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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA ESTATAL DE CONSERVACION HISTORICA

REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES, MATERIALES Y SERVICIOS DE
LA OFICINA ESTATAL DE CONSERVACION HISTORICA (OECH)

ArticuloI.  Base Legal

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Ley Orgéanica de la Oficina Estatal de
Conservacion Historica, Ley Nim. 183 de 21 de agosto de 2000; las Secciones 9 y 16 del Articulo VI
de la Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; de la Ley Uniforme de Normas de
Compras para la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico, Ley Ntm. 111 de 30 de junio de 2000,
seglin enmendada; de la Ley de la Administracién de Servicios Generales (ASG), Ley Num. 164 de 23
de julio de 1974, segiin enmendada; Ley de Preferencia para Compras del Gobierno, Ley Ntim. 42 de 5
de agosto de 1989, segiin enmendada, y su Reglamento Nim. 4571 de la Junta de Preferencia, de la
Ley de Procedimiento Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Niim. 170 de 12 de
agosto de 1988, segin enmendada, y de todas las leyes, normas, reglamentos y cartas circulares
aplicables a las compras en las agencias del gobierno, que se hacen formar parte de este Reglamento.
Articulo II.  Propésito

Se adopta este Reglamento para establecer los controles que faciliten la ejecucion, procedimiento y
cumplimiento con las normas de sana administracién en la adquisicién de bienes, materiales y servicios
en la OECH. Ademas, establecer procesos uniformes que garanticen la competencia, la adquisicién
rapida, eficiente y sin interrupciones al menor costo posible, y al més alto rendimiento siguiendo los
procesos adecuados. A la vez, mantener y requerir el cumplimiento con los mas altos estandares de
profesionalismo, integridad, conducta ética y de compromiso como servidor publico, salvaguardando la

pureza en la gestion piblica mediante el establecimiento de unas normas internas de control de calidad.
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Articulo III. Definiciones

Las palabras y frases utilizadas en este Reglamento se interpretaran en el contexto siguiente:

1.

Adquisicion: Medio de obtener bienes, materiales, equipos y servicios no profesionales
mediante compra.
Compra bajo contrato: Modo de adquisicién directa mediante orden de compra que se hace a
contratista a quien se le ha adjudicado la buena pro de una subasta.
Compra econémica: Adquisicién cuyo valor sea de cincuenta ($50.00) délares o menos.
Compra de emergencia: Adquisicién de materiales, equipo o servicios en caso de una
situacion de emergencia o en una emergencia provocada por desastre.
Comprador, Delegade Comprador o Agente Comprador: El funcionario o empleado
nombrado para comprar a nombre y en representacion de la OECH, responsable de la
adquisicion de materiales, equipos o servicios cumpliendo con lo establecido en el Reglamento
Num. 7 de la ASG de 24 de noviembre de 1986, seguin enmendado, y de este Reglamento.
Equipo: Todo artefacto, vehiculo pesado, maquinaria o las piezas de estos, aparatos eléctricos,
instrumento, utensilios y otros bienes muebles o portatiles, enseres, tales como, pero sin que se
entienda una limitacion a, muebles de oficina.
Emergencia: Cualquier suceso o combinacién de sucesos o circunstancias que requieran
accion inmediata para prevenir dafios mayores.
Estudio mercantil: Anélisis del comercio para verificar el wvalor, precio, costo,
especificaciones o condiciones de los materiales, equipos o servicios que se interesa adquirir.
Licitador: Toda persona que somete una propuesta para que se le adjudique el suministro de

bienes, materiales, equipo o la prestacion de algun servicio.



10. Materiales de Inventario: Todo material o equipo de consumo solicitado frecuentemente por
las areas administrativas por ser de uso regular y ordinario.

11. Mercado Abierto: Forma de adquisicién mediante compra cuando no es necesario la
celebracion de subasta o cuando la subasta publica ha sido declarada desierta por la Junta de
Subasta.

12. Obligacién: Separacion de una cantidad determinada dentro de la asignacion presupuestaria
para honrar una deuda legalmente contraida.

13. Obra:  Toda construccion, reconstruccion, mejora, alteracion, ampliacion, reparacion,
conservacion o mantenimiento de una estructura.

14. Oficial Pagador: Funcionario o empleado de la OECH nombrado por el Secretario de
Hacienda para efectuar los desembolsos que se le autoricen.

15. Permuta: Compra mediante la cual se entrega un bien a cambio de recibir otro igual o similar
al valor, sin que medie pago, salvo lo dispuesto mas adelante. Se puede efectuar parte del pago
por medio de un bien y otra parte en dinero.

16. Receptor Oficial: Todo funcionario o empleado que tiene a cargo la funcién de recibir los
materiales equipos o servicios.

17. Situacién de Emergencia: Toda situacién que surge de un acto imprevisto que ocasione unas
necesidades piblicas inesperadas y que requieren accidn inmediata de parte del gobierno por
estar en peligro la vida, salud o la seguridad o bienestar de sus ciudadanos o por estar en peligro
de suspenderse o afectarse servicios puiblicos o la propiedad del gobierno.

18. Solicitud: Documento mediante el cual el drea administrativa describe el material, equipo o

servicio que interesa adquirir.
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19. Subasta Piblica: Proceso mediante el cual la OECH adquiere materiales. equipos o servicios
cuando estos exceden la cantidad de cuatro mil ($4,000.00) délares.

20. Suplidor: Persona natural o juridica que se le adjudico la buena pro de una subasta publica
para proveer materiales, equipos, servicios o realizacién de obra.

21. Unico suplidor: Cuando una sola persona natural o Juridica tiene la representacion,
distribucion y mercadeo de un producto, material, equipo o servicio particular o servicio por un
perito cualificado y esta disponible para ejecutar, proveer o prestar el suministro.

22. Valor de tasacién: Valor asignado al material, equipo o servicio por un perito cualificado.

Articulo IV. Formas de Adquisicién

La OECH podra utilizar las siguientes formas de adquisicion para bienes, equipo y servicios:

1. Subasta Piblica

2. Cotizaciones

3. Donaciones

4. Compras a Plazo

5. Permuta

6. Intercambio o Trade-In

7. Fondo de Caja Menuda

8. Compra en Situacién de Emergencia
9. Compra mediante Tarjeta de Crédito
10.  Almacén ASG

11.  Transferencia

12. Arrendamiento
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Articulo V. Procedimiento para la Adquisicién

1. Subasta Publica

El Agente Comprador, previa autorizacién del Director Ejecutivo, solicitara la intervencién de la
Junta de Subasta Piblica de la Oficina de la Gobernadora, a la cual esta adscrita la OECH, para
toda compra que requiera la celebracién del proceso de subasta publica para la adquisicién de
bienes, materiales, equipos o servicios. La celebracién de subasta publica ser4 requerida en toda
adquisicion de bienes, materiales, servicios u obras Cuyo costo sea mayor de cuatro mil ($4,000.00)
délares o mas. Toda adquisicién que requiera la celebracién de subasta publica cumplira con el
Reglamento Nim. 5 de Subasta de 24 de noviembre de 1986, segun enmendado, de la
Administracion de Servicios Generales (ASG). Determinada la necesidad de la adquisicion
mediante el procedimiento de Subasta Publica y solicitada la intervencién de la Junta de Subasta de
la Oficina de la Gobernadora, estd llevara a cabo el proceso de subasta conforme al Reglamento
Num. 5, antes citado, excepto que adopte su propio reglamentacién al efecto.

La OECH preparara el Pliego de la Subasta en el cual incluira todo las instrucciones, orientacion,
requisitos, garantias, fianzas, condiciones y especificaciones que deben cumplir los licitadores en la
presentacion de sus ofertas. La OECH asistird a la Junta de Subasta en todo aquello que le sea
requerido por ésta mediante comunicacion escrita.

Celebrada la subasta y adjudicada la misma, la Junta de Subasta, mediante comunicacién escrita
certificara el licitador agraciado a quién se le adjudicé la buena pro de la subasta, y la OECH
procedera a la formalizacion de un contrato para la adquisicién del bien, materiales o prestacién del
servicio u obra. En el caso en que el bien, material o prestacion de servicio sea menor de cuatro mil
($4,000.00) ddlares o cuando se adquiere por cotizacion se preparara la Orden de Compra para la

adquisicion del servicio.
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Celebrada una subasta piblica para la adquisicion de bienes, materiales, equipos, servicios u obra
se solicitara el suministro de estos al licitador a quien se le adjudico la subasta, siempre que el
contrato esté vigente.

Excepciones: no se requerira la celebracién de subasta publica en las siguientes situaciones:

* En todos los casos dispuesto por ley.

* Emergencia o situacién de emergencia, segiin reglamento a ese fin.

* Los precios estén fijados por ley o por autoridad gubernamental competente.

*  Solo exista una fuente de abasto, o tinico suplidor en cuyo caso el Director Ejecutivo certificara
bajo su firma tal circunstancia, y solicitara la dispensa a la ASG.

* No se presenta oferta alguna en la subasta, y esta en peligro de perderse la oportunidad para
adquirir los suministros o servicios necesarios. La subasta tiene que ser certificada como
Desierta por la Junta de Subasta.

* El bien, equipo, material o servicio no sobrepasa la cantidad limite establecida para la
adquisicion mediante celebracién de subasta publica.

* Cuando una ley exima de la celebracién de subasta o se autorice la adquisicion del producto o
servicio en le mercado abierto.

* Se adquiere para reventa.

* Se trata de un bien usado, cuya adquisicién sea justificada por el Director Ejecutivo mediante
Resolucién debidamente fundamentada en ley o reglamentacion.

* Se trate de una adquisicion experimental y dentro de la cuantia establecida para adquisicion

mediante cotizacion.
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* Se vaya a adquirir mediante un contrato anual o de seleccién multiple.

* Se vaya a adquirir con la PRGSA Procurement Card o una tarjeta de crédito comercial
autorizada por el Director o Delegado designado de la Oficina.

* Se compra por Internet y no envuelve una cuantia excesiva segun dispuesto en el inciso (b) del
Articulo 12 de la Ley Num. 111, antes citada.

* Obras cuyo costo no exceda de veinticinco mil (825,000.00) délares y los servicios cuyo costo
no excedan de diez mil ($10,000.00) délares.

¢ Obras cualesquiera sean su costo que el Director Ejecutivo declare de imprescindible necesidad
0 urgencia.

* Obras que se requieran conocimiento técnico para su ejecucion o que se exija de cuidado
especial, previa determinacién del Director Ejecutivo.

* Obras a efectuarse en edificaciones que requieran extremas medidas de seguridad y proteccion
para la edificacién o sus ocupantes y asi lo declare el Gobernador de Puerto Rico mediante
Orden Ejecutiva.

¢ Servicios profesionales y consultivos, cuyas labores a prestarse no constituyan un puesto.

*  Compras autorizadas o requeridas por el Gobierno Federal mediante reglamentacion adoptada a
ese fin.

Prohibiciones: Ningun funcionario o empleado de la OECH incurriré en los siguientes acciones:

* Dividira, tramitard o autorizara bajo concepto alguno compras que pueden efectuarse en
conjunto, a fin de evitar excederse del limite autorizado para tramitar la misma mediante

cotizaciones y obviar el tramite de subasta.

*  Bajo ningun concepto se realizaran compras bajo la modalidad de situacion de emergencia para

evitar el proceso de subasta.



2. Cotizaciones

Se podré adquirir bienes, materiales, equipos, servicios u realizacion de obra en el mercado abierto

mediante la solicitud de cotizaciones, en los siguientes casos:

a. Cuando no se requiera la celebracién de subasta publica por estar excluido del

8.
h.

procedimiento por ser menor de cuatro mil délares (34,000.00).

Cuando la Junta de Subasta declare una subasta publica desierta.

Cuando la compra no sea una recurrente o que el volumen no alcance la cantidad de

cuatro mil ($4,000) dolares.
Incumplimiento suplidor.

Unico suplidor

Compras al gobierno

Emergencia o situacion de emergencia.

Cuando por disposicion de ley se exima del cumplimiento del proceso de subasta.

La informacién y tramite de adquisicién debera cumplir con lo establecido en el uso de Listado de

Suplidores o Mercado Abierto. Las cotizaciones seran solicitadas por el Agente Comprador mediante

comunicacion escrita, en original, a los suplidores incluidos en el Registro de Licitadores de la ASG.

En la comunicacién se detallaran los articulos o servicios a ser adquiridos, asi como cualquier otra

informacién que se entienda necesaria, tales como, pero sin que se entienda una limitacion,

especificaciones claras y precisas, tiempo de entrega, garantias extendidas. Este procedimiento se

llevara a cabo segun el procedimiento regular de compras, mediante el uso de la lista de licitadores de

la Administracién de Servicios Generales (ASG), mercado abierto, previa solicitud de Dispensa a la

ASG, de ser necesario, entre otros.



Lista de Licitadores de la Administracién de Servicios Generales (ASG): utilizando el Registro de

Licitadores por materia de la ASG, se procedera a contactar a por lo menos tres (3) suplidores para
solicitarle cotizaciones. El Agente Comprador, llevara registro de las gestiones realizadas para la
solicitud de cotizaciones en el formulario de Hoja de Cotizacion. En el mismo se hara constar la
informacién exacta y actualizada de los suplidores contactados con la siguiente informacién: nombre,
direccion postal y fisica, niimero de teléfono, facsimil, correo electrénico, si alguno, fecha, y hora, el
detalle de los bienes, materiales, equipo o servicios solicitados, incluyendo el precio cotizado, las
cantidades y la determinacion final de adjudicacién. Se solicitara cotizaciones para bienes, materiales,
equipo o servicios hasta la cantidad de cuatro mil ($4,000.00), requiriendo a los licitadores que
sometan su oferta por escrito en papel oficial.

Toda cotizacién incluird cualquier documento que sea necesario relacionado con la solicitud, por
ejemplo, hojas de seguimiento, facsimil, fotos, notas entre otros. Evidencia de las cotizaciones
solicitadas se mantendran en el expediente de la solicitud de cotizaciones,

Mercado_Abierto: se utiliza cuando en un renglén o materia la ASG no cuenta con licitadores. Se

utiliza el mismo procedimiento que el anterior. La peticion de cotizaciones sera por escrito, de manera
que se puedan evidenciar la misma para la solicitud de una Dispensa a la ASG, para la adquisicién en
mercado abierto. De tener un nico suplidor para la adquisicion del bien, material o servicio se hard el
trimite para la adquisicién de la Dispensa ante la ASG. El tramite se efectuaria dentro de los cinco (5)
dias laborables de tener conocimiento de que existe un tinico suplidor, con el propdsito de que no se
interrumpan las funciones de la Oficina, incluyendo toda la documentacion necesaria, Solicitud de
Adquisicion, cotizaciones, carta explicativa, con fecha limite de atencion de la peticion y de solicitud

de Dispensa.
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Procedimiento:

1. En cada encasillado de la Hoja de Cotizacién se completard la informacion correspondiente al
articulo o servicio, especificaciones o descripcion de lo solicitado y cantidad; asi como toda la
informacion del Suplidor, nombre, teléfono, persona contacto, hora y dia.

2. En cada encasillado o columna del suplidor se identificara en la parte superior de la columna
que asi lo identifica con un niimero, de manera que se pueda identificar por niimero al suplidor
y la partida adjudicada a éste en el encasillado correspondiente en la Hoja de Cotizaciones.

3. En caso de ser necesario utilizar mis de una Hoja de Cotizaciones, estas deberan ser
enumeradas en la parte superior derecha, e indicar el nimero de pagina y la cantidad de paginas
que suman las mismas, ejemplo 1 de 4 (paginas).

4. El Agente Comprador llevard un registro de seguimiento durante el proceso de solicitud de
cotizaciones. Este proceso incluira, pero no se limitara a: llamadas telefonicas; envio y recibo
de facsimiles, incluyendo confirmaciones; informe de reuniones; visitas de campo; y
comunicaciones internas de la Oficina.

5. Una vez adjudicada la cotizacién incluird en el expediente todo tipo de comunicacién e
informacion entre la Oficina y el suplidor.
3. Donaciones
La OECH estd facultada por la Ley Nim. 183, antes citada, para gestionar, recibir y aceptar
donaciones de bienes, servicios o fondos en representacion de la OECH y del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Los fondos asi adquiridos ingresaran en el fondo especial creado por la
Ley Nim. 6 de 8 de enero de 1994, segiin enmendada, para ser utilizados para los fines para los

cuales fue creada la OECH. La aceptacion de bienes, servicios o fondos se efectuard mediante

10
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autorizacion previa de la Directora Ejecutiva, sin que medie la autorizacion del Secretario de
Hacienda. La OECH podra aceptar donaciones siempre que las mismas sean donadas para llevar a
cabo los fines para la cual fue creada la OECH. La OECH ser responsable de que la donacién sea
utilizada para el propésito para el cual se dono.

El donante sometera una comunicacién escrita mediante Ia cual notificara a la OECH su
intencion de donar algun bien, servicio o fondos. En la misma sefialara el uso o propésito para el
cual efectia la donacion y las condiciones de la misma, si alguna.

El Asistente Administrativo verificara que el proposito del donativo esta relacionado con las

funciones y fines encomendados por ley a la OECH. Una vez, determine que procede aceptar la
donacién solicitard mediante el modelo SC-946 la autorizacién del Director Ejecutivo. El modelo
SC-946 se preparara en original y cuatro copias. Enviari el original y tres copias al Director
Ejecutivo y retendra una copia para el expediente. Una vez recibida la autorizacion dispondra de la
copia que retuvo y se comunicara por escrito con el donante para informarle de la aceptacion.
En el caso de donativos de fondos, no se aceptara dineros en efectivo. Todo donativo de fondos
sera mediante cheque emitido a nombre del Secretario de Hacienda. E] recaudador expedira un
acuse de recibo del donativo y depositara el mismo en la cuenta especial establecida por la Ley
Num. 6 de 8 de enero de 1944, creada en el Departamento de Hacienda bajo la Administracién de
la Oficina Estatal de Preservacion Histérica, hoy Oficina Estatal de Conservacién Histérica.

En el caso de propiedad mueble se utilizara el Modelo SC 1212, Recibo de Propiedad Donada,
en original y dos copias. Le entregard el original al donante, remitir4 una copia al encargado de la
propiedad y retendra una copia en el expediente de donacién.

El Encargado de la Propiedad tasar4 la propiedad donada, le asignara niimero de propiedad yla

identificard con el referido niumero. El Area de Finanzas preparara el Modelo 785, Informe de

11
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Enmienda al Activo Fijo, para contabilizar la propiedad donada en los libros del Departamento de
Hacienda. La transaccién también sera registrada en el Sistema PRIFAS y conservara las
Justificaciones para futuras intervenciones de la Oficina del Contralor y del Departamento de

Hacienda.

En el caso que se determine que no procede la donacién, el Asistente Administrativo le
comunicara por escrito al donante las razones por las cuales no se acepta el donativo.
4, Compras a Plazo

La OECH podra utilizar las compras a plazo mediante contrato donde exprese las condiciones

para la adquisicion de bienes, materiales, equipo para los cuales tenga uso inmediato y cuando

concurran las siguientes circunstancias:
a. Cuando la vida 1itil exceda de cinco (5) afios;

b. El costo sea tan excesivo que el desembolso inmediato y completo pueda afectar los

fondos disponibles;
c. La cantidad sea tan excesiva que lo amerite;
d. No exista otra forma de adquisicion.

La OECH verificard que existen los fondos disponibles. En caso de no tener los fondos
suficientes para el pago, la cantidad ser4 incluida de forma preferente en el presupuesto de gastos,
mediante coordinacién al respecto con la Oficina de Gerencia y Presupuesto. En caso de incluir
intereses los mismos no podran exceder de la tasa legal prevaleciente en el mercado ni se pagara
cargos por financiamiento, mercado ni ningtin otro cargo especial.

3. Permuta

La OECH podra adquirir mediante permuta siempre que concurran las siguientes

circunstancias:

12
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a. El bien a entregarse ha depreciado considerablemente;
b. El Director Ejecutivo lo autorice por ser de beneficio;
c. El bien haya sido declarado excedente.
d. Indicar los bienes a permutarse, se tasen los mismos y €l valor de tasacion sea uno
razonable.
e. El uso del bien haya sido descontinuado.
f.  Obtener las autorizaciones correspondientes, Director Ejecutivo.
g En permuta de propiedad inmueble se solicitard el endoso del Secretario de
Hacienda, Reglamento Num. 11 del Departamento de Hacienda.
Entre los articulos a permutarse estan los vehiculos, equipo 0 maquinas de imprenta, equipo
y maquina de construccién, fotocopiadoras, computadoras y otros equipos relacionados,
equipo de reproduccién y cualquier otro equipo utilizado por la agencia.
6. Intercambio o Trade-In
En esta modalidad de adquisicién se efecttia un acuerdo mediante contrato en el cual la
OECH adquiere un bien mueble nuevo y entrega otro similar usado y el valor previamente
tasado del bien usado se acredita al pago de la propiedad nueva y el valor restante se paga en
cantidades acordadas y durante un periodo de tiempo determinado.
Solo se puede dar en intercambio o trade-in aquellos bienes previamente declarados
excedentes.
7. Fondo de Caja Menuda
Se utilizard este método de adquisicién en compras economicas siguiendo el

procedimiento establecido en el Reglamento Ntim. 9 sobre Normas Bésicas para los Oficiales

13
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Pagadores Especiales de 15 de mayo de 1997 promulgado por el Departamento de Hacienda.
No se podra utilizar el fondo de caja menuda para otro propdsito que no sea para el cual fue

aprobado.
8. Compra en Situacién de Emergencia
Declarada una Emergencia o Situacién de Emergencia por el Gobernador de Puerto
Rico o por el Director Ejecutivo de la OECH mediante comunicacion escrita en la cual describa
en detalle la situacion de emergencia suscitada, el Agente Comprador puede adquirir bienes,
materiales y servicios en el mercado abierto o a través de la lista de licitadores de la ASG. La
comunicacion y los hechos cumpliran con todas las condiciones establecidas en la Ley Num.
111, antes citada, y de la Carta Circular de la ASG Num. 96-15 de 20 de mayo de 1996 que
establece el procedimiento para compras durante una emergencia o situacién de emergencia.
9. Compra Mediante Tarjeta de Crédito
La Adquisicién mediante tarjeta PRGSA Procurement Card o una tarjeta de crédito
comercial debe tener la previa autorizacién del Director Ejecutivo o de su representante
autorizado por escrito. Toda adquisicién mediante tarjeta de crédito estara condicionada a uso
oficial y cantidades establecidas por la ASG y del Director Ejecutivo mediante autorizacién
escrita del Departamento de Hacienda, la ASG y de cualesquiera otra agencia o entidad
concernida. Toda adquisicién incluird una factura en original, un recibo de pago en original,
una explicacién escrita de parte del Director Ejecutivo y las partes envueltas en la transaccion,
dirigidas al Asistente Administrativo para la accién correspondiente, previa autorizacion por el

Director Ejecutivo o su representante autorizado.
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10. Almacén ASG

Se puede adquirir a través del Almacén de la ASG materiales de oficina, articulos de

limpieza, formularios oficiales impresos, y bienes de consumo regular y ordinarios que estén

incluidos en el catalogo de la ASG.

11. Transferencia

Se puede adquirir la transferencia de titulo o posesion de un bien, material, equipo o
servicio mediante el proceso de apropiacion, confiscacion u ocupacion por el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico en cumplimiento de las leyes especiales que regulan ese tipo de
transferencia de bienes publicos, como por ejemplo, la Ley Uniforme de Confiscaciones del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 39 de 4 de Jjunio 1960, segiin enmendada; la
Ley de Bienes Advenidos, Ley Num. 88 de 31 de mayo de 1967, segiin enmendada; Ley de

Impuestos de Articulos de Uso y Consumo de Puerto Rico, Ley Nim. 2 de 20 de enero de 1956,

segun enmendada, entre otras.
12. Arrendamiento
Si bien durante este tramite no se adquiere la propiedad, se obtiene el uso y posesion del
bien por un periodo determinado mediante precio previo establecido.
Se pueden arrendar:
1. Vehiculos, siempre que resulte menor que el costo de adquisicién mediante compra a
plazos, y sea durante un periodo limitado de noventa (90) dias consecutivos.
2. Equipo de construccién, de imprenta, fotocopiadoras y otros relacionados
3. Servicios que no se puedan prestar por funcionarios, empleados o por el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, como por ejemplo, servicios de disefio, litografias impresion de

documentos publicitarios, carteles, folletos y otros relacionados; servicios de investigacion;
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servicios de seguridad o custodia; orientacién o adiestramiento; pasajes de transportacién

aérea.
Articulo VI. Tramite para la Adquisicién
A. Peticién
Antes de iniciar el proceso de compra tiene que existir una necesidad real del bien, material o servicio a
adquirirse. Por ello, es necesario que antes de iniciar el proceso de la solicitud de adquisicién se
verifique, coordine e informe con el Oficial de Suministros. Esta coordinacion es de vital importancia
para el buen funcionamiento de la Oficina y de Ia disposicion adecuada de fondos publicos. Una vez
verificado la disponibilidad del bien o material en el inventario de bienes y materiales de la OECH se
procedera con la solicitud de compra de no estar disponible el mismo en el inventario. Fl Agente
Comprador verificard que anteriormente no se haya emitido una orden de compra para el mismo
propdsito. En casos de solicitud de servicios verificara si el mismo se puede efectuar por
administracidn.
El personal autorizado por el Director Ejecutivo de la OECH, proceders a complementar el formulario
de Solicitud de Compra. La misma incluira informacién clara, precisa y detallada del bien, material,
equipo o servicio que se interesa. La informacién no puede limitar las posibilidades de adquisicién del
mismo, de una competencia leal, justa y acorde con lo establecido por la Ley Nim. 111 y las cartas
circulares de la ASG, asi como la creacién y uso de especificaciones estindares para los articulos,
Catdlogo de Productos y Servicios de ASG. Ademas, debera detallar las especificaciones
recomendadas, especificaciones modelos y condiciones particulares de lo solicitado y cualquier otra
informacion que entienda sea necesaria para la adquisicion del bien, material o servicio.
En caso de que la solicitud sea para un bien, material, equipo o servicio especializado o en caso de una

emergencia o situacion de emergencia, se podran sugerir opciones en el mercado abierto para verificar
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la disponibilidad y posibilidad de adquisicién. Cuando el proveedor del bien, articulo o servicio sea el
unico suplidor se solicitara un Dispensa a la ASG. De igual manera, se podran someter modelos,
recortes de revistas, periédicos, ejemplos tangibles entre otros, de los articulos o servicios solicitados, a
manera de guia o ejemplo de lo interesado. Toda solicitud tiene que estar firmada por la Asistente
Administrativa previo al inicio del tramite de la misma. E] Agente Comprador agruparé todas las
solicitudes similares y aquellas que sean comunes, repetitivas y recurrentes.
El Agente Comprador no podra expedir érdenes de compra para los siguientes prop6sitos:
1. Adquisicién de cualquier medio de transportacién y para los servicios a éstos.
2. Maquinaria de imprenta.
3. Computadores, equipo de microfotografia y otros relacionados.
4. Obras de construccién.
5. Equipo de procesamiento de informacién mediante medios electrénico.
6. Servicios profesionales.
B. Criterios
Una vez complementada la Solicitud de Adquisicion, el Asistente Administrativo proceder a recibir el
documento mediante ponche de reloj y firmada como recibida. Estas solicitudes serin registradas en el
Registro de Solicitudes, en el cual se le asignard un niimero de control, el cual debera tener secuencia
logica con la fecha de recibo de la solicitud. Copia de la Solicitud de Adquisicién una vez registrada
con el nimero asignado se le entregar al 4rea administrativa que genero la misma.
El 4rea administrativa serd responsable de llevar un inventario de las solicitudes de adquisicién que
genere. A la vez, de dar seguimiento a las mismas.

Debe determinar las necesidades, planificar y programar las compras de bienes o servicios a realizar

todo el afio fiscal y evitar que la solicitud sea:
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A. Extravagante: gasto fuera de orden y de lo comun, contra razon, ley o costumbre, que no se
ajusta a las normas de utilidad y austeridad del momento.

B. Excesivo: gasto por articulo, suministro o servicio cuyo precio cotizado sea mayor que
aquellos que normalmente se cotizan en el mercado en el momento de la adquisicion o comprar
los mismos o cuando exista un producto sustituto mdas barato e igualmente durable, que pueda
servir para el mismo fin con igual resultado o efectividad.

C. Innecesario: Gasto por materiales o servicios que no son indispensables o necesarios para que la
oficina pueda desempeiiar las funciones que por ley le han sido encomendadas.

En adicion a los criterios anteriores, se observaran los siguientes criterios durante el proceso de
adquisicion:

1. Lo ofrecido es adecuado a la necesidad, fin o servicio que se requiere.

2. Lo solicitado sera entregado dentro del término y condiciones establecidos por la OECH.

3. El tiempo de respuesta del licitador a la solicitud de cotizacién cumple con lo especificado por
el area administrativa que generd la solicitud.

4. La oferta seleccionada es la mas ventajosa para los mejores intereses econdmicos del
Gobierno, incluyendo pero sin limitarse a, que su vida itil es mas eficiente y ofrece el mejor
precio.

5. El equipo, obra o servicio tiene eficiencia energetica, no contamina el ambiente, o sus
emisiones son limitadas y dentro de los parametros admitidos, incluyendo pero sin limitarse a,
que opera silenciosamente, que es la mejor oferta para la funcién requerida, ofrece mejor o

mayor garantia que los demés ofrecidos bajo las otras especificaciones.
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Se dara preferencia de compra a los productos hechos con materiales reciclados, segin lo
estipulado por la ASG y el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, entre estos:
papel, vidrio, metales, plasticos, equipos de iluminacién y construccion entre otros.

El suplidor estd beneficiado por alguna legislacién especial vigente, para lo cual debera
mostrar evidencia de la misma.

Por la naturaleza de la labor a brindarse por la Oficina se requiera un suplidor, producto o
servicio el cual tiene que cumplir con las normas, procedimientos y aplicaciones de la Oficina,
sus funciones, propésitos y peculiaridades, dentro del marco de zona histérica y conservacion.
Que por experiencia anterior con el suplidor o por la naturaleza del servicio o bien solicitado,
se demuestre que no hay facil accesibilidad, no existe amplio mercado de competencia, debido
al alto grado de especializacién que requiere la misma, como por ejemplo, area altamente
técnica, alto grado de riesgo, entre otros.

La Ley y reglamentacion de la ASG, sobre ese tipo de adquisicién; la Ley de Preferencia para
las Compras del Gobierno, Ley Num. 42 de 15 de agosto de 1989, segiin enmendada, la Ley de
la Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo, Ley Ntim. 47 de 6 de agosto de
1991, segiin enmendada; la Ley de materiales de procedencia Puertorriquefia para Obras y

Edificios Publicos, Ley Nium. 109 de 12 de julio de 1985, segtin enmendada.

Es responsabilidad del Area Administrativa como del Agente Comprador, tener accesibles y ordenadas,
en todo momento todas las solicitudes en proceso de cotizacién, adjudicacién, espera de decision u
otras circunstancias, y las ordenes de compra o solicitudes de servicio en espera de entrega,
cancelacion u otro tramite.

Una vez el Agente Comprador evalie todas las solicitudes presentadas, procedera a recomendar la

opcion que mejor cumpla con lo solicitado mediante los siguientes formularios: Solicitud de
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Adquisicién, Hoja de Cotizaciones, Hoja de Seguimiento y cualquier otra forma de comunicado, memo
explicativo o interno de entender necesarios por la administracién de la Oficina.
Como parte del proceso de adjudicacion, el Agente Comprador podra solicitar a los suplidores una
reunion oficial, previa autorizacién del Director Ejecutivo o de su representante autorizado, durante
horario y dia laborables, para obtener informacién necesaria y exacta durante este proceso. Esta
reunion cumplira con las siguientes normas:

€ Trato profesional y respetuoso a todos los proveedores, asi como de éstos en todo momento.

& Divulgacién de toda informacién necesaria para que los proveedores puedan hacer un juicio

informado.
& Proveer iguales términos y condiciones a todos los proveedores.
& Utilizar los mismos criterios para evaluar los productos o servicios.

& Rechazar gratificaciones, privilegios o favores.

& Cumplimiento de las leyes, reglamentos y cartas circulares, asi como también con la Ley de
Etica Gubernamental, Cédigo de Etica para Contratista, Suplidores y Solicitantes de Incentivos
Econoémicos de las Agencias Ejecutivas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, y
cualesquiera otros que apliquen.

€ Advertir que la gestién no representara compromiso alguno de parte de la Ofician ni de sus
funcionarios, excepto cuando esto sea indicado formalmente y cumpliendo con los
procedimientos establecidos por este reglamento, la Ley Num. 111, antes citada, y cualesquiera
otras de aplicabilidad, por el Director de la Oficina o su Delegado Autorizado.

C. Preintervencion
El Agente Comprador, a través del Asistente Administrativo, recomendaran al Director Ejecutivo o a

su representante autorizado, el suplidor agraciado. Luego de la determinacion por parte del Director, se
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procedera al tramite de preintervencién con el Oficial de Finanzas o su representante autorizado. El
Oﬁcial de Finanzas procedera a efectuar la preintervencion presupuestaria correspondiente y a la
certificacion de fondos mediante separacion de fondos, bajo sello, fecha y firma en el lugar
correspondiente en la Orden de Compra o Servicios. Toda transaccion relacionada con la adquisicién y
pago de bienes, materiales o servicios debera seguir el proceso de preintervencion establecido por la
ASG mediante Carta Circular 1300-4-99 de 23 de julio de 1998. EIl Jefe de Finanzas tiene la
obligacién de asegurarse que los fondos obligados y separados para una orden de compra o Servicios no
se utilicen para otros propdsitos.
D. Adjudicacion

La adjudicacién de bienes o servicios puede ser compartida o dividida entre suplidores, siempre y
cuando esta accion represente el mejor interés para la OECH, siempre que esté sustentada por justa
causa y evidenciada. Justa causa puede ser: ahorro en dinero, tiempo de entrega, garantia, calidad,
cantidad mayor, entre otros. Esta decisién requiere hacer un compendio adicional de todos los
documentos, cotizaciones, hoja de cotizaciones, memos, facsimil, asi como la correspondiente Orden
de Compra o Solicitud de Servicio.

Toda adjudicacién que no sea por la cantidad mas baja, sera justificada mediante comunicacién escrita
del Delegado o Sub Delegado Comprador y autorizada por el Director Ejecutivo o su representante
autorizado, previo a la adjudicacidn. Ninguna solicitud serd tramitada o final hasta tanto toda la
documentacion necesaria conste en el expediente.
Adjudicada finalmente la solicitud, es responsabilidad del personal de la Division de Compras, darle
seguimiento a la adjudicacién, mantener informes al Asistente Administrativo y al funcionario del 4rea

administrativa que generd la solicitud.
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Dentro de los diez (10) dias laborables, luego de adjudicada una solicitud, se procedera a
coﬁplementar la correspondiente Orden de Compra o Solicitud de Servicio, en casos que no se
requiera formalizar un contrato.
La Orden de Compra debera ser complementada en todas sus partes, incluyendo el nimero de orden,
nimero de partida y procedencia de los fondos, precio, especificaciones, termino de entrega,
penalidades y descuentos por pronto pago en caso de compras a plazo. Ademads, se hara constar en la
misma de forma impresa los nombres y puesto de los funcionarios autorizados para firmar la Orden de
Compra, de forma que se puedan identificar los funcionarios que participaron el proceso y poder fijar
responsabilidades. Toda Orden de Compra debera contener impreso la siguiente certificacién:
“Se emite esta Orden de Compra con el entendimiento de que el proveedor ha cumplido
0 cumplira con las normas establecidas por la OECH mediante el Reglamento para la
Adquisicién de Bienes y Servicios de la Oficina Estatal de Conservacién Historica.”
Una vez la Orden de Compra es aprobada por el Director Ejecutivo o su representante autorizado, el
Agente Comprador procedera al envio a todas las partes correspondientes: suplidor, agencias, Receptor
Oficial, Encargado de la Propiedad, Jefe de Finanzas, Departamento de Hacienda y ASG, entre otros.
La orden de Compra se acompaiiara con la documentacién necesaria y pertinente a la misma. La copia
a ASG se efectuara con el Informe Mensual.
El Agente Comprador someterd todos los Informes correspondientes, en la fecha designada y
tramitados segiin correspondan los informes Mensual de Comprador, entre otros.
El Area de Finanzas procedera a registrar la transaccién mediante el Sistema de Contabilidad Central

del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (PRIFAS), segtin carta circular de la ASG

Num. 1300-1-99 de 9 de julio de 1998.
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E. Recibo
Es responsabilidad del personal de la Divisién de Compras, coordinar con las partes envueltas,
solicitante, receptor y encargado de Propiedad, el recibo y cotejo del suministro o servicio.
Seréa responsabilidad del Receptor Oficial de recibir el suministro verificando el mismo mediante la
Orden de Compra. Mediante Acuse de Recibo detallari el bien, material o servicio recibido y los
hallazgos encontrados y sus comentarios. De existir alguna diferencia debe sefialarlo en el Acuse de
Recibo. Verificado con la Orden de Compra asi lo informars al Oficial Comprador mediante envio del
original del Acuse de Recibo, y se quedara con copia del mismo para ser archivada conjuntamente con
la Orden de Compra. El Acuse de Recibo debe corresponder a la Orden de Compra.
F. Pago
Recibido el Acuse de Recibo del Delegado Comprador remitira el mismo al Oficial de Finanzas para
que proceda con el pago. De existir alguna discrepancia entre lo solicitado y lo recibido, asi lo
notificara al Oficial de Finanzas para que proceda con el ajuste de la cantidad a pagar.
Recibida la factura original del suplidor la misma debers expresar el nimero de la Orden de Compra y
la siguiente certificacion:
“Ningun servidor piiblico de la Oficina Estatal de Conservacidn Historica es parte o tiene
algiin interés en las ganancias o beneficios producto del contrato objeto de esta factura Y,
de ser parte o tener interés en las ganancias o beneficios producto del Contrato, ha
mediado una dispensa previa. La tnica consideracién para suministrar los bienes o
servicios objeto del Contrato ha sido el pago acordado con el representante autorizado de
la Oficina Estatal de Conservacion Histérica. EI importe de esta factura es justo y

correcto.  Los servicios han sido prestados y no han sido pagados ni parcial ni

totalmente.”
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Recibida la factura certificada por el suplidor la Divisién de Finazas procedera al pago de la misma

tomando en consideracion el cumplimiento, penalidades y cualquier otro hallazgo informado por el

Receptor Oficial.
Articulo VII- Responsabilidades de las Areas Administrativas
A. Direccion
1. Sera responsable de la implantacién de este Reglamento.
2. Tomara la decisién final sobre la adquisicién de bienes, materiales Yy Servicios.
B. Administracion
1. Evaluar4 las solicitudes para verificar si las mismas cumplen con lo establecido en este
Reglamento
2. Complementara la solicitud de compra una vez determine que procede.
3. Firmara y proceder4 a tramitar las solicitudes una vez complementada la misma.
4. Tramitara la orden de compra una vez firmada por el Director Ejecutivo al 4rea de
Compras.
5. Dara seguimiento a las solicitudes en el 4rea de Compras para que las mismas, una vez
tengan su aprobacion se tramiten con eficiencia y en cumplimiento de la ley y este
Reglamento.
6. Dara seguimiento en el drea de Finanzas para la certificacién de la disponibilidad de
fondos para las adquisiciones.
7. Presentard la orden de compra para la consideracién y firma del Director Ejecutivo.
8. Notificar4 la orden de compra debidamente autorizada a los suplidores.
9. Presentara el comprobante de pago y la factura firmada por el acreedor y la certificara al

area de Finanzas para el pago de la cantidad autorizada.
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10. Orientard a la Direccién en cuanto al cumplimiento de los suplidores de bienes,
materiales o servicios a través de informes.
11. Adoptara los formularios que sean necesarios para el tramite de compras que no sean
provisto por la ASG o Departamento de Hacienda.
12. Har4 llegar el reglamento de compras a los Asistentes Ejecutivos de cada area.
Areas Administrativas
1. Determinar sus necesidades, planificar y programar las compras bienes o servicios
durante todo el afio conforme a las necesidades de prestacion del servicio.
2. Llevar a cabo el estudio de necesidad, conveniencia y viabilidad de la compra.
3. Iniciar el proceso de compra respondiendo a una necesidad real mediante requisicion en

la cual indica propésito, uso, caracteristicas o especificaciones, funciones, calidad y

fecha requerida para la entrega.
4. Firmar las requisiciones de compras.
Suministro
1. Sera responsable de las operaciones del almacén verificando el cumplimiento con la
disponibilidad, distribucién y despacho de materiales de inventario.
2. Dara seguimiento a los tramites de adquisicion para verificar que las mismas cumplen
con la disponibilidad, distribucién y despacho de bienes, materiales de inventario.
3. Llevaré un inventario perpetuo de los bienes, materiales o equipo disponible.
4. Informara al Asistente de Administracién cuando un material de inventario esté préximo
a agotarse.
5. Distribuira anualmente entre las areas administrativas e catalogo de materiales y equipo

disponible en el almacén, con sus respectivos precios y usos; entre ellos, efectos de
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oficina, forma impresas, papel, materiales de limpieza y materiales sin clasificar; para

presentar las requisiciones para la adquisicion de material de inventario al 4rea

administrativa.

6. Sera responsable de dar de baja cualquier bien, material o equipo que tenga desperfecto,
deteriorado o inservible.

Compras

1. Verificar que la orden de compra esta complementada, numerada y firmada por los
funcionarios correspondientes.

2. Agrupari las solicitudes por renglones, productos, suplidores o fuente de suministro y
tramitara las mismas en conjunto asegurando las condiciones beneficiosas para la
OECH.

3. Determinara el método de adquisicion y procedera con el cumplimiento del mismo
segun las leyes y este Reglamento.

4. Autorizard el trdmite de las compras,

5.

Asesorara a la Junta de Subasta o al Director Ejecutivo en el tramite de las compras con
relacion a las especificaciones, condiciones Yy otros asuntos relacionados con los bienes,
materiales o servicios que se interesan adquirir.

Informara al 4rea administrativa que genero la solicitud, asi como también, al area
administrativa o al Director Ejecutivo del status de las ordenes de compras.

Preparara un informe mensual de compras efectuadas en el cual expresard el costo,

clasificacién de las mismas por bienes, materiales o servicios.
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Finanzas
Complementaré la orden de compra expresando el niimero de partida y obligacion de los
fondos para el pago de la obligacién contraida.
Obligara los fondos para el pago de las compras antes de solicitar o adquirir el bien,
material, equipo, servicio u obra.
Administrara los Fondos de Caja Menuda.
Pre-intervendra las ordenes de compras, autorizara y registraran las mismas y las haran
llegar al Area Administrativa, para el tramite correspondiente.
Efectuara el pago una vez reciba el comprobante de pago y la factura certificada por el
acreedor en original.
Mantendra un sistema de registro y control de la propiedad mueble adquirida o donada.
Efectuara los tramites para el ingreso de los fondos donados en el Fondo especial creado
por la Ley Num. 6 de 8 de enero de 1944, creada en el Departamento de Hacienda bajo
la Administracién de la Oficina Estatal de Preservacién Histérica, hoy Oficina Estatal
de Conservacion Histérica.
Oficial Receptor
Recibir la compra verificando la misma contra la Orden de Compra.
Inspeccionard y examinard el bien, material o equipo adquirido para verificar si el
mismo cumple con las especificaciones en la orden de compra.
Complementar el informe de inspeccién y acuse de recibo con los hallazgos

encontrados, si alguno, enviar ésta al Area Administrativa.
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H. Auditoria Interna

1. Efectuard auditorias rutinarias o especiales para verificar el fuel cumplimiento con este
reglamento.
2. Determinar la accion a seguir en caso de que se contrate, se adquiera o se use bienes,
materiales, equipos o servicios en contravencién a lo establecido por ley o este
Reglamento.
3. Informar al Director Ejecutivo de cualquier hallazgo encontrado en las auditorias
rutinarias o especiales en la implantacién de este Reglamento.
Articulo VIII- Derogacion
Este Reglamento deroga cualquier otro que esté en contravencién con lo aqui establecido. Sélo se
podra enmendar este Reglamento cumpliendo con la Ley Num. 170, antes mencionada.
Articulo IX- Vigencia

Este Reglamento entrar4 en vigor a los treinta (30) dias de la aprobacién de la Orden Ejecutiva que lo

adopta.

En San Juan. Puerto Rico, hoy 20 de agosto de 2003.

(%
Enid Torregrosa de Ia osakb/

Directora Ejecutiva
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