pone en riesgo la ejecucidén del Contrato no se corrige
dentro del nimero de dias especificado en dicho aviée.
Orden de Entrega - Es una drden para bienes emitida por
la AVPPR bajo un Contrato de EICI o un Contrato de
Requerimientos.

Emergencia - Una situacidén que causa necesidades piblicas
inesperadas e imprevistas y que requiere accidn inmediata
por parte de la AVPPR debido al peligro que representa
a la vida, salud o seguridad pGblica de los residentes de
los proyectos de vivienda de la AVPPR, incluyendo, pero
sin limitarse a, una situacién que pudiera causar dafio a
la AVPPR que pudiera surgir a causa de una inundacién,
terremoto, epidemia, motin, fallo de equipo u otro evento
similar. La emergencia podra ser declarada Unicamente
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19.

20.

21.

22.

por el Admiﬂistrador, el Secretario 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, asociacién, firma,
institucidn, entidad, consorcio, fundacién, corporacidn,
cooperativa, o grupo de personas.

Comité Evaluador - Cuerpo administrativo dentro de la
AVPPR que consiste de por lo menos tres (3) empleados de
la AVPPR designados pPor el Secretario y al cual sééle
asignan las siguientes responsabilidades, entre otras:
(i) evaluar las Propuestas; (ii) ayudar al Director de
Adquisiciones a llevar a cabo las Negociaciones, y (iii)
hacer recomendaciones escritas al Administrador para la
adjudicacién de Contratos u Ordenes de Compra, segin
aplique. Los integrantes del Comité Evaluador estan
sujetos a remocién, por justa causa, por el
Administrador. Podri existir més de un Comité Evaluador.
Negociado de Finanzas - El Negociado de Finanzas de 1la
AVPPR.

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

24.

minima y una madxima de bienes y/o servicios especificos
que pueden ser adquiridos por la AVPPR durante cualquier
afio fiscal u otro periodo de tiempo mayor que no exceda
el Plan de Mejoras Capitales a Cinco Afios de la AVPPR (el
“Plan de 5 afios”), con entregas o ejecutorias a ser
pautadas mediante la emisién por la AVPPR de Ordenes de
Tarea u Ordenes de Entrega, segin aplique, con el
Contratista cuya Oferta es la mas ventajosa para la

AVPPR, considerando el precio y/o los demas factores de

: I‘_"\'..'

evaluacién. Un Contrato EICI podra adjudicarse bajof os
Métodos de Compras Pequeflas, Licitacién Sellada o
Propuestas Competitivas, segln se provee en este Manual,
Y podrédn adjudicarse a uno o mas Contratistas,
dependiendo de 1la complejidad del proyecto o los
proyectos para 1los cuales 1la AVPPR ha dispuesto
adquisiciones mediante Contratos EICI.

Divisién de Seguros - La Divisién de Seguros de la AVPPR.
Invitacién a Subastas (IAS) - Bajo el Método de
Licitacién. Sellada, la solicitud escrita para
Licitaciones, piiblicamente notificada a los Licitadores
potenciales, para la adquisicién de bienes, trabajo y/o
servicios, excluyendo los Servicios A/I, para la AVPPR.
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25.

26.

27.

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

Negocio de Minoria - Entidad cuya administracién y
operaciones diarias son 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; (iii) Nativos
Americanos; (iv) Americanos Asidticos del Pacifico;_ﬂv)
Americanos Asiaticos Indios; o (vi) Americanos Jué%os
Jasidistas.

Modificacién - Incluye las formas en mayidscula del verbo
Modificar; se refiere a la revisidn 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 podra ser
iniciada Gnicamente por la AVPPR. S&élo la AVPPR podra
hacer Modificaciones unilaterales a tenor con la Clausula
de Cambios contenida en el Contrato u Orden de Compra
original y deberan constar en una Orden de Cambio. Toda
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28.

29.

Modificaciéﬁ debera tener 1la aprobacidén escrita del
Administrador.

Negociacién - Incluye la formas en maydscula del verbo
Negociar; se refiere a aquella fase durante cualquier
proceso de adquisicién mediante el Método de Propuestas
Competitivas, en la cual el Director de Adquisiciones,
con la ayuda del Comité Evaluador, discute con un
Proponente que estd dentro del Rango Competitivo 1los
términos de su Propuesta con la intencién de permitir'que

dicho Proponente revise su Propuesta.

2 .'f‘ \

Método de Propuestas No Competitivas - El1 método de
adquisicién que aplica cuando 1la AVPPR se enfrenta con
una o més de las siguientes situaciones: (i) el articulo
O servicio requerido esta disponible inicamente de una
sola fuente, (ii) una Emergencia o exigencia piblica no
permite tiempo suficiente para 1llevar a cabo una
adquisicién competitiva, (iii) se recibe una respuesta
inadecuada a una solicitud de propuestas competitivas,
y/o . (iv) . HUD autoriza el uso de propuestas no
competitivas. En cualquiera de las situaciones indicadas
arriba, la AVPPR podri solicitar una Propuesta de una (1)
sola fuente, segin sea justificado por escrito.
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30.

31.

Servicios No.Personales - Todo servicio donde el personal
que rinde el mismo no esti sujeto, vya sea por los
términos del contrato o por la forma de administrar el
mismo, a la supervisidén y el control gue normalmente
Prevalece en las relaciones entre el gobierno y sus
empleados, o sea, todo servicic que no constituye un
puesto gubernamental. Para propésitos de esta
definicién, se considera que existe un puesto

gubernamental cuando el conjunto de responsabilidadgs Yy

-2

deberes requiere el empleo de una personal natura;;en
forma regular, contfnua y.estable, Cuya persona, por
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 participacién en cualquier plan de retiro
gubernamental, entre otros derechos vy privilegios
establecidos por ley para el personal gubernamental. Los
Servicios No Personales pueden incluir servicios
profesionales, pero no incluyen los Servicios A/I.

Oferta - Este es un término genérico que se usa para

referirse a 1la reéspuesta sometida por un vendedor,
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32.

33.

34.

35.

36.

Proponente o Licitador a una solicitud emitida por la
AVPPR. en un proceso de adquisicién.

Proponente - Es aquella Persona o Entidad que responde a
una solicitud emitida por la AVPPR en cualquier Método de
Propuestas Competitivas, incluyendo los procesos de
adquisicidén mediante Propuestas SBC o Propuestas No
Competitivas, sometiendo una Propuesta.

Area de Operaciones - El Area de Operaciones de la AVPER.
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 direccidn y supervisién del Director de Adquisiciones.
Director de Adquisiciones - El oficial de mds 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 Usuarios
para cualquier solicitud de adquisicidén; (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.

andlisis de costos/precios llevado a cabo por el personal
del Area de Adquisiciones; (v) determinar 1la
Responsabilidad del Licitador que de otro modo fuere
recomendado para la adjudicacién; y (vi) determinar la
Responsabilidad del Proponente que de otro modo fuere
recomendado para la adjudicacién.

Formularios del Manual de Adquisiciones (FMA) -
Formularios que deberan ser completados por cualesquiera
Usuarios, los Agentes Administrativos y/o Consejos de
Administracién de Residentes para poder iniciaruéun
proceso de adquisicién en el Area de Adquisiciones.
Propuesta - En los Métodos de Propuesta Competitiva, SBC,
Yy Propuesta No Competitiva, es la Oferta que somete cada
Proponente; si no es una SBC, deberd incluir un desglose
de los costos.

Orden de Compra - Un Contrato de precio fijo utilizado
para formalizar la compra de bienes, trabajo y/o
servicios por una suma agregada equivalente a o por
debajo de 1a cantidad umbral de $100,000.00.

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

42.

AVPPR donde no se solicita ni se usa el precio como un
factor de evaluacién; en lugar de ello, se somete y se
revisa una Propuesta que incluye <dnicamente las
calificaciones técnicas y se negocia un precio razonable
con el Proponente mejor calificado, quien deberi estar
debidamente licenciado en Puerto Rico.

Solicitud de Propuestas (SDP) - Bajo el Método de
Propuestas Competitivas, la solicitud escrita que se
anuncia piblicamente a los Proponentes potenciales para
que sometan Propuestas a base de las especificacioﬁés,

los términos y las condiciones establecidas en la misﬁa.

La SDP también incluird los factores Y criterios de
evaluacién para la evaluacién de Propuestas y la
adjudicacién del Contrato.

Contrato de Requerimientos - Contrato qgue provee para la
satisfaccién de todos los requerimientos que tenga la

AVPPR para la adquisicién de bienes y/o servicios

especificos durante un afio fiscal o periodo mi&s corto,

con entregas o cumplimiento a pautarse mediante Ordenes

de Tarea u Ordenes de Entrega, segln apliquen, emitidas

por la AVPPR al Contratista hasta una cantidad
determinada, que no exceda la cantidad fijada en el

Traduccidén pdgina 18 de 129



TRADUCCION

43.

44 .,

45.

contrato, de bienes y/o servicios especificos, a precios
fijos. Se podrd adjudicar un Contrato de Requerimientos
bajo cualesquiera Métodos de Compras Pequeflas, de
Licitacién Sellada o Propuestas Competitivas, segin
dispuesto en este Manual.

Consejo de Administracién de Residentes (CAR) - En
cualquier proyecto de vivienda de la AVPPR en particular,
es la Entidad, compuesta por residentes de dicho
proyecto, que estd a cargo de 1la administraci6n=_;y/o
mantenimiento de dicho proyecto bajo 1los términogi Yy
condiciones de un Contrato otorgado con la AVPPR.
Negocio de Residente (NDR) - Una Entidad que es propiedad
de y controlada por los residentes de cualquier proyecto
de vivienda de la AVPPR segin se dispone en este Manual
y en la Parte 963 del Titulo 24 CFR. E1l término Negocio
de Residente puede incluir negocios propiedad de y
controlados por un sélo residente de proyecto de la
AVPPR, segln se dispone en este Manual Y en la Parte 963
del Titulo 24 CFR.

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

47.

48.

de otro mod6 fuere recomendado para la adjudicacién Yy
que, ademds de tener la capacidad técnica y financiera
para entregar los bienes, el trabajo y/o los servicios a
ser adquiridos en cualquier proceso de adquisicién,
también se ha determinado que es de integridad probada y
que tiene un historial satisfactorio de ejecucidén vy
cumplimiento con las politicas piiblicas gubernamentales.
Licitacidén Responsiva - Una Licitacién que se conforma
exactamente a los requisitos establecidos en la

Invitacién a Subasta (IAS).

Tyt

Método de Licitacién Sellada - El método de adquisicién
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 persona
designada por éste lleva a cabo la apertura puiblica de
las Licitaciones, y la evaluacién de las Licitaciones Yy
la adjudicacién del Contrato est& basada en la Licitacidén
Responsiva. con el precio mds bajo sometida por un
Licitador Responsable.

Secretario/a - El ejecutivo de mds alto rango en el
Departamento.
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49. Contratos bajo la Seccidn 963 - Los contratos adjudicados
a los Negocios de Residentes seglin se dispone en este
Manual y en cumplimiento con la Parte 963 del Titulo 24
CFR.

50. Método de Compra Pequefia - Método competitivo para la
adquisicidén de bienes, trabajo y/o servicios pPor una
cantidad agregada igual o menor a $100,000.00.

51. Orden de Tarea - Es una orden de trabajo y/o servicios
emitida por la AVPPR bajo un Contrato EICT © un Contrato

de Requerimientos.

. ";f’-V‘l-','

52. Usuario - Departamento, negociado, unidad o &rea dentro
de la AVPPR que solicita bienes, trabajo y/o servicios a
través del Area de Adquisiciones mediante la radicacién

de un FMA debidamente completado.

SECCION V. ADMINISTRACION DE ADQUISICIONES
A tenor con la autoridad conferida a 1la AVPPR en la Orden
Administrativa NdGm. Hd 00.19 Y en el Contrato de Aportaciones
Anuales, el Administrador es el Oficial Contratante para propésito
de administrar el sistema de adquisiciones de la AVPPR. Todo
proceso de adquisicién seri responsabilidad del Administrador. La

adjudicacién de los Contratos Y Ordenes de Compra las hara el
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Administrador, con la aprobacién de la Junta de Subastas en los

casos apropiados.

El Administrador:

e

Tendra la autoridad para adjudicar, sin la intervencién
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 o
de Emergencia por cantidades iguales a o menores de

$100,000.00; -

Previo la aprobacién de la Junta de Subastas, tendré?la
autoridad para adjudicar y otorgar a nombre de la AVPPR
todos los Contratos en exceso de $100,000.00;

Emitird todos o cualesquiera boletines administrativos
que sean necesarios para aclarar e implantar este Manual;
Tomard todas aquellas acciones disciplinarias que sean
necesarias para corregir cualquier violacién a las normas
éticas establecidas en este Manual Yy en las leyes, reglas
Y reglamentos federales y estatales aplicables;

Se asegurari de que todos los procesos de adquisicién de
la AVPPR son consistentes con el Contrato de Aportaciones
Anuales y el Plan Anual de Adquisiciones para poder
asegurar la adquisicién mis eficiente y econdmica;

Traduccién pdgina 22 de 129



TRADUCCION

10.

Se asegurari de que todo proceso de adquisicién tendri un
Exped}ente de Adquisicién completo con toda la
informacién requerida por este Manual Yy por las leyes y
los reglamentos federales Yy estatales aplicables;

Se asegurard de que la AVPPR observa los requisitos de
adquisicién y de programa establecidos en 1la Seccidn
85.36 del Titulo 24 CFR y el Manual de Adquisiciones de
HUD para todas y cada una de las adquisiciones
financiadas total o parcialmente con fondos federales;
Se aseguraré de que la AVPPR cumple con los requisitoé;de
revisién aplicables de HUD al establecer 'los
Procedimientos operacionales bajo este Manual;

Se asegurard de que las recomendaciones a la Junta de
Subastas para la adjudicacién de Contratos que exceden
$100,000.00 son hechas para el Licitador Responsable con
la Licitacién Responsiva que ofrece el precio mas bajo,
o al Proponente Responsable cuya Propuesta es la mias
ventajosa a la AVPPR, precio y demds factores de
evaluacién considerados;

Se asegurard de que todos los Contratos, Ordenes de
Compra, Ordenes de Tarea, Ordenes de Entrega,
Modificaciones y/u Ordenes de Cambio se emitan por
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escrito y estén sustentados por toda 1la documentacién
requerida.
SECCION VI. DELEGACION La AUTORIDAD PARA EFECTUAR ADQUISICIONES
El Administrador podrd delegar por escrito el desarrollo, la
implantacién y la administracién de las metas Y los objetivos de
adquisicién al Sub-Administrador de la AVPPR.
En caso de muerte, remociédn, renuncia, enfermedad u otra
incapacidad o ausencia del Administrador, el Sub-Administrador de

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

4

-
—

SECCION VII. PLANIFICACION DE LAS ADQUISICIONES

A. En General

Las metas y los objetivos de adquisicién de la AVPPR se
manejaran a través del desarrollo e implantacién de un Plan Anual
de Adquisiciones. Todos y cada uno de los Usuarios, Agentes
Administrativos y Consejos de Administracién de Residentes
desarrollardn sus respectivos planes anuales de adquisiciones para
reflejar sus respectivas necesidades Y someteran copias de dicho
plan al Area de Operaciones, al Negociado de Finanzas y al
Administrador. A base de dicha informacién, y en consulta con el
Negociado de Finanzas, el Area de Operaciones desarrollara un plan
de adquisiciones comprensivo (el “Plan Anual de Adquisiciones”), el
cual serd aprobado por el Administrador Y permitird que la AVPPR
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evite la duplicidad- en las adqguisiciones y/o adquisiciones
contradictorias y constituird un plan maestro para adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones se dividirad en secciones por
todos y cada uno de los Usuarios, los Agentes Administrativos y los
Consejos de Administracién de Residentes, y copias de las secciones
relevantes se distribuirdn a cada uno de los Usuarios, los Agentes
Administrativos y los Consejos de Administracién de Residentes. E1
Plan Anual de Adquisiciones no constituye una pre-autorizacidn para
adquisiciones, sino una guia sobre las adquisiciones para q;da
Usuario, Agente Administrativo y Consejo de Administraciéné?de
Residentes, y se implantard hasta doﬁde sea factible y de acuerdo
con las buenas practicas administrativas y el sano juicio
comercial.

B. En Especifico

Serd responsabilidad de todos y cada uno de los Usuarios, los
Agentes Administrativos y 1los Consejos de Administracién de
Residentes desarrollar un plan anual de adquisiciones para el
préximo afio fiscal y someter una copia del mismo al Area de
Operaciones, al Negociado de Finanzas y al Administrador en o antes
del 30 de diciembre del afio fiscal en curso. Estos planes de
adquisicidén deberdn: (i) describir el alcance de los bienes,
trabajos y/o servicios que razonablemente se espera sean adquiridos
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durante el préximo afio fiscal a base 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 adquisicién; y, (iii) especificar las fechas en que se
espera que los bienes, trabajos y/o servicios seran requeridos por
el Usuario, Agente Administrativo o Consejo de Administracidn de
Residentes, segin sea el caso. Esta planificacién anual de
adquisiciones no releva a los Usuarios, Agentes Administrativos o
Consejos de Administracién de Residentes de cumplir con el Plan
Anual de Adquisiciones final y las disposiciones de este Man@%l,
incluyendo, pero sin limitarse a, el uso de los FMAs.

El Area de Operaciones, en consulta con el Negociado de
Finanzas, desarrollard un Plan Anual de Adquisiciones para el
préximo afio fiscal el cual seri un resumen agregado y comprensivo
de los procesos de adquisicién proyectados por los Usuarios, los
Agentes Administrativos y los Consejos de Administracién de
Residentes, los cuales han sido determinados por el Area de
Operaciones como apropiados y realistas de acuerdo con una visidén
global de la misidén de la AVPPR, las necesidades de adquisiciones
Yy 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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curso.

El Administrador aprobard 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.

El Plan Anual de Adquisiciones identificarad las necesidades

agregadas de la AVPPR y sus agentes usando los siguientes datos:

3B

Descripcién de 1las necesidades proyectadas (bienes,
trabajos y/o servicios) de los Usuarios, los Agentes

Administrativos y los Consejos de Administracién. de

\

L

Residentes para el préximo afio fiscal;
El estimado de costos para todos y cada uno de los
proyectos de adquisicién planificados y el total de
dichos costos estimados para todos los proyectos de
adquisicién planificados;

Las fechas aproximadas de entrega y las fechas en que las
solicitudes de adquisiciones deben ser radicadas en el
Area de Adquisiciones;

El método de adquisicién a usarse, tales como Compras
Pequefias, IAS, SDP, SBC, y, hasta donde sea factible, el
tipo de Contrato a usarse, tales como Contratos de

Requerimientos y/o Contratos Bajo la Seccidén 963; Y,
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Sp8 La justificacién para la necesidad de, y la meta de,
todos. y cada uno de los proyectos de adquisicién
planificados.

SECCION VIII. Formularios del Manual de Adquisiciones

A, En General

Todos los Usuarios, los Consejos de Administracién de
Residentes y los Agentes Administrativos usarén los Formularios del
Manual de Adquisiciones (FMA) cada vez que se vaya a llevar a cabo
un proceso de adquisicidn.
B. En Especifico =
Los FMAs se wusardn de acuerdo a este Manual vy las
instrucciones escritas que contiene cada formulario. Los
formularios se incluyen con este Manual como Apéndices e incluyen
el FMA-01 (Compras Pequefias), el FMA-02 (Propuestas Competitivas),
el FMA-03 (Lista de Cotejo para Control Interno de Expedientes de
Adquisiciones) y el FMA-04 (Lista de Cotejo para Auditorias de CAR
y de AA). Cada Expediente de Adquisicidén deberi contener los FMAs
correspondientes.
SECCION IX. METODOS DE ADQUISICION

En general, la AVPPR usari los siguientes métodos para
adquirir bienes, trabajos y/o servicios: (i) Compras Pequefias, (ii)
Licitacién Sellada, (iii)' Propuestas Competitivas, incluyendo
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Seleccién a Base de. Calificaciones (para los Servicios A/I
Unicamente), (iv) Propuestas No Competitivas, y (v) Adquisiciones
de Emergencia. Las adquisiciones bajo el método identificado en el
inciso (i) anterior se adjudicaran mediante Comprobantes de Caja
Chica u Ordenes de Compra, dependiendo de la cantidad de 1la
adquisicidn segin se dispone mds adelante. Las adquisiciones bajo
los métodos identificados en los incisos (13, (IS (iv) v (v)
anteriores se adjudicaradn mediante un Contrato, a menos que se
disponga de otro modo en este Manual. La AVPPR incluird en qada
Expediente de Adquisicién un memorando que indique la razén poérla
cual se selecciond un método de adquisicidén en particular para el
proceso de adquisicién en particular y el tipo de contrato que se
adjudicard en el proceso de adquisicidén en particular.

Todos los procesos de adquisicién radicados con el Area de
Adquisiciones seran compatibles con el Plan Anual de Adquisiciones
O tener como anejo al FMA correspondiente una justificacidén escrita
para la adquisicién no planificada.

Para poder comenzar un proceso de adquisicién, el Usuario
solicitard una certificacién de disponibilidad de fondos del
Negociado de Finanzas. E1 Negociado de Finanzas revisarid dicha
solicitud y, si se han asignado fondos al presupuesto de la AVPPR
para ese proceso de adquisicién en particular, el Negociado de
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Finanzas certificara ia disponibilidad de los fondos y el cédigo
del proceso de adquisicidn.

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

La AVPPR llevard a cabo todos los procesos de adquisicién en
forma tal que se prevea para una competencia total y abiert§ Yy

evitard toda condicién que pueda restringir dicha competencia.

Ejemplos de dichas restricciones incluyen, pero no se limitan a, lo

siguiente:

N Imponer requisitos irrazonables (i.e., requisitos que no
son relevantes al alcance de la licitacién) a los
Proponentes y ULicitadores, que podrian reducir su
capacidad para cualificar para hacer negocios con la
AVPPR;

2. Requerir experiencia innecesaria o fianzas excesivas;

3. Permitir précticas de imposicién de precios no

competitivos (colusidén) entre Proponentes o entre
Licitadores, o entre 1los Proponentes o Licitadores
afiliados;
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4. Permitir conflictos de intereses individuales y/u

organizacionales;
S Especificar Gnicamente productos “de marca”, en lugar de

permitir que se proponga un producto “equivalente” Yy
describir el rendimiento esperado u otros requisitos
relevantes para la adquisicidn; o

6. Tolerar cualquier accién caprichosa o arbitraria por
parte del personal de la AVPPR en cualquier proceso de
adquisicién. A

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

En todos y cada uno de los casos donde la suma total del
Contrato, Orden de Tarea, Orden de Entrega, Modificacién u Orden de
Cambio a ser adjudicada excede de $100,000.00, el Area de
Adquisicidn preparard una Orden Administrativa para la aprobacidén
del Secretario, la cual se remitird en primer lugar al
Administrador para su revisién y aprobacién. Al 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 remitird entonces al Secretario para su revisién y
aprobacién. Al otorgar el Secretario la Orden Administrativa, la
misma se devolverd al Area de Adquisiciones.y se incluird en el
Expediente de Adquisicién.

A, Método de Compras Pequefias

1. Resumen de la Politica

Todo proceso de adquisicién que sea igual o menor de

$100,000.00 en total podrad efectuarse de acuerdo al Método de

Compras Pequefias autorizado en este Manual. La licitacidén no debe

dividirse artificialmente para cualificar como una Compra Pequgﬁa
bajo este sub-inciso A. La AVPPR analizara articulos, trabajo o
servicios ordenados en forma repetida para precisar oportunidades
de economias de escala bajo Contratos de Requerimientos o Contratos
EICI, segin aplique. De haber una necesidad recurrente de bienes,
trabajo y/o servicios, la AVPPR podréd iniciar el proceso de
adquisicién correspondiente y adjudicar uno o mas Contrato(s) de
Requerimientos o Contrato(s) EICI contra los cuales la AVPPR podra
hacer sus 6rdenes a base de necesidad ("as needed"), segiin 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 mds adelante. Los factores de seleccidn se divulgarén a
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aquellas personas o entidades que fueron invitadas a licitar y se
invitaréd a un n@mero adecuado de fuentes cualificadas para obtener
precios competitivos o cotizaciones de precios. Toda licitacién,
cotizacidén y determinacidén sera por escrito.

Las Compras Pequefias tendrd&n que estidr debidamente
documentadas, utilizando para ello el FMA-01 debidamente
cumplimentado. El Area de Adquisiciones no procesard ninguna
solicitud de Compra Pequefia que no cumpla con los requisitos

contenidos en este Manual.

"l"‘ O

a. Caja Chica

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

Los Usuarios pueden usar comprobantes de Caja Chica para hacer
compras pequefias de $50.00 o menos que puedan ser satisfechas por
fuentes locales. El Usuario preparari una solicitud escrita donde
se describan los bienes, trabajo y/o servicios requeridos, todas
las especificaciones requeridas, e indicando que se determinaré la
razonabilidad del precio mediante una comparacién entre las
cotizaciones competitivas, catdlogos o precios en el mercado. E1
Usuario solicitard por lo menos una (1) cotizacidn y la seleccién
podréd hacerse a base de una (1) sola cotizacién siempre y cuando el
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precio recibido sea razonable y las compras hechas con fondos de la
Caja Chica se alternen entre vendedores cualificados. Sélo 1la
referida solicitud escrita junto con el recibo de venta del
vendedor justificardn un Comprobante de Caja Chica para cada una de
dichas compras.

El Administrador se asegurard que se establezca por lo menos
una (1) Cuenta de Caja Chica con fondos suficientes para cubrir las
compras que se estima que todos los Usuarios hardn durante
cualquier periodo de treinta (30) dias. Se mantendri un sistem%_de
seguridad para que sélo los individuos autorizados (cada un&gde
ellos un “Oficial de Compras con Fondos de Caja Chica”) para cada
Usuario tengan acceso a la(s) Cuenta(s) de Fondos de Caja Chica.
La(s) Cuenta(s) de Fondos de Caja Chica serad(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 mds el total acumulado de los Comprobantes de Caja

Chica.

b. Compras Pequefias de entre $50.01 y $2,000.00
Para las Compras Pequefilas de entre $50.01 y $2,000.00, el
Usuario llenard un FMA-01, describiendo los bienes, trabajo y/o
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servicios requeridos,. todas las especificaciones requeridas e
indicando que se determinard la razonabilidad del precio mediante
una comparacidén entre las cotizaciones competitivas, catdlogos o
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 Adquisiciones, la cual solicitari por lo menos una (1)
cotizacién de Contratistas potenciales. La cotizacién podra
obtenerse mediante telefax, correo electrdénico (Internet) u otro
medio escrito y estard firmada por el Contratista potenciaféde
acuerdo a las leyes aplicables. Se'podré hacer una seleccién a
base de una (1) sola cotizacién siempre y cuando el precio recibido
sea razonable y las Compras Pequefias hechas bajo este sub-inciso se
alternen entre Contratistas cualificados.

El Director de Adquisiciones aprobarid, por escrito, la
cotizacién que se determina justa y razonable para los bienes,
trabajo o servicios adquiridos y crear& una Orden de Compra, con su
correspondiente Nimero de Orden de Compra. El Administrador
ratificard la Orden de Compra con su firma.

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

Para todas las Compras Pequefias entre $2,000.01 y $100,000.00,
el Usuario completarid un FMA-01 describiendo los bienes, trabajo
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y/o servicios requeridos, todas las especificaciones requeridas e
indicando que se determinard la razonabilidad del precio mediante
una comparacién entre las cotizaciones competitivas, catédlogos o
precios en el mercado. El Director del Usuario tiene que firmar el
FMA-01.

Una vez firmado el FMA-0l1, el Usuario sometera el mismo al
Area de Adquisiciones, la cual solicitara por lo menos tres (3)
cotizaciones de Contratistas potenciales. Las cotizaciones podréan

obtenerse mediante telefax, correo electrdénico (Internet) u otro

-2
-

medio escrito y tendrdn que estar firmadas por los Contratié%as
potenciales de acuerdo a las leyes aplicables.

El Administrador harid 1las adjudicaciones, basado en 1la
recomendacidn escrita del Director de Adquisiciones, al Contratista
que cumpla con las especificaciones, el alcance del trabajo y las
fechas de entrega requeridas en la licitacién de la Orden de Compra
Y que provea la cotizacién de precios mis baja aceptable.

Si se wusan factores distintos al precio al hacer 1la
determinacién de la adjudicacién, estos factores se divulgarén en
la licitacién escrita o en un aviso escrito por separado a las
fuentes de quienes se solicitaron cotizaciones Y se concederid un
periodo de tiempo adecuado que no excederid de cinco (5) dias
calendarios, para someter cotizaciones revisadas. E1 Administrador
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adjudicara el Contraﬁg, basado en la recomendacidén escrita del
Director de Adquisiciones, al Contratista que cumpla con las
especificaciones, el alcance del trabajo Yy las fechas de entrega
requeridas en la licitacién de la Orden de Compra y que mejor
satisface el precio y los demis factores especificados por la AVPPR
distintos al precio.

b. Procedimientos

Los siguientes procedimientos aplicardn a todas las Compras

Pequefias de $50.01 en adelante:

: ‘/f’*r" 5

a. El Usuario completard en su totalidad y en detalle el
formulario FMA-0l1 y anejard al mismo todos los documentos y/o
la informacién requerida, incluyendo la informacién de la
solicitacién, un estimado de costos y una certificacién de
fondos del Negociado de Finanzas. El1 Director del Usuario
firmard el FMA-01 cumplimentado y lo someterid al Area de
Adquisiciones.

b. El Area de Adquisiciones revisara el FMA-0l1 dentro de
diez (10)- dias laborables de la fecha de su recibo.

c. Una vez se apruebe el FMA-01 y se seleccione el
Contratista, se emitird una Orden de Compra escrita, copia de
la cual se. enviard al Negociado de Finanzas y 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
Adquisiciones entrard la informacién de la Orden de Compra en
el sistema de “Fundware” para procesarlo dentro de los diez
(10) dias laborables de la fecha de dicha Orden de Compra.
Cada Compra Pequefila hard referencia al Nimero de Orden de
Compra.

d. Cada Compra Pequefia tendr& un Expediente de Adquisicién
por separado que contendrid toda la informacién y/o
documentacién relevante, tales como el FMA-01, ﬁ;la
certificacién del Negociado de Finanzas, la determinacidén de
la razonabilidad del precio, una copia de la Orden de Compra
firmada por el Administrador y cualquier folleto u hoja de
especificaciones.

e. Cada FMA-01 solicitard dnicamente articulos similares,
articulos dentro del mismo grupo 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., “articulos de carpinteria”).
De tener alguna duda, el Usuario consultarid con el Area de
Adquisiciones sobre la mejor forma de identificar la Compra
Pequeiia.
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f« El Usuario se asegurari que el estimado de costos, la
certificacidén del Negociado de Finangzas y el cédigo
correspondiente de la cuenta “Fundware” estan incluidos en el
FMA-0l. No se procesard el FMA-01 sin esta informacién.

g. Los articulos que estadn cubiertos por un Contrato de
Requerimientos o un Contrato EICI deberan indicar un NGmero 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 o un Cont;ato
EICI, y que s6lo el FMA-01 y la certificacién del Negociadé%de
Finanzas serdn requeridos para su adquisicién. Las compras
donde todos lo articulos estin cubiertos por un Contrato de
Requerimientos o un Contrato EICI serin gestionadas por el
personal del Area de Adquisiciones. Los Usuarios consultaran
con el Area de Adquisiciones y podrin someter FMA-01's por

separado para bienes, trabajos y/o servicios previamente

aprobados bajo Contratos de Requerimientos o Contratos EICI

separados.
h. Los Usuarios son responsables de monitorear el status de
sus Compras Pequefias. Cuando el Area de Adquisiciones

determina que un FMA-01 tiene que ser detenido, notificari de
inmediato al Usuario e indicard, por escrito, su(s) razén(es)
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para dicha deterﬁinacién. Serad responsabilidad del Usuario
resolver  cualquier problema identificado en dicha
determinacién escrita. E1 Area de Adquisiciones no procesara
un FMA-01 hasta que se resuelvan todos 1los problemas
identificados en la determinacién de detencién.

il El Area de Adquisiciones, a través de uno de sus
oficiales, serid responsable por revisar con regularidad los
FMA-0l1's sometidos para procesamiento, para poder determinar
si las adquisiciones pueden consolidarse prospectivamente o si
se pueden desglosar para obtener compras mas econdémicas é;jo
los Contratos de Requerimientos. ’El Director de Adquisiciones
es responsable de procesar adecuadamente cada Compra Pequefia
y de que dicha compra se efectde a tenor con los criterios
establecidos en cada licitacién. El Administrador se
asegurard que las Compras Pequeflas se alternen entre 1los
Contratistas cualificados.

Método de Licitacién Sellada

1. Resumen de la Politica

Para los procesos de adquisicidén que se espera sobrepasen el

limite de $100,000.00 establecido para Compras Pequefias, las

adquisiciones competitivas se llevardn a cabo por los Métodos de

Licitaciones Selladas o de Propuestas Competitivas.

Traduccidn pdgina 40 de 129



TRADUCCION

Los Contratos se adjudicardn a base del Método de Licitacidén
Sellada si las siguientes condiciones estan presentes:

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

b. Dos o més Licitadores estan dispuestos Y capacitados para

competir efectivamente por la transaccién licitada;

Cf: La adquisicidén se presta para un Contrato de precio fijo
y firme; vy, -
d. La seleccidén del Licitador Responsable puede hacerse a

base del precio.

Se anunciara piblicamente la Invitacién a Subasta (“IAS") Y se
adjudicard un Contrato de precio fijo al Licitador Responsable con
la Licitacidén Responsiva de menor precio. La IAS tiene que incluir
todos los términos y condiciénes del proceso de adquisicién a ser
licitado e indicarad la forma en que se evaluard el precio.

El Método de Licitacién Sellada podréd usarse para adquirir
Contratos de Servicios No Personales, excluyendo los contratos de
servicios profesionales y los contratos para suministrar Servicios
A/I. Para obtener éstos, se llevaria a cabo un proceso de SDP o de
SBC, segln aplique, de acuerdo con este Manual.

2. Procedimientos

Traduccidén pdgina 41 de 129



TRADUCCION

a. Solicitud y-Recibo de Licitaciones

El Usuario preparard el FMA-02, describiendo el alcance del
trabajo, los bienes y/o servicios necesitados‘y todas y cada una de
las especificaciones requeridas. El FMA-02 incluira un estimado de
costos y una certificacién del Negociado de Finanzas y tiene que
estar firmada por el Director del Usuario.

El 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 Adquisiciones no procesari 1la solicitud. El Areaé?de
Adquisiciones podra solicitar documentos y/o informacidén
adicionales, seglin lo estime razonablemente necesario.

Al recibir el FMA-02 y todos los documentos requeridos, el
Area de Adquisiciones evaluard los mismos Y preparard una IAS y el
anuncio. El FMA-02 se enviard entonces al Area de Seguros para su
revisidén y determinar por escrito los requisitos de seguro y fianza
correspondientes. El Director de Adquisiciones evaluari la
documentacién indicada arriba e indicari su aprobacién con su firma
en el FMA-02 y enviard el mismo al Administrador, con su
recomendacidén y las razones para dicha recomendacién.

El Administrador, previo la recomendacién del Director de
Adquisiciones, firmara el anuncio para la IAS, la cual se publicara
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por un periodo de diez (10) dias laborables previo a la fecha
limite para someter las Licitaciones, excluyendo los s&bados,
domingos y dias feriados locales, o por aquel periodo de tiempo que
se determine adecuado a base de la complejidad del proceso de
adquisicidén licitado. EIl anuncio indicard la fecha, hora y lugar
para someter las Licitaciones, la conferencia con antelacidén a la
apertura, si alguna, y la apertura piblica de las Licitaciones.

La IAS incluird las especificaciones y todos los términos y
condiciones contractuales, y los anejos, aplicables al proceso de
adquisicién. La IAS describira ciaramente el alcance del trabé%o,
los bienes y/o servicios a ser contratados por la AVPPR e incluiri
una declaracién a los efectos de que la adjudicacién se hard al
Licitador Responsable cuya Licitacién Responsiva cumple con los
requisitos de la IAS y que ofrece el precio més bajo.

Todas las Licitaciones se dirigirdn al Director de
Adquisiciones y al ser recibidas, se poncharan con un sello con la
fecha y hora de recibo, pero no se abrirdn y se guardaridn en un
lugar seguro, hasta la fecha, hora y lugar anunciados para la
apertura pitblica de las Licitaciones. Ningin oficial, agente o

empleado de la AVPPR podrd abrir una Licitacién con anterioridad a

la fecha, hora y 1lugar anunciada para la apertura de las
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Licitaciones. Cualquier Licitador podrd retirar una Licitacién en
cualquier momento antes de la apertura piblica de las Licitaciones.

b. Conferencia Con Antelacidén a la Apertura

Después de publicar la IAS, y antes de la fecha limite para
someter las Licitaciones, el Director de Adquisiciones podra
convocar una conferencia con antelacidén a la apertura piblica de
las Licitaciones, a celebrarse con los Licitadores prospectivos
para propdsitos de discutir la IAS. El Director de Adquisiciones,
O la persona designada por éste, se hara cargo de esta conferenq?a.
La IAS notificard de cualquier conferencia pre-aperturaféde
Licitaciones que esté pautada. La fecha de 1la conferencia
permitird que los Licitadores tengan tiempo adecuado para revisar
la IAS y tiempo adecuado para revisar sus Licitaciones antes de la
fecha limite para someter las Licitaciones. Nada en la conferencia
cambiard los términos de la IAS a menos y hasta tanto el Director
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 1la conferencia, por escrito, los
cuales formardn parte del Expediente de Adquisicién. Un resumen de

la conferencia estari disponible para los Licitadores prospectivos.

La Asistencia a la conferencia pre-apertura no es compulsoria.
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Los Licitadores prospectivos podrin someter preguntas escritas
al Area de Adquisiciones con relacién a la IAS, las cuales seran
contestadas, por escrito, por el personal del Area de
Adquisiciones. Las respuestas a dichas preguntas. estaréan
disponibles para todos los Licitadores prospectivos y formaran
parte del Expediente de Adquisicién.

G Apertura de las Licitaciones y Adjudicacién

La apertura de las Licitaciones estard a cargo del Director de

Adquisiciones, o la persona designada por éste (el “Oficial..de

-

Apertura de Licitaciones”), en la fecha, hora y lugar publicadd en
la IAS. Cualesquiera partes con interés podridn asistir a la
apertura de 1las Licitaciones. El Oficial de Apertura de

Licitaciones abrird todas las Licitaciones sometidas y leera 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, 1las cuales formardn parte del Expediente de
Adquisicién. No se adjudicard Contrato alguno ni se hara
compromiso alguno con ninguno de los Licitadores en la apertura de
las Licitaciones. Cualesquiera preguntas o desacuerdos que surjan
por parte de los Licitadores en la apertura de las Licitaciones se
tomarédn bajo consideracién y el Director de Adquisiciones los
resolverd tras una revisién de todos los hechos relevantes.
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El Oficial de Apértura de Licitaciones preparard un resumen
escrito de todas y cada una de las Licitaciones, indicando 1los
nombres de los Licitadores y los precios, incluyendo los alternos,
si alguno. Este resumen formard parte del Expediente de
Adquisicién.

Si se reciben Licitaciones Responsivas de Licitadores
Responsables con los mismos bajos precios, la adjudicacién se hara
mediante loteria a ser llevada a cabo por la Junta de Subastas. Si

se recibe sbélo una Licitacién y es una Licitacién Responsiva de un

-
T

Licitador Responsable, entonces, con anterioridad a cualq@&er
adjudicacidén: (i) el Area de Adquisiciones tendr& que llevar a cabo
un andlisis de costo o de precios para verificar la razonabilidad
del precio, y (ii) la AVPPR tendrd que obtener la aprobacién previa
por escrito de HUD.

El Director de Adquisiciones certificard al Administrador la
Licitacién Responsiva del Licitador Responsable que ofrece el
precio mids bajo e incluird sus razones para dicha determinacidn.

El Administrador revisard 1la certificacién escrita del
Director de Adquisiciones y someterd su recomendacidén de
adjudicacidén por escrito a la Junta de Subastas.

La Junta de Subastas aprobarid la recomendacién de
adjudicacién del Contrato al Licitador Responsable con la
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Licitacidén Responsiva con el precio mas bajo y someterid dicha
aprobacién al Administrador para la adjudicacidén del Contrato. La
Junta de Subastas podrd solicitar el Expediente de Adquisicidn
Global para su revisién y el Director de Adquisiciones y/o el
Administrador tienen que estar disponibles para contestar las
preguntas o los comentarios de la Junta de Subastas con relacidén al
proceso de adquisicidén. En el caso de que la Junta de Subastas no
esté de acuerdo con la recomendacidn hecha por el Administrador, la
Junta de Subastas devolveri la misma al Administrador y al Direc__t_:or
de Adquisiciones para su revisién de acuerdo con los comentar;;fos
escritos de la Junta de Subastas. Las razones de la Junta de
Subastas para devolver la recomendacién tienen que constar en un
memorando dirigido al Director de Adquisiciones, al Administrador
y al Secretario. La Junta de Subastas realizarid una determinacién
sobre la recomendacién del Administrador dentro de quince (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 jurisdiccién
sobre el proceso de adquisicién en particular, en cuyo caso, Yy

sujeto a la aprobacién escrita del Administrador, la Licitacién

Responsiva del Licitador Responsable que ofrezca el precio mas bajo
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serd aprobada autométicamente y adjudicada segiin fuera recomendado
previamente por el Administrador.

Al aprobar la Junta de Subastas la recomendacidén del
Administrador, éste entonces adjudicari el Contrato seglin aprobado
y notificard por escrito (i) a cada Licitador no agraciado, y (ii)
al Licitador Responsable agraciado. El Administrador incluira en
cada una de dichas notificaciones las razones para dicha
determinacién.

Si la suma total del Contrato a adjudicarse excede.~de
$100,000.00, el Area de Adquisiciones preparard y obtendré‘%na
Orden Administrativa a tenor con las disposiciones establecidas en
este Manual.

La notificacidén 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
la Documentacién Post-Adjudicacidén (segin se describirad mas
adelante). El Contrato no serd obligatorio para la AVPPR a menos
que esté firmado por el Administrador.

Al otorgarse el Contrato, el Director de Adquisiciones

retendrd el original para el Expediente de Adquisicién vy

distribuird copias del Contrato al Director del Usuario que
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. ' .

solicitd el proceso de adquisicién, al Negociado de Finanzas y al
Contratista.

d. Errores en Subastas

Los Licitadores estén obligados por sus Licitaciones, sin
embargo, se podrd permitir que la Licitacién sea corregida o
retirada de acuerdo con las siguientes reglas: (i) antes de la
apertura de las Licitaciones, se podrd permitir a un Licitador que
corrija o retire la Licitacidén tras cursar solicitud escrita a
tales efectos al Director de Adquisiciones y ésta ser recibida por
éste; y (ii) luego de la apertura de las licitaciones se po&%én
permitir correcciones a la licitaciones sélo si el Licitador puede
demostrar mediante prueba clara y convincente, fechada con
anterioridad a la entrega de la Licitacién, 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 correccién o el retiro de
Licitaciones, ya sea antes o después de la apertura de las
Licitaciones, estard sustentada con informacién féctica sometida
por escrito por el Licitador y determinaciones de hechos
establecidos en una determinacién escrita preparada y otorgada por
el Director de Adquisiciones. Después de la apertura de las

Traduccién pdgina 49 de 129



TRADUCCION

Licitaciones, no se permitirdn cambios a las Licitaciones, salvo
seglin establecido arriba.

e. Fianza;

A tenor con la Seccidén 85.36(h) del Titulb 24 C.F.R., en todos

Yy cada uno de los procesos de adquisicién para trabajos de
construccidén o mejoras a facilidades donde el Contrato exceda el
limite de Compras Pequeflas de $100,000.00, se requerirédn las
siguientes fianzas y garantias: (i) una garantia de licitacién
para garantizar que, de serle adjudicado el Contrato, el Licitador
o Proponente aceptard y cumplird el Contrato; (ii) una fianziide
cumplimiento para garantizar que el Contrato se llevard a cabo y se
completard cabalmente; y (iii) una fianza de pago para garantizar
que el Contratista pagard a sus subcontratistas. Dejar de cumplir
con los requisitos indicados arriba en los porcentajes
especificados mids adelante resultarid en el rechazo de la Oferta o
la cancelacién del Contrato.

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

a. Una garantia de 1licitacién de cada Licitador o
Proponente, segin sea el caso, equivalente al 5%
del precio del Contrato;
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(2)

Una fidnza de pago equivalente al 100% del precio
del Contrato; vy,
Una fianza de cumplimiento equivalente al 100% del

precio del Contrato.

Para contratos de construccién financiados con Fondos de

Capital de Vivienda Pdblica o fondos de sus programas

predecesores, cada Licitador o Proponente, segin sea el

caso, someterad lo siguiente:

(a)

(b)

Una garantia de licitacién de cada Licitador o

Proponente, segiin sea el caso, equivalente aﬁis%

del precio del Contrato; y

Una de las siguientes:

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

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

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

(iv) Una carta de crédito irrevocable equivalente

al 25% del precio del Contrato.

Traduccién pdgina 51 de 129



TRADUCCION

(3) Para los ‘proyectos de desarrollo convencionales
financiados a tenor con la Ley de Vivienda de los Estados
Unidog de 1937("United States Housing Act of 1937"),
seglin enmendada, cada Licitador o Proponente, segin sea
el caso, someterd lo siguiente:
(a) Una garantia de licitacién de cada Licitador o
Proponente, seglin sea el caso, equivalente al 5%
del precio del Contrato; y
(b) Una de las siguientes:
(1) Una fianza de pago y cumplimiento equivalééte
a 100% del precio del Contrato; o '
(ii) Una cuenta de plica con efectivo en depésito
equivalente al 20% del precio del Contrato; o
(iii) Una carta de crédito irrevocable equivalente
al 25% del precio del Contrato.

Todas las fianzas requeridas aqui tienen que cumplir con todos
los requisitos aplicables de HUD. Todas las fianzas seran emitidas
por un fiador o compafiia de seguros debidamente autorizada para
hacer negocios en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aceptada
por HUD vy registradé con el Departamento del Tesorero de 1los
Estados Unidos de América ("Treasury Listed"). La fianza no
excederd el limite de suscripcién del fiador Y serd otorgada
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debidamente. La AVPPR rechazara toda oferta que no incluya la
garantia de licitacidén correspondiente o que sea sometida con una
fianza que no cﬁmple con los requisitos establecidos aqui.

f. Documentacidén Post-Adjudicacidén

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

domingos, y dias feriados, de 1la fecha de otorgamiento del
Contrato, el Contratista tiene que suministrar los siguientes
documentos al Area de Adgquisiciones, segin aplique (la
“Documentacidén Post-Adjudicacién”) :

% 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 )r'de Cumplimiento, segin se dispone
arriba; y

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

Si el Contratista no provee la Documentacidén Post-Adjudicacién

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

Una vez se haya sometido la Documentacién Post-Adjudicacién de
acuerdo con la Notificacién del Contratista y el Area de Seguro
haya aprobado los certificados de seguro, segin aplique, yéel
Contratista esté en cumplimiento con los requisitos aplicables.del
Manual de Adquisicién de HUD, el Area de Adquisiciones emitira un
aviso para proceder al Contratista con una copia al Usuario que
solicitd la adquisicién.

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

C. Método de Propuestas Competitivas

1. Resumeg de la Politica

El Método de Propuestas Competitivas se usari cuando la AVPPR
necesite iniciar un proceso de adquisicién que se espera excederéa
el limite de $100,000.00 establecido para Compras Pequenas y: (i)
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ademas 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
profesionales donde no existe una relacidén de supervisidén de
patrono-empleado, pero excluyendo los Servicios A/I, tienen que ser
adquiridos usando el Método de Propuestas Competitivas. Se tienen
que adquirir los Servicios A/I usando el Método de Seleccidn a Base

de Calificaciones (SBC) segin se dispone mis adelante.

Coptay

Cuando se usa el Método de Propuestas Competitivas se
publicard una Solicitud de Propuestas (“SDP”) Yy el Contrato se
adjudicard al Proponente Responsable cuya Propuesta es mas
ventajosa para la AVPPR, el precio y demds factores de evaluacidén
considerados. La SDP incluird una tabla de contenido y una
declaracién detallada del alcance del trabajo, los bienes y/o
servicios a contratarse, ademids de las metas Yy objetivos deseados
por la AVPPR para el proceso de adquisicién en particular. La SDP
también identificaré el precio y todos los demds criterios de
evaluacidén y su imporéancia relativa, y si se llevardn a cabo o no

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

El Usuario someterd el FMA-02 al Area de Adquisiciones,
describiendo el alcance del trabajo, los bienes y/o servicios
requeridos incluyendo las especificaciones, criterios de
evaluacidén, estimado de costos, certificacién del Negociado de
Finanzas y cualquier otra documentacidén complementaria requerida.
El Usuario desarrollard un plan de evaluacidn, el cual incluiréd los
criterios de evaluacién y una hoja de Evaluacién (en adelgpte
denominada la “Hoja de Evaluacién”), la cual especificaré‘%os
criterios de evaluacidn y el peso dado a cada factor de evaluacién,
tomando en consideracién todos y cada uno de los criterios de
evaluacién aplicables incluidos en los reglamentos de HUD.

Se asignard un valor médximo a cada factor de evaluacidén y se
establecerd una descripcién 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. .. [descripcidén clara])” o “el valor de ‘Bueno’ o 15 de los

20 puntos disponibles- para un factor de evaluacién en particular,

significa: (poseer ... [descripcidén claral)” y asi sucesivamente.

Traduccidén pdgina 56 de 129



TRADUCCION

El plan de evaluacidén permitird una evaluacién cabal y justa
de las propuestas técnicas y de costo a solicitarse en la SDP,
tomando en conéideracién todos y cualesquiera reglamentos de HUD
aplicables al proceso de adquisicidn en particular.

Una vez el FMA-02 esté completado, el Director del Usuario
tiene que firmarlo y entregarlo al Area de Adquisiciones. El Area
de Adquisiciones evaluard el FMA-02 y toda la informacién y
documentacién relacionada provista por el Usuario y preparard la
SDP, incluyendo los referidos criterios de evaluacién, y el
anuncio. El FMA-02 se enviard entonces al Area de Seguros pariisu
revisién Yy para determinar los requisitos de seguro
correspondientes, por escrito. El Director de Adquisiciones
evaluarad la documentacidén indicada arriba e indicard su aprobacidn
firmando el FMA-02 y enviando el mismo al Administrador, con su
recomendacidén 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 s&bados, domingos y dias
feriados 1locales, o' cualquier otro periodo de tiempo que se
determine adecuado a base de la complejidad del proceso de
adquisicidén en cuestidn. El anuncio indicaréd 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 inéluiré las especificaciones y todos los términos y
condiciones contractuales, y los anejos, aplicables al proceso de
adquisicidén. La SDP describird claramente las necesidades de la
AVPPR y/o el alcance del trabajo, los bienes y/o serviciocs a ser
contratados por la AVPPR y identificara la relativa importancia del
precio y demds factores de evaluacién.

Todas las Propuestas se dirigirén.al Director de Adquisiciones
y a su recibo, se poncharédn las mismas con la fecha y horééde
recibo, se almacenardn en un lugar seguro hasta la fecha limite
para las entregas. Ningldn oficial, agente, o empleado de la AVPPR
podré 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 Adquisiciones podra llevar
a cabo una conferencia con antelacidén a la entrega de las
Propuestas (en adelante denominada la “Conferencia Pre-Entrega”)
con los Proponentes Prospectivos para discutir 1la SDP. La
Conferencia Pre-Entrega serd presidida por el Director de
Adquisiciones o la persona designada por éste. Se incluiré 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 cambiarid los términos de la SDP a menos
y hasta tanto el Director de Adquisiciones emita una enmienda a la
SDP por escrito. En la Conferencia Pre-Entrega, el Director de
Adquisiciones contestard las preguntas de los Proponentes con
relacidén a la SDP. Se preparard un registro de los Proponentes
prospectivos que asistan a la Conferencia y minutas, por escrféo,
de la Conferencia Pre-Entrega, todo lo cual formara parte-del
Expediente de Adquisicidén. Un resumen de dicha Conferencia estaré
disponible para los Proponentes prospectivos. No seré obligatorio
asistir a la Conferencia Pre-Entrega.

Los Proponentes prospectivos podran someter al Area de
Adquisiciones preguntas escritas con relacién a la SDP, las cuales
seran 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 Adquisicidn.

El Area de Adquisiciones mantendrd un expediente de todas las
Propuestas recibidas. No se aceptaran Propuestas que se envien por
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telefax 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-.ﬁrea de Adquisiciones abrira las Propuestas y:
(1) revisard su contenido para verificar due estén completas;
(ii) separard la parte de la Propuesta que se refiere a costo, para
que sea analizado por el Area de Adquisiciones segin se dispone mias
adelante; (iii) separard la parte financiera de la Propuesta para
su evaluacién por el Area de Adquisiciones en caso de que se tenga
que hacer una determinacién de Responsabilidad (segiin se dispone
més adelante); y (iv) separard la parte técnica de la Propdé%ta
para remitirla dentro de los préximos cinco (5) dias laborable; al
Comité Evaluador para su evaluacién.

Las Propuestas no se abrirédn en piblico ya que las mismas
pueden contener secretos comerciales u otra informacién
privilegiada o confidencial. Ningin oficial, agente o empleado de
la AVPPR revelard 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 nGmero de Proponentes; (ii) la identidad de
el/los Proponente(s);-y (iii) el contenido de la(s) Propuesta(s).

b. Apertura, Evaluacidn, Negociacién y Adjudicacién de las

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

Para poder preparar por escrito su Informe de Evaluacién, el
Comité Evaluador evaluard cada Propuesta usando una Hoja de
Evaluacién separada para cada Propuesta, y se explicard y se
justificara, por escrito, la puntuacién dada a cada Propuesta con
respecto a cada factor de evaluacidén indicado en 1la Hojai;de
Evaluacidn. |

El Comité Evaluador podra solicitar el Expediente de
Adquisicién para revisarlo, y el Director del Usuario que solicita
la adquisicién y/o el Director de Adquisiciones tiene que estar
disponible para contestar preguntas o comentarios del Comité
Evaluador con respecto al proceso de adquisicién en particular.

Después que se haya preparado el Informe de Evaluacién, el
Director de Adquisiciones, con la ayuda del Comité Evaluador,
determinaré los Propopentes cuyas Propuestas caen dentro del Margen
Competitivo. Esta determinacién se hard por escrito y se incluiré

en el Expediente de Adquisicién.
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El Area de AdquisSiciones llevard a cabo entonces un andlisis
de costo para todas y cada una de las Propuestas dentro del Margen
Competitivo. .

Si se contemplaron Negociaciones en la SDP, el Director de
Adquisiciones podrd llevar a cabo dichas Negociaciones con la ayuda
del Comité Evaluador y sélo con los Proponentes gue caen dentro del
Margen Competitivo, con la intencién de permitir que dicho
Proponente revise su propuesta y facilitar el llegar a un Contrato
que sea el mas ventajoso para la AVPPR, el precio y demés factores
de evaluacidén considerados. Los Usuarios que solicitan ééna
adquisicién en particular podrédn estar representados en. la
Negociaciédn, segin lo estime necesario el Director de
Adquisiciones.

El personal del Area de Adquisiciones podrd preparar un
Memorando Pre-Negociacién, con la ayuda del Comité Evaluador,
estableciendo: (i) cualesquiera controversias que surgen bajo cada
Propuesta, y (ii) los objetivos de costo/precio y los objetivos
técnicos de la Negociacién en particular, a base del andlisis de
costo hecho por el Area de Adquisiciones y el Informe de Evaluacidén
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 llevari a cabo Negociaciones
con cada Proponente individualmente bajo 1la supervisién del
Director de Adquisiciones. Para coordinar las Negociaciones, el
personal del Area de Adquisiciones tomara, por adelantado, aquellas
medidas de precaucidén que sean necesarias para evitar la consulta,
confrontacién y/o colusién entre los Proponentes con quienes esté
negociando el Director de Adquisiciones.

Como parte de la Negociacidén, el Director de Adquisiciones y/o
el Comité Evaluador a través del Director de Adquisiciones podra
someter preguntas por escrito a los Proponentes que estén deﬁ%ro
del Margen Competitivo y dichos Proponéntes radicaran con prontitud
sus contestaciones escritas con el Director de Adquisiciones, y las
mismas formarédn parte del Expediente de Adquisicién.

El Director de Adquisiciones preparard un Memorando de
Negociacién documentando 1los resultados de las Negociaciones.
Todas las aclaraciones y/o revisiones a las Propuestas que resulten
de la Negociacidn 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
Adquisiciones 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, tomando en consideracién las Propuestas originales
y las Propuestas Mejores y Finales, y entonces someterid su Informe
de Evaluacién final al Director de Adquisiciones. El1 Director de
Adquisiciones, con la ayuda del Comité Evaluador, de ser necesario,
llevard a cabo un trueque costo-técnico ("cost-technical trade-
off") para determinar la Propuesta que es mids ventajosa para la
AVPPR, el precio y demis factores de evaluacidén considerados, y
entonces preparard su recomendacién de adjudicacién, por escrféo,
al Administrador, incluyendo las razones para dicha recomendacién.

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

La Junta de Subastas aprobaré la recomendacién de adjudicacién
del Contrato al Proponente Responsable cuya Propuesta es la mis
ventajosa para la AVPPR, el precio y demds factores de evaluacién
considerados y sometgré dicha aprobacién al Administrador para la
adjudicacién del Contrato. La Junta de Subastas podra solicitar el
Expediente de Adquisicidén Global para su revisién y el Director de
Adquisiciones, 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 relacidén al proceso de adquisicién. En el
caso de que l.a Junta de Subastas no esté de acuerdo con la
recomendaciédn hecha por el Administrador, l‘a Junta de Subastas
devolvera la misma al Administrador y al Director de Adquisiciones
para su revisién de acuerdo con los comentarios escritos de la
Junta de Subastas. Las razones de la Junta de Subastas para
devolver la recomendacidén tienen que constar en un memorando
dirigido al Director de Adquisiciones, al Administrador, y al
Secretario. La Junta de Subastas hard una determinacidn sobre‘é;la
recomendacién del Administrador dentro de quince (15) ciias
laborables a partir de la fecha de recibo de la recomendacién
escrita del Administrador. Si no se ha tomado una determinacién
dentro de dicho término, la Junta de Subastas perderd jurisdiccién
sobre el proceso de adquisicidén en particular, en cuyo caso, y
sujeto a la aprobacidén escrita del Administrador, el Contrato sera
automaticamente aprobado y adjudicado segin fuera recomendado
previamente por el Administrador.

Al notificar 1la Junta de Subastas su aprobacién, el
Administrador entoncés adjudicard el Contrato segln aprobado y
notificard, por escrito, a: (i) cada Proponente no agraciado y (ii)
al Proponente Responsable agraciado cuya Propuesta fue la més
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ventajosa para la AVPPR, el precio y deméds factores de evaluacidn
considerados. En cada una de dichas notificaciones, el
Administrador ihcluiré las razones para dichas determinaciones.

Si la suma total del Contrato a adjudicarse excede
$100,000.00, el Area de Adquisiciones preparara y obtendrad una
Orden Administrativa a tenor con las disposiciones de este Manual.

La notificacién escrita que se entrega al Proponente
Responsable agraciado (la “Notificacién al Contratista”) indicara
la fecha, hora y lugar de otorgamiento del Contrato y la obligacién
de someter la Documentacién Post-Adjudicacién (segin se defineéﬁés
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
retendrd el original para el Expediente de Adquisicién vy
distribuird copias del mismo al Director del Usuario que solicité

la adquisicién, al Negociado de Finanzas y al Contratista.

c. Documentacién Post-Adjudicacién

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

Traduccién pdgina 66 de 129



TRADUCCION

Area de Adquisiciones, segin aplique (la “Documentacién Post-
Adjudicacién”) :

12 Certificados de Seguro (seguro General y de Automévil)
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 pblizas
de seguro, con copias enviadas al Area de Seguros para su
revisién y aprobacidn;

2. Fianzas de Pago y de Cumplimiento, segin se dispone

anteriormente; y 2

o

S 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 cinco (5) dias cuando el Contratista
someta evidencia de justa causa para la demora y la aprobacién
escrita del Administrador para ello. Si el Contratista no provee
la Documentacién Post-Adjudicacién, la AVPPR podria cancelar el
Contrato por incumpl;miento del Contratista, y la Junta de Subastas
y el Administrador précederén a aprobar y adjudicar el Contrato al

siguiente Licitante Responsable cuya Propuesta Responsiva ofrece
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los mejores términos’ para la AVPPR, precio y otros Ffactores
considerados.

Una vez se haya sometido la Documentacién Post-Adjudicacién 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 Adquisicién de HUD, el Area de Adquisiciones emitiri un
aviso para proceder al Contratista con una copia al Usuario que
solicitdé la adquisicién.

Serd responsabilidad de dicho Usuario monitorear el desemﬁ%ﬁo
del Contratista bajo el Contrato de atuerdo con las disposicidnes

de la Seccidén XVII de este Manual.

d. Seleccidén a Base de Calificaciones

Seglin dispuesto en los reglamentos federales aplicables sobre
adquisiciones, todo Contrato cﬁya suma agregada excede el limite de
$100,000.00 para Compras Pequefias y para los Servicios A/I podréa
adjudicarse mediante la Seleccién 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 criterios de evaluacidn,
el estimado de costos, la certificacién del Negociado de Finanzas,
el plan de evaluacién, y otros documentos de apoyo que son
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requeridos para cualquier proceso de adquisicién mediante
Propuestas Competitivas, sin embargo, el precio no seri un factor
de evaluacidn eéencial en un proceso de adquisicién SBC. El1 PMF-02
tendrd que ser firmado por el Director del Usuario.

Una vez se haya llenado y firmado el PMF-02, se enviara al
Area de Adquisiciones. El Area de Adquisiciones evaluard el PMF-02
y toda la informacién y documentacidén relacionada suministrada por
el Usuario y preparari los materiales de solicitacidén, incluyendo
los criterios de evaluacién y los anuncios antes indicados para el
proceso de adquisicién SBC. El PMF-02 se enviar& entonces al é%ea
de Seguros para su revisién y la determinacién de los requisitoé de
seguros correspondientes, por escrito. El Director de
Adquisiciones evaluard la documentacién indicada arriba y firmara
su aprobacién en el PMF-02 y enviari el mismo al Administrador, con
su recomendacién y las razones para su recomendacidn.

El Administrador, con la recomendacidén del Director de
Adquisiciones, firmarid el anuncio para los SBC, el cual se
publicard por diez (10) dias laborables antes de la fecha limite
para someter las Propuestas, excluyendo s&bados, domingos y dias
feriados locales, u otro periodo de tiempo que se determina es
adecuado a base de la complejidad de la adquisicién. El anuncio
especificard la fecha, hora y lugar para someter las Propuestas, y
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la Conferencia con Antelacidén a la Entrega de las Propuestas, si
alguna.

El SBC inciuiré las especificaciones, y todos los términos y
condiciones contractuales, y los anejos que abliquen al proceso de
adquisicién. El SBC describird claramente las necesidades de la
AVPPR y el alcance de los Servicios A/I a ser contratados por la
AVPPR, y identificard la importancia relativa de cada uno de los
factores de evaluacidén, y especificard que el Director de
Adquisiciones serd el que llevard a cabo las Negociaciones con la

ayuda del Comité Evaluador.

."f‘"\ K

Todas las Propuestas se dirigirén al Director de Adquisicidnes
y al recibirse se poncharédn 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 Adquisiciones podri llevar
a cabo una Conferencia Pre-Entrega con 1los Proponentes
Prospectivos, seglin se dispone arriba para el método de
adquisiciones median?e Propuestas Competitivas.

El Area de Adquisiciones mantendrd un registro de todas las
Propuestas recibidas. No se aceptaran Propuestas que 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 abrira las Propuestas,
revisara su conéenido para verificar que estén completas, y enviari
las Propuestas dentro de los préximos cinco (5) dias laborables al
Comité Evaluador para evaluacién.

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

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

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

justificard, por escrito, la puntuacién dada a cada Propuesta con
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respecto a cada factor de evaluacién indicado en 1la Hoja de
Evaluacién.

El Comité Evaluador podrd solicitar el Expediente de
Adquisicién para revisarlo, y el Director del Usuario que solicita
la adquisicién y/o el Director de Adquisiciones estara disponible
para contestar las preguntas o comentarios del Comité Evaluador con
relacidén al proceso de adquisicién en particular.

El Comité Evaluador valorard a los Proponentes en orden
descendiente a base de sus calificaciones, Yy el Director de
Adquisiciones, con la ayuda del Comité Evaluador, Negociara coﬁéel
Proponente mejor calificado una compensacién econdémica just% Yy
razonable hasta que se logre un acuerdo o hasta que la lista de los
Proponentes calificados se haya agotado.

Luego de 1la Negociacidén, el Director de Adquisiciones
preparara una determinacién de Responsabilidad Yy someterd su
recomendacidn escrita para la adjudicacién, incluyendo sus razones
para ello, al Administrador.

El Administrador revisard la recomendacién escrita del
Director de Adquisiciones para la adjudicacién Y someterd dicha
recomendacidén escrita para la adjudicacién a la Junta de Subastas.

La Junta de Subastas aprobard la recomendacién para la
adjudicacién del Contrato al Proponente Responsable més. calificado
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con quien se ha negdciado una compensacién econdémica justa y
razonable, y someterd dicha aprobacién al Administrador para la
adjudicacién dei Contrato. La Junta de Subastas podra solicitar el
Expediente de Adquisicidén para su revisién y el Director de
Adquisiciones, el Comité Evaluador y/o el Administrador estaréan
disponibles para contestar preguntas o comentarios de la Junta de
Subastas con relacidén al proceso de adquisicidén. En el caso de que
la Junta de Subastas no esté de acuerdo con la recomendacidn hecha
por el Administrador, la Junta de Subastas devolverid la
recomendacién al Administrador y al Director de Adquisiciones ﬁéra
su revisidén de acuerdo con los comentdrios escritos de la Junta de
Subastas. Las razones que tenga la Junta de Subastas para devolver
la recomendacidén constardn en un memorando dirigido al Director de
Adquisiciones, al Administrador, y al Secretario. La Junta de
Subastas hard una determinacién sobre 1la recomendacién del
Administrador dentro de quince (15) dias laborables después del
recibo de la recomendacidén escrita del Administrador para la
adjudicacién. Si no se ha hecho una determinacidén dentro del
término especificado, la Junta de Subastas perderd jurisdiccidbn
sobre el proceso de adquisicidén en particular, en cuyo caso, Yy

sujeto a la aprobacién por escrito del Administrador, el Contrato
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serd aprobado y adjudicado automidticamente seglin fuera recomendado
anteriormente.

Al notificar 1la Junta de Subastas su aprobacién, el
Administrador entonces adjudicard el Contrato segin aprobado Yy
notificara, por escrito, a: (i) cada Proponente no agraciado y (ii)
al Proponente Responsable mejor calificado 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 prepararda y obtendra ::i_ma

~

Orden Administrativa a tenor con las disposiciones de este Manual.

La notificacidén escrita que se entrega al Proponente
Responsable mejor calificado agraciado (la “Notificacién al
Contratista”) indicard la fecha, hora y lugar de otorgamiento del
Contrato. El Contrato no es_obligatorio 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 Adquisicién vy
distribuird copias dgl mismo al Director del Usuario que solicité

la adquisicidén, al Negociado de Finanzas, y al Contratista.
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d. Post-Adjudicacidn

Dentro de los diez (10) dias laborables, excluyendo sé&bados,
domingos, y diaé feriados locales, de la fecha de otorgamiento del
Contrato, el Contratista suministrari los siguientes documentos al
Area de Adquisiciones, seglin aplique (la “Documentacién Post-
Adjudicacién”) :

1L Certificados de Seguro (seguro General y de Automévil)

aprobados por el Area de Seguros y emitidos por compafiias
de seguro autorizadas para hacer negocios en Puerto Rico
Yy con un rango de Best B+; los originales de las pélféas
de seguro, con copias enviadas al Area de Seguros para su
revisién y aprobacién;

2. Fianzas de Pago y de Cumplimiento, segin se dispone

anteriormente; y
38 Todos los documentos requeridos en el Apéndice 5 de este
Manual.

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

Una vez se haya sometido la Documentacidn Post-Adjudicacién 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 Adquisicién de HUD, el Area de Adquisiciones emitira un
aviso para proceder al Contratista con una copia al Usuario_éue
solicité la adquisicién. .

Serd 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 cliusula que prohiba al Contratista competir para la
adjudicacién de otros Contratos relacionados con los Servicios A/I
y solicitados por la AVPPR si la adjudicacién 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 dé Requerimientos
I Resumen de la Politica

Un proceso de adquisicidén para la concesidén de un Contrato de
Requerimientos puede ser iniciado por cualquier Usuario o por el
Area de Adquisiciones, quienquiera que sea el primero que
identifique los requisitos para la compra reiterada de bienes,
servicios y/o trabajo de construccién. Dependiendo de la suma
agregada del Contrato de Requerimientos propuesto se usard una IAS,
SDP, o el método de adquisicidén de Compras Pequefias para la
adjudicacién del Contrato de Requerimientos. El érea;ide
Adquisiciones, junto con el Usuario, tiene 1la discrecién. de
determinar si algunos de los productos, trabajos de construccidn
y/o servicios se adquirirén usando un Contrato de Requerimientos,
a base del Plan Anual de Adquisiciones o el uso frecuente de los
bienes, trabajos y/o servicios que aln no estin cubiertos por un
Contrato de Requerimientos.

2. Procedimientos

La AVPPR emitird una IAS, SDP, o usard el método de
adquisicidén para Compras Pequeflas, segin aplique, y estableceri 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 Nimero de Contrato de
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Requerimientos y cada Orden de Tarea y/u Orden de Entrega aprobada
bajo el mismo hard referencia a dicho Nimero de Contrato de
Requerimientos;

El Usuario que solicita cualquiera de los bienes, trabajos y/o
servicios cubiertos por el Contrato de Requerimientos sometera una
solicitud de Orden de Tarea o de Orden de Entrega, segin aplique,
al Area de Adquisiciones, quien evaluard la solicitud y el Director
de Adquisiciones emitiri la Orden de Tarea o la Orden de Entrega,
segun aplique, firmando la misma hacigndo referencia al Nimero del
Contrato de Requerimientos. Copias de la Orden de Tarea o la Oﬁéen
de Entrega, seglin aplique, se enviardn al Negociado de Finanzés Yy
al Usuario que solicita la misma. El Area de Adquisiciones, el
Negociado de Finanzas, y cada Usuario seri responsable de
monitorear las sumas totales en délares de los Contratos de
Requerimientos 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 que y hasta tanto se
Modifique la suma que aparece en la faz de dichos Contrato de

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

Un proceso de adquisicidén para la adjudicacidédn de un Contrato
de Entrega Indefinida-Cantidad Indefinida puede ser iniciado por
cualquier 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 usarid una IAS, SDP o el
Método de Adquisicidén de Compras Pequefias para la adjudicacién del
mismo. El Director de Adquisiciones, junto con el Directorléel
Usuario, tiene la discrecién de determinar si alguno 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 alin no cubiertos por un Contrato
EICI o un Contrato de Requerimientos.

2. Procedimientos

La AVPPR emitir& una IAS, SDP o usaré el Método de Adquisicién
de Compras Pequefias, seglin aplique, dependiendo de la complejidad
de el/los proyecto(s) a ser adquiridos. La adquisicién requeriré
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 suministrar& cantidades adicionales, que
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no excedan la cantidad maxima indicada. El Area de Adquisiciones
© el Usuario que solicita el Contrato EICI, segin aplique,
establecera ung cantidad méxima razonable y una cantidad minima,
las cuales deben ser mds de una cantidad nominal, pero no mas que
una cantidad que la AVPPR estd razonablemente segura ordenari.

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,
seglin aplique, al Area de Adquisiciones, quien evaluarad la
solicitud y el Director de Adquisiciones emitird la Orden de Té%ea
u Orden de Entrega, segin aplique, firmando la misma hac;éndo
referencia al Nimero del Contrato EICI. Las copias de la Orden de
Tarea u Orden de Entrega, seglin aplique, se enviar&n al Negociado
de Finanzas y al Usuario que solicité la misma. El Area de
Adquisiciones, el Negociado de Finanzas y cada Usuarios sera
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 autorizarid pagos que
excedan la cantidad méxima para cada Contrato EICI, a menos que y

hasta que se Modifique la cantidad mdxima 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 Negocios 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
solicitacién limitada a los NDRs. No se adjudicaréd un contrato a
un NDR si el Contrato o la orden de Compra excede el precio que se
Paga normalmente por bienes, servicios y/o trabajo de construccién
comparable en el &rea del residencial del NDR. Los requisitoééde
elegibilidad establecidos en la Seccién 963.10 del Titulo 24 C.F.R.
aplicardn a todos y cada uno de los procesos de adquisicidén bajo
esta Seccidén e incluirén, pero no se limitarédn a, lo siguiente:

A, Calificaciones

3l 3 El NDR someterd una Certificacién de que es un NDR Yy
todos los documentos requeridos en el Apéndice 5 de este
Manual;

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

La AV%PR verificard y los duefios mostrardn evidencia de
que son actualmente residentes de un residencial de 1la
AVPPR sometiendo copias de los contratos de arrendamiento
en vigor, debidamente firmados;

El NDR deberd estar registrado con el Area de Desarrollo
Econémico de la AVPPR como un NDR.

Capacidad para Completar el Trabajo

El Administrador, el Director de Adquisiciones, el Coﬁité
Evaluador y/o la Junta de Subastas, segin apliQue,
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 vy/o
servicios solicitados en un proceso de adquisicién en
particular;

Se aconseja que se tomen Yy completen cursos en
Administraqién Comercial o Manejo de Finanzas, se
suministre brueba de adiestramiento o de aprendiz en un

oficio, negocio o profesién en particular;
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3 El NDR tendtrd los seguros requeridos, y las fianzas de
pago y cumplimiento (hasta donde sean requeridas). Sin
embaréo, la AVPPR, a su discrecidén, podré re-estructurar
cualquiera de dichos requisitos sobre seguros en el
proceso de adquisicién en cuestidén para permitir la

participacidén del NDR.

C. Procedimientos

La AVPPR seguird los Métodos de Cqmpras Pequeflas, Licitaciones
Selladas, Propuestas Competitivas o el Método de Adquisicién.éo—
Competitivo, dependiendo de 1la naturaleza del proceso. de
adquisicién, pero limitard la solicitud entre los NPR’'s. Las
empresas en comun (“joint ventures”) entre un NPR y una Persona o
Entidad privada estdn permitidas, pero la Persona o Entidad privada
deberdn cumplir, individualmente, los requisitos de la AVPPR para
un Proponente Responsable.

La AVPPR crearid un registro de los NPR’s que relnan los
requisitos de la AVPPR segin establecidos en la Parte B de esta
Seccidén. Después que el registro haya sido creado, la AVPPR podra
emitir licitaciones solamente 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 adquisicién 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 operacioneé de la empresa comin
(*joint wventure”). El NPR someterd una certificacidén sobre el
nimero de Contratos y/u Ordenes de Compra adjudicada a &1 y/o a
cualquiera de dichas empresas comin (“joint venture”) bajo esta
Seccidn, 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 ééta
Seccién si al NPP se le han adjudicado Contratos, Ordengs. 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 Seccién.
Véase 24 C.F.R. §963.10(d).
SECCION XI. ADQUISICION NO-COMPETITIVA Y CONTRATOS DE EMERGENCIA

A, Método de Propuestas No-Competitivas

i Condiciones para Usarse

Los procesos de adquisicidén se llevaran a cabo
competitivamente a lg extensidn médxima posible. Sin embargo, segin
24 C.F.R. §85.36(d) (4), el Método de Propuesta No-Competitiva podra
usarse solamente cuando (i) no es factible el adjudicar un Contrato
u Orden de Compra usando los Métodos de Compras® Pequefias,
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Licitacién Sellada o el Método de Propuestas Competitivas, y (ii)
una de las siguientes aplica:
A. El articulo estd disponible solamente de una fuente luego
de una revisién detallada de las fuentes disponibles;
S Existe una Emergencia o exigencia publica que requiere la
adquisicidén de bienes, trabajo y/o servicios, y es tal
que no permite el atraso resultante de una licitacidén
competitiva. La adquisicidén de Emergencia estard limitada
a aquellos productos, servicios o trabajo de construccién
estrictamente necesarios para atender la Emergenciaé;
C. Luego de la licitacién a un ndimero adecuado de fuentes,
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 gque
excedan $100,000.00 requerird la aprobacidén escrita de HUD.
2. Documentos Complementarios
El Usuario utilizar& un FMA para cada proceso de adquisicién
No-Competitivo. El FMA especifico a ser usado dependerd de la
cantidad de la adquisicién (FMA-01 para cantidades iguales a, o
menores de, $100,000.00 y FMA-02 para cantidades iguales o mayores
de $100,000.01). El FMA describird los productos, trabajo y/o
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servicios solicitados e incluira, segin sea aplicable, los factores
de seleccidén o evaluacidén, estimado de costos, certificacién del
Negociado de Finanzas, plan de evaluacién Yy otros documentos
complementarios requeridos en el FMA utilizado. El Usuario
justificard, por escrito, la necesidad del uso del Método de
Propuestas No-Competitivas en cada caso. E1 FMA especifico tiene
que ser firmado por el Director del Usuario.

Una vez el FMA ha sido completado y firmado, seri enviado al
Area de Adquisiciones, la cual evaluarid el FMA Yy la documentacidn
provista por el Usuario y preparard un documento de soliciégud
describiendo 1los bienes, trabajo y/o servicios solicitados,
incluyendo los factores de seleccién o evaluacidn preparados por el
Usuario y solicitando una cotizacidén o Propuesta, segin sea el
caso. El Director de Adquisiciones evaluarid la documentacidn
anterior e indicard su aprobacién con su firma en el FMA Yy enviara
el mismo al Administrador, con su recomendacidn y las razones para
la misma.

El Administrador aprobari el uso del Método de Propuestas No-
Competitivas, por escrito, y para aquellas adquisiciones que se
espere excedan de $100,000.00 obtendri la aprobacién de HUD para el
proceso de adquisicién No-Competitivo, por escrito, antes de que el
Area de Adjudicagién emita el documento de solicitud.
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Si se espera que la adquisicién exceda de $100,000.00, el
documento de solicitud informard al Proponente que su Propuesta
tiene que incluir un desglose de los costos propuestos.

3. Andlisis de Costo/Precio y Adjudicacién

El Area de Adquisiciones usard los andlisis de costo o de
precio, segln aplicable, para verificar los datos sobre los costos
propuestos, las proyecciones de 1los datos y los elementos
especificos de costo y ganancia especificados en la cotizacidn o
Propuesta recibida. El Director de Adquisiciones harad una
determinacién escrita de Responsabilidad del vendedor oé;el
Proponente, segin aplicable, de quien una cotizacidn o Propuesta es
recibida y luego hard su recomendacién de adjudicacién por escrito
al Administrador, incluyendo las razones para la misma vy
especificando la razonabilidad del costo o del precio.

El Administrador revisard la recomendacidn escrita del
Director de Adquisiciones y si el proceso de adquisicidén No-
Competitivo no excede el limite de $100,000.00 establecido para las
Compras Pequefias, el Administrador adjudicari la Orden de Compra al
vendedor Responsable cuya cotizacién ofrece un precio razonable a
la AVPPR. Si el proceso de adquisicién No-Competitivo excede el

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

En el caso anterior, 1la Junta de Subastas aprobarad 1la
recomendacién de adjudicacién del Contrato al Proponente
Responsable cuya Propuesta es razonable para la AVPPR, el precio y
otros factores de evaluacidén considerados, y someterad dicha
aprobacidén al Administrador para la adjudicacién del Contrato. La
Junta de Subastas podréd solicitar el Expediente de Adquisicidn para
su revisién y el Director de Adquisiciones y/o el Administrador
estardn disponible para contestar preguntas o comentarios dé;la
Junta de Subastas relacionadas con el proceso de adquisicidén. En
caso de que la Junta de Subastas no esté de acuerdo con la
recomendacidén hecha por el Administrador, la Junta de Subastas
devolverad la recomendacién al Administrador y al Director de
Adquisiciones para su revisidn de acuerdo con los comentarios
escritos de la Junta de Subastas. Las razones de la Junta de
Subastas para devolver la recomendacién se especificardn en un
memorando dirigido al Director de Adquisiciones, al Administrador
y al Secretario. La Junta de Subastas tomard una determinacidén
sobre la recomendacién del Administrador dentro de quince (15) dias
laborables del <recibo de la recomendacidén escrita del
Administrador. .Si no se hace una determinacién dentro de dicho
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término, la Junta de Subastas perderid jurisdiccién sobre dicho
proceso de adquisicidén, en cuyo caso, sujeto a la aprobacién
escrita del Administrador, el Contrato serd automiticamente
aprobado y adjudicado segin la recomendacién.anterior.

Luego de la notificacién de la aprobacién de la Junta de
Subastas, y/o de la adjudicacidén por parte del Administrador, segin
sea aplicable, el Administrador notificard al Contratista o
vendedor seleccionado, segln sea aplicable, incluyendo las razones
para dicha determinacién.

Si la suma total del Contrato excede $100,000.00, el Are;éde
Adquisiciones prepararid y obtendrid una Orden Administrativa,.segﬁn
establecido en este Manual, y también someter& el Contrato a HUD
para su aprobacién.

En el caso de Contratos, la notificacién escrita entregada al
Proponente Agraciado (la “Notificacién del Contrato”) indicara 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 Adquisiciones
retendr& el original para el Expediente de Adquisicién vy

distribuird copias del mismo al Director del Usuario que solicité
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el proceso de adquisicién, al Negociado de Finanzas, y al
Contratista.
B. Adquisiciones de Emergencia
1. Grave
Situaciones de emergencia que requieren la adquisicién 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 y evaluadas
por el Director de Adquisiciones y aprobadas por escrito por el
Administrador, en la manera mids expedita factible. %?
2, Urgente
Situaciones de emergencia que requieran la adquisicién 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 Adquisiciones y serdn aprobada por escrito por
el Administrador, en la manera mids expedita factible.
Las Adquisiciones de Emergencia Grave y las Adquisiciones
Urgentes serdn 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 ‘someterid al Area de Adquisiciones el FMA
apropiado incluyendo una justificacién escrita de 1la
situacidén de Emergencia la cual no permite un proceso de
adquisicidn competitivo; dicho FMA tiene que ser firmado
por el Director del Usuario.

b. El Usuario someteri un estimado de costos.

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

d. El Usuario someterd una fuente recomendada Y cualesquiera
otros documentos y/o informacién segin sea solicitadaé’\éor
el Area de Adquisiciones.

e. Una vez el Usuario haya sometido todos los documentos
requeridos al Area de Adquisiciones, el Director de
Adquisiciones obtendri, de una fuente recomendada, una
cotizacidén de precio o una Propuesta, dependiendo de la
complejidad de la adquisicién, y evaluari y revisara toda
la documentacién anterior para poder determinar (i) 1la
razonabilidad del precio, basado en experiencia pasada y
en el estimado de costos, y (ii) conformidad con el Plan
de Emergencia de la AVPPR.

£ En caso de Adquisiciones de Emergencia Grave, el Director
de Adquisiciones someterid la documentacién anterior, con
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su recomendacién, al Administrador. En caso de
Adquisiciones Urgentes, el Director de Adquisiciones
someterad la documentacién anterior, con su recomendacién
escrita, al Administrador.

El Administrador, basado en la recomendacidn del Director
de Adquisiciones, adjudicari una Orden de Compra, pero si
la cantidad de la Adquisicién de Emergencia excede los
$100,000.00, el Administrador someteri su recomendacidn
para la adjudicacién de un Contrato, a la Junta de
Subastas para su aprobacién. {_
El Area de Adquisiciones ' realizard un andlisis de
costo/precio de la adquisicién de Emergencia antes de la
adjudicacién de la Orden de Compra o el Contrato, o

después de dicha adjudicacién 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 sgi: b

i La AVPPR ya no requiere los bienes, servicios o

trabajo de construccién licitado; o
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La AVPPR ya no puede razonablemente esperar tener
los fondos necesarios para sufragar el proceso de
adquisicién hasta el cumplimiento total (“close
out”) del Contrato o la Orden de Compra; o

Enmiendas propuestas a la licitacién original son
materiales y la AVPPR determine que una nueva

solicitud seria mids ventajosa para la AVPPR.

Una Compra Pequeiia, 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

lag Ofertas recibidas pueden ser devueltas si:

1.

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

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

La solicitud no incluyé todos 1los factores de
seleccidén o de evaluacién que son significativos
para la AVPPR; o

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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5P 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; o |

6. Por justa causa, cuando sea en el mejor interés de
la AVPPR.

La razdn para la cancelacidén constari mediante escrito

del Administrador y se incluird en el Expediente de

Adquisicién y notificada por escrito a todos los

vendedores, Proponentes y Licitadores que participarogien

el proceso.

En caso de una IAS, si todas las Licitaciones Responsivas

recibidas en respuesta a las IAS contienen precios

irrazonables o solamente una Licitacién Responsiva ha

sido recibida y el precio es irrazonable, la AVPPR puede

cancelar la IAS y/o completar el proceso de adquisicién

usando otros métodos de adquisicidén Competitivos o No-

Competitivos establecidos en este Manual, sujeto a todo

lo siguiente:

1 El Administrador emite una determinacién por

escrito a tales efectos;
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2. Todos los Licitadores son informados de 1la
intencién de la AVPPR de negociar; y
3 Cada Licitador tiene una oportunidad razonable para
negociar.
SECCION XIII. 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 tﬁéos
de Contratos pueden ser usados si los mismos estdn permitidos en el
Manual de Adquisicidén de HUD.
B. Clausulas del Contrato
Todos los Contratos contendrédn, entre otras, una cl&usula
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
incluird ademéds todas las otras cliusulas requeridas por las leyes
Yy reglamentos federales y estatales aplicables, incluyendo, sin
limitacién:
1. Todas 1las disposiciones requeridas por 24 C.F.R §
85.36(1);
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10.

11.

12.

13.

Terminacidn ‘por Conveniencia;

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

Los 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

]

Estdndares de Seguridad y Horas de Trabajo; ::

——

Los requisitos de HUD relacionados con los derechos de
patentes;

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

Retencidén 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;

Cumplimien;o con las leyes de Aire y Agua Limpios;
Cumplimienté con los Estdndares 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
Contratos;
15. “Value Engineering”;
16. Pago de Fondos para Influenciar Ciertas Transacciones
Federales;

17. Requisitos de MBE/WBE y de la Seccién 3; Yy

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

A. Resumen de la Politica

Excepcionalmente, podria ser neéesario que la AVPPR Modiﬁ%gue
un Contrato adjudicado Y otorgado u Orden de.Compra durant; el
cumplimiento del Contrato o de la Orden de Compra, con miras a
atender (i) cambios imprevistos o no pPrevenibles requeridos por la
AVPPR o (ii) revisar el cumplimiento por parte del Contratista.

Antes de iniciarse cualquier Modificacién, el Usuario tiene
que determinar, por escrito, que el cambio propuesto esti dentro
del alcance del Contrato u Orden de Compra original. Las
Modificaciones unilaterales tienen que 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 Yy el Contratista. Cualquier
Modificacidén fuera del alcance general del Contrato u Orden de
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Compra original tiene que ser considerada para un nuevo proceso de
adquisicién, y se llevard a cabo como un proceso de adquisicidén
separado.

En caso de Modificaciones unilaterales, la AVPPR emitird una
Orden de Cambio describiendo 1la Modificacién requerida vy
formalizando dicha Modificacién 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, wuna Modificacién Contractual serd preparada por

escrito por 1la AVPPR y firmada por el Contratista yf;el

-~

Administrador y describird la Modificacidén y estableceri 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 deberd ser en forma de una Orden de Cambio, la cual deberd
ser firmada por el Administrador. Las Modificaciones bilaterales
a un Contrato u Orden de Compra deberdn ser en forma de una
Modificacién Contracpual escrita, la cual establecerd cualesquiera
revisiones al costo e itinerario y deberia ser firmada por el
Administrador y por el Contratista o vendedor.

C. Procedimientos
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Dependiendo de si se trata de una Modificacién unilateral o

bilateral

+ S€ preparara preparari una solicitud escrita de Orden de

Cambio o Modificacién Contractual por el Usuario, en consulta con

el Area de Adquisiciones, la cual incluirs lo siguiente:

a.

Una descripcién detallada de la Modificacién propuesta,
incluyendo la nueva fecha proyectada de entrega;

Una referencia a las especificaciones aplicables, dibujos
0 cualificaciones bajo las cuales el Contrato u Orden de
Compra fue originalmente desarrollado y adjudicado, segin

aplicable;

'T‘ W

Dibujos arquitecténicos Modificados, segin aplicable;
Un estimado de costos detallado, incluyendo el precio
fijo para, o el precio midximo de, 1la Modificacidén;

Un desglose de los costos de la Modificacién propuesta
por el Contratista (y subcontratistag, segln aplique) de
estar disponible;

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

Una justificacién escrita pPara la Modificacién;

Una certifiéacién de que la Modificacién estd dentro del
alcance original del Contrato o la Orden de Compra
original; y
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1 En el caso de Modificaciones unilaterales, una
certificacidén de que dicha Modificacién ha sido efectuada
segln la Cl&iusula de Cambios contenida en el Contrato o
u Orden de Compra original.

Modificaciones extraordinarias, esto egs, Modificaciones donde
el Usuario estd solicitando un cambio en el Contrato o en la Orden
de Compra que 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) dias o méas,
requerird, ademis de los documentos mencionados anterlormente,,una
Certificacién de Etica firmada por el Dlrector del Usuario. La
Certificacién de Etica: (i) describiri las circunstancias que hacen
necesaria la Modificacién, (ii) expondré 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, estatal, legal administrativa, o 1la
cldusula contractual conforme a la cual la Modificacién esti siendo
solicitada, y (iv) certificara que la Modificacién es en 1los
mejores intereses de la AVPPR.

Dependiendo de éi se trata de una Modificacién unilateral o
bilateral, para cada caso seri preparada una Orden de Cambio o
solicitud de Modificacidén Contractual escrita. Una vez el

Traduccién pdgina 100 de 129



TRADUCCION

correspondiente documento esté completo, serd firmado por el
Director del Usuario y enviado al Area de Adquisiciones, la cual
evaluard el mismo Y aprobarid las especificaciones, todos los
términos y condiciones contractuales, y cualquier anejo, aplicables
a la Modificacién. En el caso de Modificaciones bilaterales, el
Director de Adquisiciones o la persona designada por éste, llevara
a cabo cualquier negociacién necesaria para llegar a un acuerdo con
el Contratista, que mejor sirva la misién de la AVPPR de proveer
viQienda decente, segura a los residentes de los proyectos piblicos
de vivienda de la AVPPR. E1l Area de Adquisiciones preparar& un
borrador del documento formalizando 1la Mod1f1cac1on, el cual
claramente describirid el alcance de la Modificacién al Contrato u
Orden de Compra, e identificari el pPrecio y los otros componentes
de la misma.

El Director de Adquisiciones evaluara la documentacidn
anterior e indicari 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 1la recomendacidn escrita del
Director de Adquisiciones, aprobari la Modificacién.

Después que el Administrador haya aprobado la Modificacidn:
(1) en el caso de Modificaciones unilaterales, una copia de la
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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
caso de Modificaciones bilaterales, el Contratista recibira una
notificacién especificando 1la fecha, . hora y 1lugar para el
otorgamiento de la Modificacién Contractual escrita conteniendo la
Modificacidn que mutuamente ha sido acordada por y entre la AVPPR
Yy el Contratista. Una Modificacién Contractual no es vinculante

para la AVPPR a menos que esté firmada por el Administrador.

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

original, incluyendo lo siguiente:

L. Cualquier requisito adicional de Contrato u Orden de

Compra resultante de la Modificacién;

2 Cédigo de capitalizacién y autorizacidén del Negociado de
Finanzas;

= Prueba de «cubierta de seguro en vigor para la
Modificacién y aceptacién de la misma por el Area de

Seguros;
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4. En la medida aplicable, aprobacién de 1la Modificacién por
escrito de la Oficina de Campo de HUD (“HUD Field
Office”);

5o Nlimero y descripcién de todas y cada una de 1las
Modificaciones.al Contrato u Orden de Compra; y

6. Costo agregado y detallado de tcdas las Modificaciones 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.F;%} Y
el Manual de Adquisiciones de HUD, se realizéré un anélisi;‘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 dependerid en los hechos envueltos en
cada proceso de adquisicién.

Si el proceso de adquiéicién eén 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 si es una
adquisicién de Propuesta No-Competitiva, o si es una Modificacién,
© convenio de Terminaéién, el Licitador particular, Proponente, o
Contratista, segin aplique, someterd al Area de Adquisiciones lo
siguiente:
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1l 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 y 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 documentacién que muestre que el
precio ofrecido estd fijado por ley o reglamento.

B. Analisis de Costo

PR

El Usuario es responsable por la preparacién Y entrega de un
estimado de costos al Area de Adquisiciones para poder comenzar
cualquier proceso de adquisicién. Ningin IAS, SDP, SBC u otro
proceso de adquisicién podrad comenzar a menos que se aneje un
estimado de costos al correspondiente FMA. El Area de
Adquisiciones devolvera cualquier FMA u otra solicitud de
adquisicién al Usuario a menos que se haya anejado un estimado de
costos a la misma.

Cuando un andlisis de costo sea requerido, el mismo sera
realizado por el peréonal del Area de Adquisiciones con 1la ayuda
del Usuario gque solicita 1la adquisicién, y enfocari 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
analizarén las'ganancias pPor separado. Se permitiran los Costos
sélo en la medida en que sean consistentes con los principios de
costo federales aplicables.

Para establecer 1las ganancias, el Area de Adquisiciones
considerard factores como 1la complejidad y riesgo del trabajo
envuelto, la inversién 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 éreaéde
Puerto Rico para trabajo similar.

Para la preparacién de un anilisis de costos, el Area de
Adquisiciones deberi contestar las siguientes preguntas:

i Indicar el costo total del proceso de adquisicién o
Modificacién o Terminacién, incluyendo una copia del
desglose de costo sometido por el Proponente, Licitador
© Contratista, segin aplique;

2. éCudl fue el costo estimado del Usuario para el proceso
de adquisicién antes de la licitacién o accién de tGnico
recurso? De ser este un Contrato de Emergencia, ¢preparéd
el Director de Adquisiciones un andlisis de costos? De
contestar en la afirmativa, aneje copia del mismo.
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Z o

Si el proceso de adquisicién es de Gnico recurso o un
Contrato de Emergencia, Ya sea antes o después de 1la
adjuaicacién, a base del estimado de costos preparado por
el Usuario, indique 1la diferencia entre el costo
propuesto y el actual y cudnto hubiera costado si se
hubiera usado un método de adquisicién competitivo. Si
el costo propuesto o actual excede en diez porciento
(10%) el costo estimado, el Director del Usuario debera
explicar la diferencia, por escrito.

El costo estimado, ¢est&: (i) establecido por ley, reé}as
O reglamentos, (ii) basado en Contratoé anteriores, (iii)
basado en 1listas de precio/catdlogos 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.

Andlisis de Precio

Un andlisis de precio es la revisidn Yy evaluacidén del precio

propuesto por un vendedor, Proponente, Licitador o Contratista,

segln aplique, para determinar su razonabilidad, sin evaluar los

elementos de costo separados, o sea, sin hacer un andlisis de
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costos.

En el caso de Compras Pequefias y en la mayoria de los

procedimientos de Licitaciones Selladas, excepto segin se dispone

arriba,

la AVPPR hard una comparacidén entre los precios recibidos

Yy el estimado de costos independiente preparado por el Usuario,

para asegurar que el precio seleccionado es razonable.

El Area de Adquisiciones llevari a cabo un andlisis de precio

usando uno o mias de los siguientes procedimientos:

L

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 pPrecios 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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S Comparar los precios propuestos con el estimado de costos
independiente preparado por el Usuario.
SECCION XVI. éALIFICACIONES Y DEBERES DEL CONTRATISTA

Los Contratos y/u Ordenes de Compra se adjudicardn a Yy se
otorgardn dnicamente con Contratistas Responsables, eso es,
aguellos que (i) tienen 1la experiencia técnica Y capacidad
financiera para cumplir por lo menos en forma satisfactoria; y (ii)
tienen un expediente de integridad probado, de cumplimiento
satisfactorio en el pasado, y de cumplimiento con politica pdblica
bien sea con la AVPPR o con alguna otra agencia gubernaméﬁpal
estatal. .

La AVPPR se reserva el derecho a no otorgar un Contrato u
Orden de Compra con una Persona © 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 Compré, la AVPPR revisari la capacidad del
vendedor, Proponente o Licitador, segiin aplique, para cumplir afin
de hacer una determinacién de Responsabilidad de acuerdo con los
paradmetros indicados anteriormente, vy considerando, pero sin

limitarse a, los Siguientes factores:

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

agencias gubernamentales estatales;

2], Récord de cumplimiento en el pasado con clientes
privados; ‘
4, Cumplimiento con la politica piblica en el pasado y el

presente; y
5 Reputacidén de integridad en el negocio.
A base de la evaluacién anterior, el Area de Adquisiciones
preparard por escrito una determinacién de Responsabilidad o no-

Responsabilidad, segln aplique, incluyendo las razones par&%la

-~

misma, y se incluird dicha determinacién 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

Administracidén de contratos significa las actividades llevadas
a cabo para garantizar que tanto el Contratista cono la AVPPR
cumplen con el Contrato de acuerdo con los términos Yy condiciones
del Contrato segin adjudicado y otorgado por escrito. Monitoreo
del Contrato significé aquellas actividades que se llevan a cabo
para evaluar el cumplimiento del Contratista Y garantizar que los
resultados del Contrato, incluyendo cualquier Modificaeién, logra
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los objet:--7s de la AVPPR con respecto a la adquisicién en
particular y siguen siendo para los mejores intereses de la AVPPR
Y su misidén de proveer vivienda decente, segura y sanitaria a los
residentes de proyectos de vivienda pdblica de la AVPPR.

Aunque el Area de Adquisiciones tiene la responsabilidad
primaria de administrar el Contrato y de cerciorarse que el
Contratista cumple con todos los términos y condiciones, el Usuario
solicitante tiene la responsabilidad crucial de monitorear el
cumplimiento del Contratista bajo el Contrato y de hacer cumplir
las fianzas y/o garantias aplicables con la ayuda del éreiide
Adquisiciones hasta que se liquide el Contrato.

Si el Contratista no estd cumpliendo satisfactoriamente bajo
el Contrato, el Usuario notificard al Area de Adquisiciones, por
escrito, y el Area de Adquisiciones evaluard la situacién Yy
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 ligquidardn el Contrato.
Todos 1los 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.

Traduccién pdgina 110 de 129



TRADUCCION

B. Responsabilidades del Usuario

i

El Usuario no podrd autorizar o emitir ninguna Orden de
Cambio.

El 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 incumplimiento <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;
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, y es responsable de
supervisar el cumplimiento de los mismos. La AVPPR no
estd obligada a aceptar o pagar por los bienes o
servicios hasta que el Usuario haya tenido la oportunidad
de inspeccionarlos. La inspeccién debe ocurrir dentro de
un tiempo razonable después de la entrega de los bienes,
el trabajo de construccién y/o los servicios. Si el Area
de Adquisiciones deja de especificar un defecto en
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particular debido a que ei Usuario no llevé a cabo 1la
inspeccién 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
inspeccién razonable, se considerari que la AVPPR
renuncidé a su derecho a rechazar a base de dicho (s)
defecto en particular.

4. Después de finalizado el Contrato, el Usuario someteri al
Area de Adquisiciones una evaluacién del cumplimiento del
Contratista con el Contrato, la cual formars parteééel
Expediente de Adquisicién. ‘

C. Aceptacién o Rechazo de Bienes/Servicios

La aceptacién ocurrirs simultineamente por el Usuario con el

Area de Adquisiciones. a1 recibir prueba de 1la aceptacién, el
Negociado de Finanzas Pagard al Contratista de acuerdo a lo
dispuesto en el Contrato por todos los bienes, servicios y/o
trabajos de construccidn 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 informarsa

al Area de Adquisiciones, la cual:
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1. Rechazard Ios bienes, tr=bajos de construccién y/o
servicios defectuosos, en cuyo caso se podrd declarar al
Cont?étista en incumplimiento, a menos que pueda someter
articulos de conformidad dentrordel itinerario de entrega
del Contrato; o

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

Si el Contratista deja de sanear los defectos, el ire%_de
Adquisiciones podrd aceptar los bienes, trabajos de construc;ién
y/o servicios y negociar una reduccién en el precio del Contrato,
o cancelar el Contrato debido a incumplimiento.

D. Suspensién y Exclusidn

No se adjudicarén Ordengs de Compra o Contratos a Contratistas
excluidos, suspendidos, no-Responsables o inelegibles. Los
Contratistas pueden ser suspendidos o excluidos por HUD de
conformidad con los procedimientos de exclusidn determinados por
HUD a tenor con las disposiciones sobre descalificacidén de la Parte
24 del Titulo 24 C.F.R. en vigor a la fecha de este Contrato, Yy
seglin pueda enmendarse de tiempo en tiempo.

SECCION XVIII. 'APELACIONES Y REMEDIOS
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A. Resumen de la Politicé

La politica de la AVPPR es resolver informalmente todo asunto
gue surja bajo.o con respecto a un Contrato u Orden de Compra a
nivel de la AVPPR sin recurrir a litigio. Las disputas, protestas
y otras reclamaciones se manejarian conforme a las disposiciones
aplicables del Reglamento Ndm. 5258 y el Reglamento NUm. 6106 segin
modificadas por este Manual. HUD revisari las reclamaciones por
violacidén a las leyes o reglamentos federales después que se hayan
agotado todos los remedios administrativos a nivel local.

B. Procedimientos

Y f‘ o

Toda Persona o Entidad que haya sido afecta&a adversamente por
una determinacidn de adjudicacién hecha segin las disposiciones de
este Manual podrd radicar una reclamacién ante la Junta de
Apelaciones dentro de los diez (10) dias naturales.siguientes a la
fecha de recibo de la notificacién de dicha adjudicacidén. Las
reclamaciones que se reciban fuera de dicho periodo de tiempo no se
considerardn radicadas oportunamente. La Junta de Apelaciones
procesarad una reclamacién contra la adjudicacién de un Contrato u
Orden de Compra a tenor con el Reglamento Ndm. 5258, segin
modificado por este Manual.

SECCION XIX. PARTICIPACION DE PEQUENOS NEGOCIOS

A. Resumen de la Politica
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‘La AVPPR tomard accién afirmativa apropiada para cerciorarse
de que los pequefios negocios, Negocios de Duefios Minoritarios,
negocios de empresas femeninas, Negocios de Residentes, y negocios
de &rea con exceso de labor tienen guficiente oportunidad de
participar en todos los pProcesos de adquisicién financiados total
O parcialmente con fondos de la AVPFR o fondos administrados por la
AVPPR.

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

SECCION XX. E£tica EN LA ADQUISICION

A, Resumen de la Politica

En vista de que 1la 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 proceso de adquisicién y los Contratistas tienen un deber
fiduciario con 1la AVPPR. Por lo tanto, ningin oficial, agente o
empleado de la AVPPR podrad participar directa o indirectamente en
la seleccién, adjudicécién, administracién o monitoreo de ningdn
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 ejemolar

de honestidad, integridad e imparcialidad en 1la adquisicién,

directa o indirécta, de productos, trabajos y/o servicios, y en la

ejecucién y/o el cumplimiento bajo Contratos u Ordenes de Compra

para la AVPPR. Es obligatorio que cada oficial, empleado y agente

Observe estrictamente las normas de ética en la contratacién

piblica a tenor con la Seccién 85.36(b) (3) del Titulo 24 C.F.R., el

Manual de Adquisiciones de HUD, este Manual, y todas las leyes y

reélamentos federales y estatales aplicables en vigor actualmente
© segln puedan enmendarse en el futuro. é;

B. Cumplimiento

i Ningidn oficial, agentes o empleados de la AVPPR podra

abrir ninguna Oferta en una fecha, hora o lugar que no

sean los indicddos en el aviso piblico de la adquisicién.

Si una Oferta fuese abierta por error o accidentalmente,

entonces el sobre que contiene la Oferta serd firmado por

la persona que lo abrid, e incluiri una referencia al

puesto de dicha persona en la AVPPER, y dicha persona

llevard entonces el sobre a la persona del personal del

Area de Adquisiciones designada para atender este tipo de

situacidén, quien, a su vez, escribira inmediatamente en

el sobre: (1) una explicacién de por qué se abrié; (2) la

Traduccidén pdgina 116 de 129



TRADUCCION

fecha y la hora cuando se abrid; y (3) el ndmero de
identificacién de 1a adquisicién. Dicha persona del
personal del Area de Adquisiciones entonces firmars y
volverd a sellar el sobre y 1lo eéntregard a la persona o
personas del Area de Adquisiciones a cargo de su custodia
hasta el momento establecido para 1la apertura.

28 Ningin oficial, agentes o empleados de la AVPPR divulgars
informacién alguna con relacién a cualquier Oferta de
cualquier Persona o Entidad (incluyendo otro Licitador o
Proponente) . . é;

3 Ninglin oficial, agente o empleado de la AVPPR divuléaré
informacién alguna a ninguna Persona o Entidad
relacionada directa o indirectamente con una IAS, SDP, o
SBC o cualquier otro proceso de adquisicién antes de su
divulgacién pdblica.

4, Ningin oficial, agente o empleado de 1la AVPPR podra
adjudicar un Contrato u Orden de Compra a base de los
criterios o especificaciones que no sean los anunciados
piblicamente a través de una IAS, SDP, SBC o 1los
materiales relevantes de solicitacién.

SH Ninglin oficial, agente o empleado de 1a AVPPR
solicitars, demandars, aceptara, recibird o tratari de
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por o para la AVPPR o cualquiera de sus agentes de todos los
bienes, servicios, trabajos de construccién y/o demds productos.

En el casdé de que alguna parte, disposicidén o cl&usula de este
Manual sea invalidada por un tribunal federal o estatal con
jurisdiccidén, las demids disposiciones permaneceran en pleno vigor
y efecto.

Nada en este Manual impedird que la AVPPR mantenga accidén para
la contabilidad de algin beneficio pecuniario recibido por una
Persona o Entidad, o para recuperar los dafios por algin acto o

practica en violacién a este Manual o a otras leyes y reglamehtos

aplicables.

SECCION XXII. VERSION QUE RIGE

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

[El 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
radicacién con el Departamento de Estado del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico. )

Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy dia b de

uam de 2002.
EANA HEéﬁ?%ﬁ”\ CARLOS gi;igj;:i)
SECRETARIA ADMINIST
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA AVPPR
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