§eeY.. £STADO LIBRE ASOCIADO DE

Y PUERTORICO

'-,.-m‘ DEPARTAMENTO DE ESTADO

16 de mayo de 2014

Sra. Dorelisse Juarbe Jiménez

Directora Ejecutiva

Administracién de Compensaciones por Accidentes
Apartado 364847

San Juan, Puerto Rico 00936-4847

Estimada sefiora Juarbe:

Tenemos a bien informarle que el 28 de abril de 2014,. quedé radicado en este
Departamento, a tenor con las disposiciones de la Ley Num. 170 de 12 de agosto de
1988, segiin enmendada, el siguiente reglamento:

Numero: 8467 Reglamento de Compras; este Reglamento se promulga
con el propdsito de establecer las normas generales y
procedimientos administrativos uniformes que regiran
los tramites para la adquisicion de bienes, materiales,
equipo o servicios no profesionales por ACAA vy
mejoras permanentes. ANULA REGL. 8285

Conforme a la Ley 149 de 12 de diciembre de 2005, el Departamento de Estado radicara
una copia a la Biblioteca Legislativa. Incluimos copia del reglamento numerado.

Cordialmente,

rancisco J drlguez Bernier
Secretario Auxiliar de Servicios

Angjos
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES
POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES [ACAA)

REGLAMENTO DE COMPRAS

ARTICULO | — BASE LEGAL

Se adopta y promulga este Reglamento segun las disposiciones de la
Seccidon 14, Incisos 6 y 17, y la Seccidén 15, Inciso 7, de la Ley Nuim. 138 del 26
de junio de 19268, segun enmendada, conocida como la Ley de Proteccién
Social por Accidentes de Automoviles, (2 LPRA, Sec. 2051} y de la L.ey Num.
170 del 12 de agosto de 1988, segtin enmendada, conocida como la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y, ademas, de la Ley de Etica Gubernamental, Ley NGm. 1del 3 e
enero de 2012, segun enmendada.

ARTICULO Il - PROPOSITO

Este Reglamento se promulga con el proposito de establecer las normas
generales y procedimientos administrativos uniformes que regiran los
tramites para la adquisicion de bienes, materiales, equipo o servicios no
profesionales por la ACAA y mejoras permanentes.

ARTICULO Il - APLICACION

Este Reglamento aplica a la adquisicion de materiales, equipo, disposicion
de suministros, contratacion de servicios no profesionales, construccion,
mejoras permanentes, mantenimiento, reemplazo de equipos y bandejas
meédico quirargicas que tramitan las Oficinas Regionales y Centrales de la
ACAA.

Este Reglamento sera aplicable, ademas, a todo empleado o funcionario de
la ACAA y a toda persona que participa directa o indirectamente en el
proceso de compras.

ARTICULO IV — DEFINICIONES

Los siguientes términos, dondequiera que se usen o se haga alusion a ellos
en este Reglamento, tendran los significados de uso comin y corriente,
excepto cuando el contexto claramente indique ofra cosa. Las palabras y
frases en el género masculino en este Reglamento incluyen el femenino.
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1. Administracion o Agencia — Se entendera la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles, (ACAA}.

2. Adquisicion — Medio de obtener bienes, materiales, equipos o servicios,
construccion de obras y mejoras permanentes mediante compra.

3. Aviso de Cambio - Documento oficial tramitado por la Division de
Compras para legalizar acuerdos que modifiquen las transacciones
cubiertas por una orden de compra. Se preparara para toda enmienda
posterior a los términos y condiciones estipuladas en la orden de compra
aprobada. ‘

4. Bandejas Médico Quirdargicas — Instrumento utilizado en las salas de
operaciones, el cual incluye todas las herramientas y equipo que se
espera sea requerido para realizar un procedimiento quirurgico
programado.

5. Certificacion de Elegibilidad - Certificacion expedida por el Registro
Unico de Licitadores de la Administraciéon de Servicios Generales {ASG)
acreditativa del cumplimiento por parte de un licitador de los requisitos
necesarios para realizar compras en el gobierno conforme a la Ley Num.
85 del 18 de junio de 2002.

6. Compra — Adquisicion de materiales, equipo, servicios, obras y mejoras
permanentes que son nhecesarios para la operacioén y administracion de la
ACAA.

7. Compras a Plazos — Modo de adquirir materiales o equipo
inmediatamente y cuyo pago se efectta en periodos fijos determinados.

8. Comprador - Todo funcionario de la ACAA autorizado a adquirir bienes,
equipos, servicios no profesionales u obras de acuerdo con lo establecido
por este Reglamento.

9. Condiciones — Término bajo los cuales se interesa que se provean los
materiales, equipo o servicios solicitados.

10.Contratista — Toda persona a quien la ACAA otorgue un contrato para el
suministro de materiales, equipos o ejecucion de un servicio U obra.

1 1.Cotizacion - La oferta de venta de articulos, materiales, equipos, servicios
no profesionales u obra por parte de suplidores de acuerdo a la solicitud
de precios de [a Oficina de Compras.

12.Departamento de Servicios Generales y Administracion de Propiedades —
Unidad administrativa de la Administracion de Compensaciones por
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Accidentes de Automoviles responsable de la adquisicion de materiales,
equipos, servicios no profesionales y obras. Ademas, son responsables
de la administraciéon y mantenimiento de la planta fisica de la ACAA.
Dicha unidad estara bajo la direccién del Director Ejecutivo Auxiliar del
Departamento, quien tendra poder de delegar.

13.Divisién de Compras — Unidad dentro del Departamento de Servicios
Generales que tiene a su cargo la implantacion de este Reglamento, asi
como la responsabilidad de iniciar los tramites que faciliten la adquisicidon
de articulos, materiales, equipos, servicios no profesionales u obras.

14.Equipo — Todo articulo con un costo unitario de quinientos {$500.00)
ddlares o mas, vida Util de dos afios o mas y sujeto al control centrahzado
de inventario como activo fijo.

15.Equipo  médico-durable - Incluye equipos y  materiales
médico-quirtirgicos que se soliciten para el tratamiento, operacién o la
rehabilitacion de un lesionado a un costo mayor de mil quinientos
($1,500.00) ddlares. También podran tener las siguientes caracteristicas:

a. Aquel que puede ser rehusado y normalmente se alquila o se utiliza
por varios pacientes sucesivamente.

b. Su uso acostumbrado y primordial tiene un propésito médico.

¢. Generalmente no sera utilizado por una persona que ho esté
lesionada.

d. Es apropiado para el uso en el hogar.

16.Emergencia - Situacibn o suceso que ocasiona una necesidad
inesperada, e imprevista, y que requiera una acciéon inmediata de parte
de la ACAA por estar en peligro la vida, la salud o la seguridad de los
ciudadanos o empleados de la ACAA; o por estar en peligro de
suspenderse o afectarse el servicio a los participantes o a la propiedad de
la ACAA y que no pueda cumplirse el procedimiento ordinario de
compras y adquisiciones de bienes y servicios, con prontitud debido a la
urgencia de la accion que debe tomarse. Para efectos de las
adquisiciones de bandejas quirtrgicas y equipos méedicos, una
emergencia constituira una situacion donde la vida, salud o integridad
personal de un lesionado esté gravemente en riesgo.

17.Especificaciones — Conjunto de las caracteristicas primordiales del
equipo, servicios o material, sefialado como referencia para cada partida
de una compra, como las caracteristicas fisicas, funcionales, estéticas y de
calidad de los bienes, equipo, obra o servicios que claramente describan
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el -articulo; asi como conjunto de estipulaciones sobre el método de
instalacion, ensamblaje o acoplamiento.

18.Guardalmacén — Funcionario o empleado que tiene como funcién recibir
los materiales, equipo o servicios y mantener un inventario de los

mismos.

192.intercambio o Trade-In — Modalidad mediante la cual se intercambia un
material o equipo usado previamente tasado por un material o equipo
nuevo, acreditandose el valor de la tasacién al pago y ia diferencia se
satisface en dinero en pagos parciales por cantidades determinadas por
periodo especifico. :

20.Materiales y Suministro {Propiedad Fungible) — Todo articulo cuyo valor
unitario generalmente es menor de quinientos {$500.00) dolares con
periodo de vida util relativamente corto, usuaimente menos de un ano,
que pierde su identidad al usarse o que al usarse se convierte en parte
integrante de otra propiedad, o todo equipo médico sin importar su valor
que por su uso sea peligroso para la salud si fuere usado por otra
persona.

21.Mercado Abierto — Forma de adquisicion mediante la compra cuando no
es necesaria la celebracion de una subasta o cuando la subasta publica
ha sido declarada desierta por la Junta de Subasta. Método de compra
generalmente usado para adquirir aquellas compras hasta diez mil
{$10,000.00) dolares para bienes y servicios y para la construccion de
obras y mejoras permanentes.

22.0bligacidn — Separacion de una cantidad determinada dentro de la
asighacion presupuestaria para asegurar los fondos para la adquisicion
de un bien, equipo, materiales, mejoras, obras o servicios no
profesionales.

23.0bra - Toda construccion, reconstruccion, mejora, alteracion,
ampliaciéon, reparacién, conservacibn y mantenimiento de una
estructura.

«

24.0Oficina Solicitante — Cualquier Departamento u Oficina Regional de la
ACAA que solicite o requiera formalmente la adquisicion de articuios,
materiales, equipos, servicios no profesionales u obras, para la ACAA.

25.0rden de Compra — Documento que emite la Division de Compras del
Departamento de Servicios Generales y Administracion de Propiedades
de la- Administracion’ de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles que solicite formalmente la adquisicion de articulos,
materiales, equipos, servicios no profesionales u obras.
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26.Propiedad Mueble (No Fungible] - Todo articulo de un valor de
quinientos {$500.00) dolares o mds, con un periodo de vida (util
refativamente largo, generalmente dos afios o mas, que no pierda su
identidad con el uso frecuente, tratado como un gasto capitalizable y
para el cual se mantiene un control financiero a través de cuentas
controles apropiadas en el Mayor General, que forman parte de los
activos de la ACAA.

27.Registro Unico de Licitadores — Registro en el cual constan inscritas las
personas naturales o juridicas cualificadas para contratar con el Gobierno
de Puerto Rico por haber cumplido con los requisitos establecidos por la
Administracion de Servicios Generales para ingresar al Registro l'Jnivco de
Licitadores, creado en virtud de la Ley Num. 85 del 18 de junio de 2002.

28.Requisicion — Documento oficial de la ACAA, escrito o computadorizado,
mediante el cual la oficina solicitante de una compra incluye lo siguiente:

a. Descripcion, cantidad de lo que se interesa adquirir, sea esto un bien o
servicio. '

b. Especificaciones recomendadas, incluyendo modelo, marca y
especificaciones, tales como garantias, fechas de entrega u otras.

¢. Condiciones particulares de la solicitud que Ia Administracion interesa
en las adquisiciones.

d. Justificacién sobre la necesidad de adquisiciones requeridas.

TODA REQUISICION DEBE TENER LA AUTORIZACION DE UN DIRECTOR
EJECUTIVO AUXILIAR O SU REPRESENTANTE AUTORIZADO.

29.Resumen de Oferta, Forma ACAA 600-12 -~ Formulario interno utilizado
por el Departamento de Servicios Generales y Administracion de
Propiedades, para desglosar las ofertas recibidas luego de realizarse una
requisicion.

30.50licitud de propuesta {“Request for Proposals”} - El proceso formal de
competencia llevado a cabo por la ACAA para la adquisicion de
materiales, equipos y otfros suministros. El criterio principal para la
adjudicacion de la solicitud de propuestas no sera necesariamente el
precio ofrecido y otros factores relacionados con el precio, sino que
podran: establecerse otros criterios de evaluacién y/o adjudicacion de
igual o mayor importancia para ser analizado en conjunto. ~Existe Ia
posibilidad de llevar a cabo un proceso de negociacion posterior a la
adjudicacion con el proponente agraciado, sujeto a que se alteren los
requisitos establecidos y/o las condiciones esenciales de la solicitud de
propuestas, y ello no sera causa de desventaja ni perjuicio indebido para
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los demas proponentes participantes, y tampoco menoscaba los criterios
de evaluacion para la adjudicacion,

31.Suplidor — Persona natural o juridica autorizada por las leyes del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico a realizar negocios, actos de comercio o
prestar servicios en Puerto Rico, debidamente registrado en el Registro
Unico de Licitadores y que haya cumplido con todos los requisitos
exigidos por el Departamento de Estado o por cualquier otra entidad
gubernamental que mediante reglamentacion le requiera el registrar su
profesion u oficio para expedirle una licencia autorizandolo a ejercer Ia
misma.

32.Unica Fuente de Abasto — Cuando una sola persona natural o juridica
tiene la representacién, distribucion y mercadeo de un producto,
material, equipo o servicio particular y esta disponible para ejecutar,
proveer o prestar el suministro, servicio u obra.

ARTICULO V — RESPONSABILIDADES

5.1

5.2

5.3

54

5.5

El Director Ejecutivo Auxiliar a cargo del Departamento de Servicios

Generales y Administracion de Propiedades es responsable de que se
cumplan las normas aqui establecidas. -

El Director Ejecutivo Auxiliar a cargo del Departamento de Servicios
Generales podra delegar las compras de material médico durable
hasta un maximo de mil quinientos {$1,500.00} ddlares a las Oficinas
Regionales.

El Departamento de Servicios Generales no iniciara tramite alguno de
solicitud de compras o servicios antes de que el Departamento de
Finanzas haya certificado la asignaciéon de fondos suficientes para
cubrir el costo de la compra.

Ningun funcionario o empleado autorizado de ACAA dividira,
tramitara o autorizara que se fraccionen compras que puedan
efectuarse en conjunto, a fin de incumplir con lo establecido en este
Reglamento. :

Al evaluar una adquisicion, se tomara en consideracion todo factor
pertinente incluyendo, pero no limitado a:

Precio y descuentos

Especificaciones

Disponibilidad del bien, material, equipo o servicio
Tiempo de entrega

Historial del suplidor

Experiencias con el bien, material, equipo o servicio

mpanTw
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5.6

5.7

g. Manufactura

Cuando un bien, material, equipo o servicio tenga descuento asi se
expresara en la orden de compra.

Toda adquisicion que tenga un descuento por pronto pago se
expresara en la orden de compra para que se tramite el pago de forma
adecuada. El funcionario o empleado sera responsable por la pérdida
del descuento, por no tramitar el pago dentro del tiempo requerido.

ARTICULO VI —~ SOLICITUD Y REVISION DE LA SOLICITUD DE
COMPRA [REQUISICION])

6.1

6.2

Solicitud — Todo funcionario de ia ACAA autorizado a solicitar o
aprobar la adjudicacion de materiales, bienes, equipos, servicios no
profesionales u obras se guiara por criterios de necesidad, utilidad,
presupuesto asignado y para los fines que la ACAA define. Las
requisiciones deberan incluir especificaciones claras y precisas que
permitan establecer competencia entre los suplidores y marcas. Esta
debe tramitarse con tiempo razonable.

Revision de Solicitud de Compra - Las mismas seran aprobadas por el
Director Ejecutivo Auxiliar del Departamento u Oficina Regional. EI
Departamento de Servicios Generales y Administracion de
Propiedades se asegurara que las requisiciones tengan la debida
autorizacibn de fondos, incluyan Ila debida descripcion o
especificaciones y que estan autorizadas por el Director Ejecutivo
Auxiliar del Departamento solicitante. Antes de rechazar una
requisicion el Director Ejecutivo Auxiliar del Departamento de
Servicios Generales y Administraciéon de Propiedades, le solicitara al
Supervisor de Compras, se comunique con el peticionario para asf
subsanar cualquier diferencia.

ARTICULO VI — TIPOS DE TRANSACCION

El Departamento de Servicios Generales y Administracion de Propiedades
realizara gestiones para la adquisicién de los materiales, equipos y servicios,
segun este Reglamento y procedimientos establecidos.

7.1

Compra de Materiales — Bajo esta clasificacion se encuentran los
materiales que se usan o se consumen en las operaciones de la
Administracion y que por su demanda continua deben mantenerse y
suplirse desde el almacén. Estos materiales se reemplazan
periddicamente de acuerdo a la demanda para mantener un
inventario aceptable.
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7.2

7.3

7.4

Se incluyen, ademas, aquellos materiales de uso ocasional que por su
baja demanda o alto costo se compran cuando ocurre la necesidad de
los mismos, aunque se sirven a través del almacén.

Las compras, si ello fuere permisible, se efectuaran a base de un plan
de compras anual o semestral, considerando las necesidades
estimadas por los servicios a los fines de lograr ios precios mas
atractivos y proveer para un abasto suficiente de los suministros
hecesarios. Las compras no susceptibles al tratamiento anterior o de
urgencia o emergencia, se haran de acuerdo con las necesidades del
momento.

El Departamento de Servicios Genherales y Administracion de
Propiedades preparara un Plan de Compras Anual o Semestral por
renglones y proveera su contratacion a corto o largo plazo con
entregas periodicas o programadas para facilitar su adquisicion y
garantizar una fuente confiable de abasto.

Compra de Equipos - Bajo esta clasificacion se encuentran Ilas
compras de equipos que tienen una vida Util de uso por un periodo de
tiempo prolongado y que deprecian. Los mismos son capitalizables y
un por ciento (%) predeterminado de su costo es reconocido como un
gasto eh cada periodo operacional, de acuerdo al tipo o clase de
equipo. Se requerira la aprobacion del Director Ejecutivo o de su -
representante autorizado para la compra de los equipos.

Contratacion de Servicios No Profesionales — Bajo esta clasificacion se
encuentran las compras de servicios a otras entidades publicas o
privadas para satisfacer necesidades que la Administraciéon no pueda
satisfacer con sus propios recursos durante el desarrollo normal de sus
operaciones. Bajo esta categoria se encuentran el arrendamiento de
equipo, arrendamientos financieros ('leasing”), las reparaciones y
mantenimiento de equipo, la planta fisica y otros de caracter diestro o
técnico, como fumigacion, servicios de electricidad, trabajos de
plomeria y seguridad, entre otros.

Compras en las Oficinas Regionales — Las Oficinas Regionales podran
comprar directamente equipo médico durable hasta un maximo de
mil quinientos {$1,500.00) doélares, cumpliendo con el proceso de
compra mediante mercado abierto y mantendran un Registro de
Cotizaciones. '



Reglamento de Compras 9

ARTICULO Vil - LIMITES DE COMPRAS

8.1

8.2

8.3

Compra Mediante Mercado Abierto — Se autoriza al Departamento de
Servicios Generales y Administracion de Propiedades a comprar en
Mercado Abierto y a contratar la compra de equipo, materiales y
servicios hasta un maximo de diez mil ($10,000.00) ddlares, para las
cuales se solicitaran tres (3) cotizaciones, si las hubiere. Las compras
de equipo, materiales y servicio que no excedan de cinco mil
{$5,000.00} dolares se solicitaran las cotizaciones por teléfono y cuyas
ofertas se consignaran en un Resumen de Ofertas en el Mercado
Abierto.

Para las compras de bienes y servicios en exceso de tres mil
($3,000.00} délares hasta un maximo de diez mil {$10,000.00)
dolares, se solicitaran tres (3) cotizaciones por escrito en papel
timbrado del licitador, que podran recibirse por correo, a la mano, por
via de facsimile o correo electrénico.

El Departamento de Servicios Generales y Administracion de
Propiedades solicitara, evaluara y aprobara las cotizaciones y las
adjudicara tomando en consideraciéon los mejores intereses de la
Administracion.

Intercambio o Trade In — La ACAA podra adquirir mediante contrato
un bien mueble nuevo y entregar otro bien mueble usado. El valor
previamente tasado del usado se acredita al pago de Ia propiedad
nueva y el valor restante se pagard en un periodo de tiempo
determinado. En estos casos el valor de la propiedad entregada
regularmente no excede del cincuenta por ciento {50%]} del valor de lo

adquirido.
Compras a Plazos - Se podran efectuar compras a plazos mediante
contrato donde exponga las condiciones para la adquisicibn de

materiales y equipo para los cuales tenga uso inmediato y cuando
concurran las siguientes circunstancias:

a. Para adquirir equipo o maquinaria cuyo rendimiento de vida util
exceda de cinco afos.

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

c. La cantidad a adquirirse sea tan numerosa que lo amerite.

d. No exista otra forma de adquisicion.
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El Departamento que origina la requisicion verificara que existen los
fondos disponibles. En caso de no tener los fondos suficientes para el
pago, la cantidad sera incluida de forma preferente en el presupuesto
de gastos correspondiente. En caso de incluir intereses los mismos no
podran exceder de la tasa legal prevaleciente en el mercado ni se
pagaran cargos por financiamiento, mercadeo hi ningtin otro cargo
especial.

- ARTICULO IX — COMPRAS ESPECIALES

Las compras que a continuacién se detallan, estaran exentas de las
disposiciones del Articulo VIl anterior, y las mismas se regiran por las
siguientes normas:

9.1

9.2

- Compras de Emergencia — Conforme a la definicion de emergencia -

que dispone este Reglamento, se autorizara al Departamento de
Servicios Generales y Administracion de Propiedades a comprar y a
contratar equipo, materiales y servicios, usando lo dispuesto en este
Reglamento para compras mediante Mercado Abierto y se obviara ia
limitacion de diez mil {$10,000.00) délares para bienes y servicios.
Para compras en exceso de diez mil [$10,000.00} se requerira la
aprobacion previa del Director Ejecutivo o de su representante
autorizado.

Bandejas Médico Quirurgicas — La adquisicion de bandejas médico
quirtirgicas para cirugias de emergencias se procesara de la siguiente

- manera:

a. En los casos en que se requiera la adquisicion inmediata de una
bandeja médico quirurgica o un equipo para un lesionado por
tratarse de un caso de emergencia, no se requerira una orden de
compra previa a esta adquisicion. Los proveedores de las bandejas
médico quirtrgicas o de los equipos a utilizarse en los casos de
cirugias de emergencia, deberan someter a ia ACAA los siguientes
documentos (u otros documentos de donde surja la informacion
solicitada) dentro de los 120 dias de la cirugia de emergencia para
poder procesarse el pago del equipo adquirido.

. Reporte Operatorio ,

H. Orden o receta médica de la bandeja médico quirurgica o
equipo a adquirirse.

ill. Factura del suplidor con el desglose del equipo utilizado y
precio.

IV. Factura de la ACAA {Formulario 300-136 o su equivaiente).

V. Certificacién con los sellos del los implantes utilizados en la
operacion firmado por la enfermera o técnico quirurgico.
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9.3

2.4

2.5

2.6

En los casos en que se requiera para una cirugia electiva la
adquisicibn de una bandeja médico quirurgica o un equipo
para un lesionado, se seguira el proceso ordinario de compras.

b. Cirugia Electiva — La compra de la bandeja médico quirargica a
peticion del médico especialista y su adquisicion sera siguiendo el
proceso normal de compras a fuentes exclusivas, conforme a la
seccion 2.4 de este Reglamento.

Compra de Materiales y Equipo fuera de Puerto Rico — Se podra
adquirir materiales y equipo fuera de Puerto Rico, por compra
ordinaria, siempre que:

a. Los materiales o equipo no estan fisicamente disponibles
localmente.

b. No existe locaimente un representante o agente autorizado de la
empresa que los provee.

c. El comprador o persona autorizada obtendra cotizaciones de no
menos de tres [3) suplidores y Ia compra se efectuara tomando en
consideracién la mejor oferta.

Compra a Fuentes Exclusivas — En estos casos, la compra podra
hacerse directamente a la firma que representa o distribuye el
producto con caracter de exclusividad, indicandose en ila hoja de
Resumen de Oferta la razon de la accion tomada. El Departamento de
Servicios Generales y Administracion de Propiedades debera obtener
informacién escrita que corrobore la exclusividad. Cada expediente
de compra debera incluir la carta de exclusividad del suplidor.

Alquiler con Opcién a Compra — Este tipo de compra seguira el
proceso ordinario de compras. Podran adquirirse bienes mediante el
mecanismo de alquiler con Opcién a Compra, siempre que se hagan
los arreglos presupuestarios requeridos, incluyendo un analisis de los
costos en comparacién con el alquiler.

Compra mediante la utilizacion de subasta por contratos que tengan
otorgados con la Administracion de Servicios Generales,
Corporaciones Puablicas, Municipios de Puerto Rico y entidades del
Gobierno de Puerto Rico y Gobierno Federal — Se podra utilizar las
subastas y contratos otorgados por la Administracion de Servicios
Generales, Gobierno Federal, Corporaciones Publicas, Municipios y
entidades del Gobierno de Puerto Rico para la adquisicion de bienes,
materiales, equipo y servicios cuando resuite mas econémico y
conveniente a los intereses de la Administraciéon. Esta compra estara
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2.7

9.8

2.9

2.10

2.11

exenta de la mayoria de las disposiciones de este Reglamento excepto
que debera mediar una orden de compra.

Licencias, suscripciones, mantenimiento de software — Este tipo de
compras estara exento de los requisitos de este Reglamento cuando
por su naturaleza tenga que ser adquirido a un suplidor en particular.

Compras Mediante Fondo de Caja Menuda - Las compras de
materiales y servicios pagados con fondos de la caja menuda se
regiran por las normas establecidas en el Procedimiento de Caja
Menuda, bajo el control de la Division de Contabilidad. No se podra
utilizar el fondo de Caja Menuda para otro propésito que no sea para
el cual fue aprobado.

Compra a través de Cuentas de Crédito — EI Departamento de
Finanzas, Planificacion y Presupuesto queda autorizado a establecer
cuentas de crédito para la compra de equipo y materiales con
suplidores. Estas cuentas de creédito se estableceran a solicitud del
Director Ejecutivo Auxiliar del Departamento de Servicios Generales y
Administracion de Propiedades y solo se haran siempre y cuando las
necesidades lo ameriten. Las compras a crédito se efectuaran de
acuerdo a los limites sefalados en los procedimientos que a tales
efectos se establezcan.

Aplicabilidad de Ordenes Ejecutivas y Cartas Circulares de la Junta de
Preferencia — La aplicabilidad de toda Orden Ejecutiva emitida por el
Gobernador de Puerto Rico y cartas circulares de la Junta de
Preferencia que establezcan politica en cuanto a las compras del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico sera de estricto cumplimiento.

Requerimiento de Propuesta {Request for Proposal}] - Por Ia
complejidad de un bien o servicio a adquirirse, debidamente
fundamentada dicha necesidad, el Director Ejecutivo podra
determinar seguir un proceso de seleccion a través de una Solicitud de
Propuesta. Dicha solicitud incluira Io siguiente:

i. Una descripcién del servicio requerido, el programa de
entrega o rendimiento, requisitos de inspeccidon y
aceptacion, si alguno y los términos y condiciones
propuestos por la ACAA.

ii. Una descripcion o itinerario del proceso de seleccion.

ifi. Instrucciones y formularios de preparacion de la
propuesta, si es necesario.

iv. Cualquier opcidn requerida u opcion permitida,
adiciones o alternativas.
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v. Criterios de evaluacion de la propuesta.

vi. Si aplica, una declaracion general de cémo se
determinaran los limites competitivos.

vii. Cuando y como se deben someter los precios.

viil. Sifuera necesario, una declaracién sobre cualquier fondo
u otras condiciones, contingencias, aprobaciones,
autorizaciones o certificaciones que se requieren para
otorgar o ejecutar el contrato, aviso para proceder o para
pago.

ix. Fecha limite para recibir las propuestas, que provea a los
licitadores un término razonable de tiempo que les
permita la preparacion de las mismas.

x. Cualquier otra informacién que pueda ser Util o proceda.

ARTICULO X —~ DEBERES DEL DIRECTOR EJECUTIVO AUXILIAR A
CARGO DE SERVICIOS GENERALES Y ADMINISTRACION DE
PROPIEDADES

Los deberes y responsabilidades del Director Ejecutivo Auxiliar del
Departamento de Servicios Generales y Administracion de Propiedades con
relacion a este Regiamento seran los siguientes:

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

Verificara que las solicitudes de los Departamentos cumplan con este
Reglamento.

Supervisara que las operaciones de la Divisidn de Compras se realicen .
con eficiencia y en cumplimiento de la Ley y este Reglamento.

Velara que la Division de Compras haga las gestiones para verificar
quie los suplidores interesados en proveer bienes o servicios a la ACAA
estén inscritos en el Registro Unico de Licitadores de Ia
Administracion de Servicios Generales.

Solicitara la celebracidén de subastas para los renglones que excedan

. la cantidad establecida en este Reglamento.

Autorizara el tramite de las compras.

Llevara a cabo estadisticas que refleje la labor mensual realizada por
sus compradores. :

Aprobara la solicitud de compra de su unidad administrativa.

Asesorara a la Division de Compras en el tramite de compras con
relacion a las especificaciones, condiciones y otros asuntos -
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relacionados con los bienes, materiales, equipo o servicio que
interesan adquirir.

10.9 Aprobara los documentos de recibo de los bienes, materiales, equipo
o servicios adquiridos y certificara la correccion de los mismos.

10.10 Aprobara ias solicitudes de los materiales en inventario.

10.11 Se asegurara que todos los funcionarios y empleados responsables de
realizar las compras en su Departamento conozcan el Reglamento de
Compras y Subastas.

10.12 Evaluara toda solicitud de adquisicion presentada por el personal de
su Departamento para verificar si cumple con este Reglamento.

10.13 Se asegurara que se apliquen ias penalidades correspondientes en las
Ordenes de Compras a los diferentes suplidores por falta de entrega o
entrega tardia de [a mercancia comprada, segtin aparece en la Orden
de Compra.

ARTICULO Xi — ORDEN DE COMPRA

11.1 Toda solicitud para la adquisicién de equipo, materiales o servicios se
hara a la Division de Compras del Departamento de Servicios
Generales y Administracion de Propiedades mediante la Requisicion
de Materiales, Equipo, Servicios u Obra, Forma ACAA 600-11, excepto
en aquellas en que se requiera contrato o se solicite por el medio
electrénico.

11.2 Toda requisicion debera tener la autorizacién del Director Ejecutivo
Auxiliar del Departamento o de ia Oficina Regional solicitante o su
representante autorizado y contar con la asignacién presupuestaria
necesaria para su aprobacion, previo a la orden de compra. En caso
de requisiciones por medios electronicos, éstas seé revisaran y seran
actualizadas por el Oficial de Presupuesto a los fines de verificar la
exactitud del cargo a un fondo o partida presupuestaria.

11.3 Las Ordenes de Compra se verificaran por el Director Ejecutivo
Auxiliar del Departamento de Servicios Generales y Administracion de
Propiedades a los fines de asegurar la integridad de la informacion
suministrada. Si luego de corroborar los precios finales, se excede de
ia cantidad presupuestada se informara a la parte solicitante para que
proceda con el ajuste requerido mediante el proceso aplicable.

11.4 En las compras de emergencia en que se obvié el requisito de
procesar previamente una requisicion de compra y establecer la
reserva en los fondos o partidas correspondientes, se hara formar
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parte del expediente de compra u orden de emergencia, [a
Justificacion por escrito de la misma. En estos casos el Departamento

" de Servicios Generales y Administracion de Propiedades lo notificara

al Departamento de Finanzas, Planificaciéon y Presupuesto y éste se
asegurara de la existencia de fondos disponibles para cubrir la compra
y a tenor con ello ordenara se tramite una transferencia de fondos
con caracter de urgencia, luego de la aprobacion del Director
Ejecutivo.

ARTICULO XII - AVISO DE CAMBIO

12.1

En aquellos casos en que luego de emitida una orden de compra,
surjan circunstancias no previstas que ameriten cambios, ya sea en
precio, cantidad, especificaciones u otras condiciones, el Supervisor
de Compras con la aprobacion del Director Ejecutivo Auxiliar del
Departamento de Servicios Generales y Administracion de
Propiedades preparara un aviso de cambio a esa orden. 5i el aumento
es el importe de la orden, este cambio se procesara con la debida
justificacion y una requisicion solicitando el aumento en los fondos.

ARTICULO Xill - FORMULARIOS UTILIZADOS EN EL PROCESO DE
COMPRAS

En los formularios utilizados en el proceso de compras se indicara
claramente y de forma legible el nhombre del funcionario o empleado
autorizado para firmar y el puesto que ocupa, identificar debidamente a los’
funcionarios y personas que participan del proceso de compras. los
Departamentos utilizaran los siguientes formularios:

13.1

13.2

Ordenes de Compras Administrativas
Requisicion virtual

Hoja de Cotizacion via fax
Resumen de Oferta

Hoja de Cotejo

Orden de Compra

Panoy

Ordenes de Compras Médicas
Hoja de Cotizacién via fax
Resumen de Oferta

Hoja de Cotejo

Orden de Compra
Requisicion

Receta Original
Aprobacion Médica

@moanTy
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13.3 Factura Comprobémte

13.4 Factura acreedor certificada y firmada
ARTICULO X1V — VIGENCIA Y DEROGACION

14.1 Vigencia — Este Reglamento entrara en vigor treinta (30] dias después
de su radicacién en el Departamento de Estado.

14.2 Derogacion — El presente Reglamento deroga y deja sin efecto
legal alguno todo lo relacionado al proceso de compras contemplado
en el Reglamento 8285, titulado Reglamento de Compras, aprobado
el 28 de noviembre de 2012, por la anterior Junta de Directores de la
ACAA, mediante Resolucion 2012-Nov-05.

ARTICULO XV — DISPOSICIONES GENERALES

1. Las enmiendas de manuales, practicas, procedimientos o formularios
suplementarios a este Reglamento no afectaran en modo alguno las
disposiciones del mismo.

2. Si cualquier clausula, parrafo, seccion, articulo o parte de Reglamento es
declarada nula y sin valor por alguna autoridad competente, tai decision
no afectara, menoscabara o invalidara el resto del Reglamento.

SECRETARIA DE LA JUNTA

El presente Reglamento fue aprobado por la Junta de Directores de-la
Administracion de Compensaciones de Accidentes de Automaéviles [ACAA)
mediante Ia Resolucion Num. 2013-Julio-08A, el 22 de agosto de 2013.



