GOBIERNO DE PUERTO RICO

Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automdviles

GOBIERNO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES
POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

REGLAMENTO DE COMPRAS

TITULO:

ESTE REGLAMENTO SE CONOCERA Y SERA CITADO COMO EL
“REGLAMENTO DE COMPRAS DE LA ADMINISTRACION DE
COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES”

ARTICULO | = INTRODUCCION
1.1 Base Legal

Se adopta y promulga este Reglamento en virtud de las disposiciones de la
Seccién 14, Inciso 6, y la Seccion 15, Incisos 5y 7, de la Ley Num. 138 de 26 de
junio de 1968, segun enmendada, conocida como la “Ley de Proteccion Social por
Accidentes de Automoviles” (9 L.P.R.A. 88 2051 et seq.), y de la Ley Num. 38 de
30 de junio de 2017, conocida como la “Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme del Gobierno de Puerto Rico” y, ademas, de la “Ley Organica de la
Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico”, Ley NUm. 1 de 3 de enero de
2012, segun enmendada.

1.2 Propdésito

Este Reglamento se promulga con el propésito de establecer las normas
generales y procedimientos administrativos que regiran los tramites para la
adquisicibn de bienes, materiales, obras, equipo mobiliario y/o electrénico,
suministros, contratacion de servicios no profesionales, equipos médicos,
bandejas médico quirdrgicas e implantes ortopédicos, licencias, suscripciones y
publicaciones en la Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles, en adelante ACAA.

1.3 Aplicabilidad

Este Reglamento aplica a la adquisicion de bienes, materiales, obras, equipo
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mobiliario y/o electrénico, suministros, contratacion de servicios no profesionales,
equipos médicos, bandejas meédico quirdrgicas e implantes ortopédicos,
licencias, suscripciones y publicaciones que tramita 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 Il — DEFINICIONES

Para propositos de este Reglamento, todo término tendra el significado de uso
comun y corriente, excepto cuando en el texto se provea otro significado. Las
palabras y frases en el género masculino en este Reglamento incluyen el
femenino.

1.

Administracion — Se entendera la Administracion de Compensaciones
por Accidentes de Automoviles (ACAA).

Adquisiciéon — Medio de obtener bienes, materiales, obras, equipo
mobiliario y/o electrénico, suministros, contratacion de servicios no
profesionales, equipos médicos, bandejas médico quirdrgicas e
implantes ortopédicos, licencias, suscripciones Yy publicaciones,
mediante compra.

Aviso de Cambio (Forma ACAA 600-22) — Documento oficial tramitado
por el Departamento de Compras para hacer constar por escrito las
modificaciones aprobadas por el Director de Compras, a las
transacciones cubiertas por una orden de compra o un contrato. Se
preparara para toda enmienda posterior a los términos y condiciones
estipuladas en la orden de compra aprobada y contrato suscrito.

Certificado de Elegibilidad — Certificacion expedida por el Registro
Unico de Licitadores (RUL) de la Administracién de Servicios Generales
(ASG) acreditativa del cumplimiento por parte de un licitador con los
requisitos necesarios para realizar compras en el gobierno conforme a la
Ley Num. 85 de 18 de junio de 2002, segin enmendada, conocida como
“Ley para Crear el Registro Unico de Licitadores”.

. Compra — Adquisicién de bienes, materiales, obras, equipo mobiliario

y/o electronico, suministros, contratacion de servicios no profesionales,
equipos médicos, bandejas médico quirtrgicas e implantes ortopédicos,
licencias, suscripciones y publicaciones que son necesarios para la

operacion y administracion de la ACAA.

ADMINSTRACION DE COMPENSAGIONES POR ACGOENTES 0€ AUTOMOVILES

te protege



Reglamento de Compras 3

6. Compras a Plazos — Modo de adquirir bienes, materiales, obras, equipo
mobiliario y/o electronico, suministros, contratacion de servicios no
profesionales, licencias, suscripciones y publicaciones, cuyo pago se
efectlia en periodos acordados.

7. Comprador — Empleado de la ACAA autorizado segun la descripcion del
puesto que ocupa, a adquirir bienes, materiales, obras, equipo mobiliario
y/o electrénico, suministros, contratacion de servicios no profesionales,
equipos médicos, bandejas médico quirargicas e implantes ortopédicos,
licencias, suscripciones y publicaciones de acuerdo a lo establecido por
el Reglamento de Compras.

8. Condiciones — Término bajo los cuales se interesa que se provean los
bienes, materiales, obras, equipo mobiliario y/o electrénico, suministros,
contratacion de servicios no profesionales, licencias, suscripciones y
publicaciones solicitados.

9. Conflicto de Intereses — Es la incompatibilidad que se produce en todo
acto o negociacion entre el Estado, Empresa, Corporacion y un tercero,
cuando entre este ultimo y quien tiene la autoridad y control para decidir,
administrar, supervisar 0 manejar los procesos, tiene una relacion de
negocio, parentesco o afinidad, que en apariencia denota una falta de
independencia, que hace presumir la posibilidad de que con sus
acciones y/o omisiones benefician a una parte sobre otra. Incluye
aquella situacién en la que el interés personal o econdmico esta o puede
razonablemente pensarse que esta en pugna con el interés publico.

10.Contratista — Toda persona a quien la ACAA otorgue una orden de
compra 0 contrato para la adquisicion de bienes, materiales, obras,
equipo mobiliario y/o electrénico, suministros, contratacién de servicios
no profesionales, equipos médicos, bandejas médico quirirgicas e
implantes ortopédicos, licencias, suscripciones y publicaciones.

11.Cotizacion — La oferta de precios y condiciones de venta de bienes,
materiales, obras, equipo mobiliario y/o electrénico, suministros,
contratacion de servicios no profesionales, licencias, suscripciones y
publicaciones por parte de suplidores de acuerdo a la solicitud de
precios de la ACAA.

12.Departamento de Compras — Departamento de la ACAA responsable
de la adquisicion de bienes, materiales, obras, equipo mobiliario y/o
electrénico, suministros, contratacion de servicios no profesionales,
equipos médicos, bandejas médico quirdrgicas e implantes ortopédicos,
licencias, suscripciones y publicaciones.
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13.Emergencia — Situacibn o suceso que ocasiona una necesidad
inesperada, e imprevista, y que requiera una accion 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, la propiedad o
fondos 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 equipos médicos y bandejas médico quirargicas
(DMEPOS), una emergencia constituira una situacion donde la vida,
salud o integridad personal de un lesionado esté gravemente en riesgo.

14.Equipo de Oficina (mobiliario y/o electrénico) — Comprende todos los
bienes muebles de naturaleza permanente que tienen una vida util
normal de por lo menos dos (2) afos, y que pueden utilizarse
repetidamente sin cambiar de naturaleza o consumirse.

15.Equipo Médico Duradero, Prétesis, Ortesis y Suplidos (DMEPOS,
por sus siglas en inglés) — Cualquier equipo médico que ofrece
beneficios terapéuticos a un paciente que lo necesita para el tratamiento
médico, cirugia o rehabilitacion debido a ciertas condiciones médicas o
enfermedades causadas por el accidente de vehiculo de motor. El
equipo puede ser duradero, no duradero (suplidos), un aparato artificial
gue se implanta en el cuerpo para sustituir un érgano o a un miembro
(prétesis), un aparato que le ofrece apoyo al cuerpo para modificar los
aspectos funcionales o] estructurales del sistema
neuromusculoesquelético (6rtesis), una bandeja médico quirargica o
cualquier otro suministro médico, conforme a las politicas vy
procedimientos médicos aprobados por la ACAA.

a. Equipo Médico Duradero (DME, por sus siglas en inglés) - Es el
equipo que cumple con los siguientes criterios:

1) Puede resistir el uso repetido, es decir, normalmente podria ser
alquilado y utilizado por otros pacientes sucesivamente;

2) Se utiliza para servir a un propésito médico;

3) Por lo general, solo es util para una persona con una enfermedad o
lesion, y:

4) Es apropiado para el uso en el hogar de la victima.

Ejemplos de éstos son: sillas de ruedas (manuales y eléctricas),
camas de posicién, bastones, muletas, andadores, ventiladores,
oxigeno, colchones de presion y otros que reunan los requisitos
anteriores y cumplan con una necesidad médica determinada y
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aprobada por la ACAA. El equipo médico duradero, incluye, ademas,
los servicios de protesis, ortesis y suministros médicos.

b. Equipo Médico No Duradero (Suplidos) — Consiste de equipo 0
material médico que:

1) Es desechable;

2) No puede usarse repetidamente por mas de una persona;

3) Es para ser utilizado para un propdésito médicamente justificado;

4) No es usualmente utilizado por una persona ante ausencia de
enfermedad o condicion médica;

5) Debe ser ordenado o prescrito por un médico.
Ejemplos de éstos son: guantes, gasas, pafales desechables,
catéteres.

c. Bandeja Médico Quirurgica — Todos los instrumentos utilizados en
las salas de operaciones, el cual incluye los instrumentos y/o equipos
gue se esperan sean requeridos para realizar un procedimiento
quirurgico.

16.Especificaciones — Conjunto de las caracteristicas primordiales de los
bienes, materiales, obras, equipo mobiliario y/o electrénico, suministros,
contratacion de servicios no profesionales, licencias, suscripciones y
publicaciones, sefialados como referencia para cada partida de una
compra, tales como caracteristicas fisicas, funcionales, estéticas, de
calidad, garantias, entre otras que claramente describan el articulo.
También podrian incluir el conjunto de instrucciones de un producto
sobre el método de instalacion, ensamblaje o acoplamiento.

17.Guardalmacén — Funcionario o empleado de la ACAA que tiene como
funcion recibir y/o despachar los materiales, equipo y mantener un
inventario de los mismos.

18.Ley de Preferencias — Ley Nium. 14 de 8 de enero de 2004, segun
enmendada, conocida como la “Ley para la Inversion en la Industria
Puertorriquena”, la cual establece una consideracion especial a los
efectos de proveer la estructura y mecanismos necesarios para que una
mayor cantidad de productores locales puedan acceder el mercado del
Gobierno, ya sea mediante subasta formal, informal, mercado abierto,
contrato o procedimiento especial. La misma le ofrece una ventaja
competitiva a las industrias locales en las compras realizadas por el
Gobierno a quienes la Junta para la Inversion en la Industria
Puertorriquefia le haya otorgado un certificado de preferencia en la
manufactura, distribucién, envase y ensamblaje.
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19.Licitador — Persona natural o juridica inscrita en el Registro Unico de
Licitadores del Gobierno de Puerto Rico, en virtud de la Ley Num. 85 del
18 de junio de 2002, que formalmente someta una licitacion o propuesta
directamente o a través de un representante autorizado, que esté
disponible e interesado en contratar y comparecer a la presentacion de
ofertas.

20.Materiales y Suministros — Concepto que se utiliza para referirse en
forma especifica a materiales y efectos de oficina para referirse en forma
general a todos los bienes muebles que no puede hacerse el uso
adecuado a su naturaleza sin que se consuman.

21.Mercado Abierto — Forma de adquisicion mediante la compra cuando
no es necesaria la celebracion de una subasta publica, cuando son
compras especiales segun el 4.5 de este Reglamento o cuando la
subasta publica ha sido declarada desierta por el Director Ejecutivo, en
los casos de Subastas Formales y por el Director de Compras, en los
casos de Subastas Informales. Es usado para adquirir aquellas compras
hasta diez mil délares ($10,000.00) para bienes, materiales, obras,
equipo mobiliario y/o electrénico, suministros, contratacién de servicios
no profesionales, licencias, suscripciones y publicaciones.

22.0bligacion de Fondos — Separacion de una cantidad determinada
dentro de la asignacion presupuestaria para asegurar los fondos para la
adquisicién de un bien, material, obra, equipo mobiliario y/o electrdnico,
suministro, contratacibn de servicios no profesionales, licencias,
suscripciones y publicaciones, entre otras.

23.0bra — Toda construccién, reconstruccion, mejora, alteracion,
ampliacion, reparacion, conservacion y/o mantenimiento de una
estructura.

24.0Oficina Solicitante — Cualquier Departamento u Oficina de la ACAA que
requiera formalmente la adquisicion de bienes, materiales, obras, equipo
mobiliario y/o electrénico, suministros, contratacion de servicios no
profesionales, licencias, suscripciones y publicaciones, para la ACAA.

25.0rden de Compra (Forma ACAA 600-31) — Documento que justifica,
sustenta y autoriza la necesidad, correccion, propiedad y conveniencia
de realizar una compra o adquisicion de un bien, material, obra, equipo
mobiliario y/o electronico, suministro, contratacion de servicios no
profesionales, licencia, suscripcion o publicacion, y que conlleva un
desembolso de fondos publicos. Este documento es un compromiso de
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

pago requerido por los suplidores o licitadores, y se emite para autorizar
una compra de conformidad con las disposiciones de este Reglamento.

Penalidad — Cargo en el monto total de la partida de una orden de
compra cuando se incurre en demora en el cumplimiento del término
acordado para la entrega.

Permuta (Intercambio) — Modalidad de compra que permite se
entregue un bien a cambio de otro igual o distinta naturaleza con valor
similar, sin que medie ninguna otra consideracién para el pago.

PYMES - Ley Num. 62 de 11 de junio de 2014, “Ley de Apoyo a la
Microempresa y al Pequefio y Mediano Comerciante”, la cual tiene el
propésito de promulgar el bienestar y crecimiento de las micro,
pequefias y medianas empresas de Puerto Rico, junto con la Ley NUm.
129 de 7 de octubre de 2005, segun enmendada, “Ley de Reservas en
las Compras del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, se
reserva un porcentaje para las PYMES en las partidas de compras del
gobierno.

Registro Unico de Licitadores (RUL) — 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 Unico de Licitadores, creado en virtud de la Ley Num. 85 de
18 de junio de 2002.

Requisicion (Forma 600-11) — Documento oficial de la ACAA, manual o
computadorizado, mediante el cual cualquier Departamento u Oficina
solicita una compra.

Resumen de Oferta (Forma 600-12) — Formulario interno utilizado por
el Departamento de Compras, para desglosar las ofertas recibidas luego
de recibir las cotizaciones.

Solicitud de Propuesta (Request for Proposals) - El proceso formal
de competencia llevado a cabo por la ACAA para la adquisicion de
bienes, materiales, obras, equipo mobiliario y/o electrénico, suministros,
contratacion de servicios no profesionales, licencias, suscripciones y
publicaciones. 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 evaluacion y/o adjudicacion de igual o mayor importancia para ser
analizado en conjunto. Existe la posibilidad de llevar a cabo un proceso

ACAA
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de negociacion posterior a la adjudicacion con el proponente agraciado,
sujeto a que no se alteren los requisitos establecidos y/o las condiciones
esenciales de la solicitud de propuestas, y ello no ser4 causa de
desventaja ni perjuicio indebido para los demas proponentes
participantes, y tampoco menoscaba los criterios de evaluacién para la
adjudicacion.

33.Suplidor — Persona natural o juridica autorizada por las leyes del
Gobierno de Puerto Rico a realizar negocios, actos de comercio 0
prestar servicios en Puerto Rico, debidamente registrado en el RUL 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 la misma.

34.Trade-In — Modalidad de compra mediante la cual se cambia un material
0 equipo usado previamente tasado, por un material o equipo nuevo. El
valor de la tasacion del material o equipo usado se acreditara al valor del
material o equipo nuevo, y la diferencia restante se satisface en pagos
parciales por cantidades determinadas por un periodo especifico o en un
pago global.

35.Unica Fuente de Abasto — Cuando una sola persona natural o juridica
tiene la representacion, distribucién y mercadeo de un bien, material,
equipo mobiliario y/o electrénico, suministro, contratacion de servicios
no profesionales, equipos médicos, bandejas médico quirargicas e
implantes ortopédicos, licencias, suscripciones y publicaciones, y que
esta disponible para ejecutar, proveer o prestar lo antes mencionado.

36.Urgencia — Evento que ocurra que requiera atencién inmediata de la
ACAA, ya sea para prevenir o resolver una emergencia.

ARTICULO Il — FUNCIONES Y DEBERES DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

3.1 Funciones y deberes del Departamento Compras

1. Recibir las solicitudes de adquisiciéon de bienes, materiales, obras, equipo
mobiliario y/o electrénico, suministros, contrataciéon de servicios no
profesionales, equipos meédicos, bandejas meédico quirdrgicas e
implantes ortopédicos, licencias, suscripciones y publicaciones que
requieran departamentos u oficinas de la ACAA.

ACAA
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2. Asegurar que el Departamento u Oficina solicitante de una adquisicion
tenga la debida obligacion de fondos para dicha adquisicion.

3. Mantener un libro de Registro de Asistencia de los licitadores y/o
visitantes al Departamento, incluyendo fecha, hora de entrada, nombre
del visitante, nombre de la compafiia, persona a visitar, propasito, firmay
hora de salida.

4. Mantener un Registro Electronico de Ordenes de Compras
Administrativas donde se hard constar fecha de recibo de requisicion,
namero de requisicion, comprador asignado, Departamento u Oficina
solicitante, descripcion de lo adquirido, licitador agraciado, numero de
Orden de Compra, fecha de la Orden de Compra, fecha en que fue
firmada por el Director de Compras, total de la Orden de Compra, total del
Aviso de Cambio (si aplica), ajuste a la cantidad de la Orden de Compra
(si aplica), penalidad aplicada (si aplica), fecha en que fue firmado el
Aviso de Cambio (si aplica), si es PYMES, si tiene Ley de Preferencia y
cualquier otra informacion relevante.

5. Mantener un Registro Electronico de Ordenes de Compras Médicas
donde se hara constar Oficina que origina la requisicion, fecha de recibo
de requisicion, numero de requisicién, numero del lesionado, nombre del
lesionado, nombre del equipo médico o bandeja médico quirdrgica
(DMEPOQOS), suplidor y/o proveedor, fecha de la cirugia (si aplica),
comprador asignado, fecha de la Orden de Compra, fecha en que fue
firmada por el Director de Compras, numero de Orden de Compra, total
de la Orden de Compra, total del Aviso de Cambio (si aplica), ajuste a la
cantidad de la Orden de Compra (si aplica), fecha en que fue firmado el
Aviso de Cambio (si aplica), si es PYMES, si tiene Ley de Preferencia,
cualquier otra informacion relevante, fecha en que fue entregado y
penalidad (si aplica).

6. Preparar la Orden de Compra y enviarla al licitador, luego de asegurarse
de haber recibido de este la Certificacion de Cumplimiento con el Codigo
de Etica (Recibo de Leyes).

7. Dar seguimiento a las Ordenes de Compras enviadas para asegurar que
el licitador la recibi6, acepto las cantidades, precios y fechas de entregas.

8. Evaluar y cotejar los documentos enviados y recibidos a los licitadores o

proveedores.
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9.

Traer a la atencidén del Supervisor de Compras cualquier retraso en la
tramitacion.

10.Recomendar la descalificacion de cualquier licitador que no cumpla con lo

establecido en la cotizacion o por incumplimientos pasados con la ACAA.

11.Verificar que los proveedores y/o suplidores estén al dia en el RUL.

12.Mantener un expediente de los proveedores y/o suplidores que han

incumplido en su desempefio, obligaciones y servicios con la ACAA.

13.Requerir a los licitadores las garantias que estime necesarias a fin de

asegurar el cumplimiento del contrato u 6rdenes de compra. Fijar los
demas términos de tales contratos y érdenes de compra, que a Su juicio,
considere necesarios, convenientes o utiles.

14.Preparar, mantener, custodiar y clasificar un expediente de cada compra

administrativa y médica que se genere, con los documentos requeridos
por las Politicas y Procedimientos aplicables de la ACAA.

3.2 Funciones y deberes del Director de Compras

1.

Asegurar que las solicitudes de los departamentos cumplan con este
Reglamento.

. Administrar y coordinar los recursos y personal del Departamento de

Compras, a los fines de cumplir con la Ley y este Reglamento.

. Desarrollar y redactar los procedimientos operacionales y documentos

internos que sean necesarios para la planificacibn adecuada de las
compras.

. Asegurar que las compras se realicen con premura y eficiencia.

. Evitar que ocurran situaciones de falta o escasez de materiales en

coordinacion con el Area de Almacén.

. Asegurar que toda compra en exceso de diez mil délares ($10,000.00), se

rija por el Reglamento de Subastas de la ACAA.

. Revisar todas las cotizaciones recibidas, especificaciones, precio

cotizado, descuentos aplicables, calidad de los bienes, materiales, obras,
equipo mobiliario y/o electrénico, suministros, contratacion de servicios
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no profesionales, equipos médicos, las garantias y servicios de
mantenimiento ofrecidos, antes de adjudicar la compra.

8. Asegurar que el Departamento Compras verifique que los suplidores
interesados en proveer bienes, materiales, obras, equipo mobiliario y/o
electronico, suministros, contratacion de servicios no profesionales,
equipos médicos, bandejas médico quirdrgicas e implantes ortopédicos,
licencias, suscripciones y publicaciones a la ACAA, estén inscritos en el
RUL de la ASG.

9. Preparar estadisticas que reflejen la labor mensual realizada por sus
compradores.

10. Asegurar que la cantidad total de la adquisicion no exceda la cantidad de
fondos aprobados.

11.Mantener un seguimiento de la adquisicién hasta su adjudicacién o
cancelacién, segun sea el caso.

12.Asegurar que todos los funcionarios y empleados responsables de
realizar las compras en su Departamento conozcan el Reglamento de
Compras, el Reglamento de Subastas, las Politicas y Procedimientos
aplicables a cada compra y las leyes que rigen las compras con fondos
publicos.

13. Asegurar que toda solicitud de adquisicién presentada al personal de su
Departamento cumple con este Reglamento.

14.Asegurar que se apliquen las penalidades correspondientes a los
suplidores y/o licitadores, por falta de entrega o entrega tardia de la
mercancia comprada, segun aparece en la Orden de Compra o en los
pliegos de subasta.

15.Llevar a cabo cualquier otro tramite por instruccién del Director Ejecutivo
para cumplir con los fines aqui establecidos.
ARTICULO IV — PROCESO DE COMPRAS
4.1 Disposiciones Generales

1. El Director del Departamento de Compras sera responsable de vigilar por
el cumplimiento de las normas establecidas en este Reglamento y leyes

aplicables a las compras gubernamentales.
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2. Los funcionarios y empleados del Departamento de Compras deberan
fomentar y velar que en todo proceso de compra de bienes, materiales,
obras, equipo mobiliario y/o electrénico, suministros, contratacion de
servicios no profesionales, licencias, suscripciones y publicaciones se
lleve a cabo la libre y sana competencia entre los licitadores y suplidores,
siempre teniendo como fin el mejor interés de la Administracion y la
transparencia de los procesos.

3. En los casos de adquisicién de equipo médico duradero, protesis, ortesis
y suplidos (DMEPOQOS), el Director de Compras debera velar que las
adquisiciones se lleven de acuerdo a las “Politicas y Procedimientos para
Adquisicion de Equipo Médico Duradero, Prétesis, Ortesis y Suplidos”
promulgadas por el Director Ejecutivo de conformidad con este
Reglamento.

4. Antes de tramitar cualquier solicitud de compra de bienes, materiales,
obras, equipo mobiliario y/o electrénico, suministros, contratacion de
servicios no profesionales, licencias, suscripciones y publicaciones, el
Departamento de Compras deberd asegurarse que no se inicie tramite
alguno hasta tanto el Departamento de Finanzas haya certificado la
asignacion de fondos suficientes para cubrir el costo de la compra o
adquisicion.

5. No se realizaran transacciones en las cuales haya fraccionamiento de la
compra con el propdésito de lograr que la misma se efectle bajo normas
distintas a las que apliquen, o en una categoria de compra o subasta
diferente a la que corresponda, conforme a su importe.

6. En toda adquisicién, excepto en las que constituya servicios
profesionales, o en casos exceptuados por ley o por dispensa, se
utilizaran proveedores debidamente inscritos y actualizados en el RUL de
la ASG.

7. Los suplidores de equipo médico duradero, protesis, értesis y suplidos
(DMEPOS) deberdn ademéas cumplir con las condiciones de
participacion, credencializaciéon y contratacion de proveedores de
cuidado de salud que establezca la ACAA.

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

a. Precios y descuentos
b. Especificaciones
c. Disponibilidad del bien, material, equipo o servicio
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10.

11.

12.

13.

Tiempo de entrega

Historial del suplidor

Experiencias con el bien, material, equipo o servicio

Manufactura

Garantias

Exclusividad

Recomendacion o justificacibn médica en caso de que el médico,
necesite algun equipo en especifico de una de las compafias
contratadas por la ACAA

oS o a

Como norma general, se seleccionara al postor mas bajo cualificado que
ofrezca el precio mas econdémico. No obstante, la Administracién podra
decidir seleccionar al postor que mejor satisfaga los criterios de calidad,
garantias, experiencia y tiempo de entrega (cuando aplique) que sea
mas conveniente a los intereses de la ACAA. En los casos en que no se
escoja por criterio de costo, se debera documentar en el expediente de
la compra, los criterios tomados en consideracion para escoger a dicho
suplidor.

La Administracién podra negociar con el postor agraciado que mantenga
el precio cotizado por treinta (30) dias a partir de la ultima orden de
compra en caso de que se tenga que realizar un segundo proceso de
compra del mismo bien o servicio. Esto debera quedar consignado por
escrito en la orden de compra.

Al realizar una compra se dara cumplimiento, siempre que sea posible, a
las disposiciones de la Ley NUum. 14 de 8 de enero de 2004, segun
enmendada, conocida como la “Ley para la Inversion en la Industria
Puertorriquena”, Ley Num. 62 de 11 de junio de 2014 conocida como la
“Ley de Apoyo a la Microempresa, al Pequeno y Mediano Comerciante
(PYMES)”, Ley Num. 2 de 4 de enero de 2018, “Cddigo Anticorrupcion
para el Nuevo Puerto Rico”, Titulo I, “Cédigo de Etica para Contratistas,
Suplidores y Solicitantes de Incentivos Econémicos del Gobierno de
Puerto Rico”, entre otras que puedan aplicar a las compras de la ACAA.

El Director de Compras dara fiel cumplimiento a las disposiciones de la
Ley Num. 42 de 21 de enero de 2018, conocida como la “Ley de
Preferencia para Contratistas y Proveedores Locales de Construccion”,
la cual dispone que se debe reservar al menos un veinte (20) porciento
de preferencia a los negocios y proveedores locales de construccion,
entre otras disposiciones.

Cuando un bien, material, equipo 0 servicio tenga descuento asi se

expresara en la orden de compra.
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14. El incumplimiento con la fecha de entrega estipulada conlleva una
penalidad equivalente al cinco por ciento (5%) del total de la orden si
esta se realiza dentro de los préximos treinta (30) dias calendarios
siguientes al término propuesto por el licitador. Transcurrido este término
y la entrega no se ha realizado, la ACAA podra imponer una penalidad
adicional equivalente al diez por ciento (10%) del total de la compra.
Esta penalidad podra realizarse a través de los siguientes mecanismos:

a. Descuento en la factura entregada

b. Descuentos de pagos futuros

c. Cobro de dinero de manera judicial o extrajudicial

d. Otra forma que proteja los mejores intereses de la ACAA

15. Si el licitador a quien se le adjudique una subasta (Contrato u Orden de
Compra) no cumpliese con la fecha de entrega, o entregare un bien
(equipo o material) de inferior calidad al cotizado y adjudicado, la ACAA
podra adquirir el bien mediante compra en mercado abierto; y cuando el
precio obtenido en mercado abierto sea mayor al precio cotizado por el
licitador agraciado, éste se obliga a pagarle a la ACAA la diferencia entre
el precio cotizado y el precio pagado por el bien en mercado abierto.
Esta diferencia podra ser cobrada a través de los siguientes
mecanismos:

a. Descuentos de pagos futuros
b. Cobro de dinero de manera judicial o extrajudicial
c. Otra forma que proteja los mejores intereses de la ACAA

16. El Director del Departamento de Compras, siempre que sea posible,
efectuar4d un Plan de Compras anual, considerando las necesidades
estimadas de los departamentos u oficinas, para obtener precios mas
atractivos y convenientes para la ACAA, y sera la guia para que el Area
de Almacén provea un abasto suficiente de materiales y suministros,
tomando en consideracion la capacidad de almacenamiento y la
cantidad presupuestada para dicha transaccion.

17. El Director del Departamento de Compras sera responsable de notificar
a la ASG del incumplimiento de contratistas o licitadores, conforme al
Articulo 5.3 del Reglamento NUum. 8182 de 20 de abril de 2012, segun
enmendado, conocido como el “Reglamento del Registro Unico de
Licitadores del Gobierno de Puerto Rico”.

18. Los licitadores deberan participar utilizando una sola capacidad juridica

ACAA
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

debidamente constituida. Se prohibe la utilizacion de distintas
capacidades juridicas para una misma compra, las mismas seran
rechazadas y se le penalizara prohibiendo su participacién en las
compras de la ACAA por un periodo no menor de un (1) afio. El
Departamento de Compras informard de la decision al licitador por
correo certificado con acuse de recibo.

Cuando se compruebe mediante investigacidon que una propuesta es
maliciosamente irrazonable o que dos (2) o mas licitadores han
acordado defraudar o perjudicar los intereses de la ACAA, el Director de
Compras rechazaré las propuestas de dichos licitadores y referira a las
entidades gubernamentales correspondientes, si aplica. El
Departamento de Compras impedira que los mismos patrticipen en las
compras futuras de la ACAA por lo menos por un (1) afio.

En las adquisiciones de equipo médico duradero (DME) se le traspasara
la titularidad de dicho equipo al lesionado, una vez sea autorizado por el
Departamento de Asuntos Médicos y Relaciones con Proveedores y de
conformidad a la politica y procedimiento aplicable.

Ningun funcionario o empleado podré intervenir directa o indirectamente
con los licitadores en la preparacion y entrega de las cotizaciones,
excepto los empleados que asi estén autorizados por el Director del
Departamento de Compras.

Segln lo establecido en la Ley de Etica Gubernamental, ningin
funcionario o empleado de la ACAA, solicitara ni aceptard, ya sea directa
o indirectamente, ninguna regalia, ventaja, utilidad, préstamos,
promesas ni beneficio de ninguna firma comercial o persona que provea
servicios o productos a la ACAA. Los funcionarios que incurran en esta
practica, serdn sometidos a los procedimientos disciplinarios aplicables
y seran referidos mediante querella a la Oficina de Etica Gubernamental.

Ningun funcionario o empleado de la ACAA podra, en su caracter
privado, representar o asesorar, directa o indirectamente, a una persona
privada o negocio ante la ACAA, en caso 0 asunto que involucre un
conflicto de intereses o0 de politica publica entre el Gobierno y los
intereses de esa persona privada o negocio.

La ACAA exigira a los licitadores el fiel cumplimiento de las disposiciones
de la Ley Num. 2 de 4 de enero de 2018, “Cddigo Anticorrupcion para el
Nuevo Puerto Rico”, Titulo Ill, “Cédigo de Etica para Contratistas,
Suplidores y Solicitantes de Incentivos Econdmicos del Gobierno de

ACAA
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25.

Puerto Rico”. ElI Departamento de Compras le entregara copia de la
referida Ley a cada licitador, el cual acusara recibo de la misma.

Aplicabilidad de toda Orden Ejecutiva emitida por el Gobernador de
Puerto Rico y Cartas Circulares del Departamento de Hacienda, de la
Oficina del Contralor o de cualquier otra instrumentalidad publica con
jurisdiccion para ello, que establezcan politica en cuanto a las compras
del Gobierno de Puerto Rico seran de estricto cumplimiento.

4.2 Solicitud de Compras (Requisicion)

1.

Solicitud - Todo funcionario de la ACAA autorizado a solicitar o aprobar
la adquisicion de bienes, materiales, obras, equipo mobiliario y/o
electréonico, suministros, contratacidon de servicios no profesionales,
licencias, suscripciones y publicaciones se guiard por los criterios de
necesidad, utilidad, austeridad, presupuesto asignado y fines para los
que estd creada la ACAA. Las requisiciones deberan incluir
especificaciones claras y precisas que permitan establecer una sana
competencia entre los suplidores y/o licitadores.

En aquellas situaciones en que no se pueden someter con la solicitud de
compra especificaciones que permitan la sana competencia, se
acompafiara la solicitud de compra con una justificacion sefialando las
razones que hacen indispensable que la compra se efectué de
determinada marca o con determinada caracteristica en especial, de
manera que si el planteamiento asi lo justifica se pueda efectuar la
compra como Unica fuente de abasto.

En los casos de equipo médico duradero, protesis, értesis y suplidos
(DMEPOS), se guiara por las “Politicas y Procedimientos para
Adquisicién de Equipo Médico Duradero, Prétesis, Ortesis y Suplidos”
promulgadas por el Director Ejecutivo de conformidad con este
Reglamento.

Revision de Solicitud de Compra - Las requisiciones seran aprobadas
por el Director del Departamento u Oficina solicitante. EI Director del
Departamento de Compras se asegurara que las requisiciones tengan la
debida autorizacibn de fondos, incluyan la debida descripcion o
especificaciones y que estan autorizadas por el Director del
Departamento u Oficina solicitante. Antes de rechazar una requisicion el
Director del Departamento de Compras, le solicitara al Supervisor de
Compras, que se comunique con el peticionario para asi subsanar
cualquier diferencia. Las requisiciones se podran procesar y aprobar por
medios electronicos.
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3. Procesamiento de la Solicitud de Compra - Cuando la preparacion de

las especificaciones de una compra requiera un conocimiento
especializado, se consultara al personal de la ACAA que posea tal
conocimiento o0 a un consultor externo. Se les solicitaran las cotizaciones
a licitadores inscritos en el RUL de la ASG. La adjudicacion del mejor
postor se hara conforme a los criterios establecidos y de la forma
dispuesta en el Articulo 4.1 de este Reglamento. Se llevara un
expediente de cada compra donde se incluiré la evidencia de las ofertas
recibidas.
Cuando el precio de las ofertas recibidas exceda la cantidad
presupuestada, el Director de Compras se comunicara con el Director
del Departamento u Oficina solicitante para discutir las alternativas para
realizar la compra o cancelar la misma.

4.3 Tipos de Compra

1. Compra de Materiales y Suministros — Adquisicion de materiales que
se utilizan 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 periédicamente de acuerdo a
la demanda para mantener un inventario aceptable.

Incluye, 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.

2. Compra de Equipos — La compra de equipo mobiliario y/o electronico
son aquellas que tienen una vida util de uso por un periodo de tiempo
prolongado y/o deprecian, ademas de cumplir con las “Politicas Y
Procedimientos para el Registro de Activo Fijo y Depreciacién”.

3. Contratacion de Servicios No Profesionales — Las compras de
servicios a otras entidades publicas o privadas para satisfacer
necesidades que la Administracién 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.

4. Permuta (Intercambio) — La ACAA podra adquirir mediante intercambio
un bien a cambio de otro de igual o distinta naturaleza y con valor similar,
sin que medie ninguna otra consideracion para el pago.
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5. Trade In — La ACAA podra adquirir mediante compra o contrato un bien
mueble nuevo y entregar otro bien mueble usado, previamente tasado.
El valor tasado del bien mueble usado se acredita al pago de la
propiedad nueva y el valor restante se pagara en un periodo de tiempo
determinado. En estos casos el valor de la propiedad entregada
regularmente no excedera del cincuenta por ciento (50%) del valor de lo
adquirido.

6. Compras a Plazos — Se podran efectuar compras a plazos mediante
contrato donde se expongan las condiciones para la adquisicion de
bienes, materiales, obras, equipo mobiliario y/o electrénico, suministros,
contratacion de servicios no profesionales, licencias, suscripciones y
publicaciones para los cuales se requiera uso inmediato y cuando
concurra cualquiera de 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. No exista otra forma de adquisicion

El Departamento que origina la requisicion verificard que existen los
fondos disponibles. 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, ni ningan otro cargo especial.

7. Alqguiler con Opcién a Compra — Podran adquirirse bienes mediante el
mecanismo de alquiler con Opcién a Compra, luego de haber pasado
por el proceso ordinario de compras, siempre que se hagan los arreglos
presupuestarios requeridos, incluyendo un andlisis de los costos de
adquisicién en comparacion con el alquiler.

8. Compra a través de Cuentas de Crédito — El Departamento de
Finanzas, Planificacion y Presupuesto queda autorizado a establecer
cuentas de crédito para la compra de bienes, materiales, equipo
mobiliario y/o electrénico, suministros, licencias, suscripciones y
publicaciones con suplidores, luego de haber pasado el proceso
ordinario de compras y haber obtenido la aprobacién del Director
Ejecutivo. Estas cuentas de crédito se estableceran a solicitud del
Director del Departamento de Compras y solo se haran siempre y
cuando las necesidades asi lo ameriten. Las compras a crédito se
efectuaran de acuerdo a los limites sefialados en los procedimientos que
a tales efectos se establezcan.
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4.4Limites de Compra

1. Compra mediante Mercado Abierto - El Departamento de Compras

podra adquirir en el mercado abierto y contratar la compra de bienes,
materiales, obras, equipo mobiliario y/o electronico, suministros,
contratacion de servicios no profesionales, licencias, suscripciones y
publicaciones hasta un méaximo de diez mil délares ($10,000.00), para
las cuales se solicitaran tres (3) cotizaciones, si las hubiere.
Para todas las compras de mercado abierto, se solicitaran al menos tres
(3) cotizaciones por escrito, que podran recibirse por correo, a la mano,
por via de facsimile o por correo electrénico y se consignaran en
Resumen de Ofertas.

En casos de compras de urgencia el Director de Compras autorizara al
Comprador a solicitar al menos tres cotizaciones por teléfono para
satisfacer la necesidad, siempre y cuando la compra no exceda de tres
mil dolares ($3,000.00) y el Departamento u Oficina solicitante envié un
memorando que justifigue la urgencia. ElI Comprador debera
documentar por escrito todo lo relacionado con la adjudicacién de la
cotizacion con la siguiente informacién: fecha, nombre del funcionario o
empleado que solicita la cotizacién, y nombre, niumero de teléfono y/o
facsimile o correo electronico de la persona que ofrece la cotizacion, y la
cantidad cotizada. Dicha informacion se hara constar en el Resumen de
Ofertas que formara parte del expediente de compras.

2. Compra mediante Subasta Informal - Cuando la adquisicion de
bienes, materiales, obras, equipo mobiliario y/o electrénico, suministros
o contratacién de servicios no profesionales exceda los diez mil dolares
($10,000.00), pero no sobrepase los veinticuatro mil novecientos
noventa y nueve délares con noventa y nueve centavos ($24,999.99), se
utilizard el método de adquisicibn de subasta informal. La subasta
informal se realizara, tramitara y adjudicard en el Departamento de
Compras, bajo la supervision del Director de Compras y lo dispuesto en
el Reglamento de Subastas de la ACAA.

Cuando se abran los pliegos de una subasta informal y resulten todas las
cotizaciones en exceso de veinticuatro mil délares novecientos noventa
y nueve doélares con noventa y nueve centavos ($24,999.99), el Director
de Compras le sometera a la Junta de Subastas el expediente con los
pliegos para que los analicen y determinen si recomendaran al Director
Ejecutivo adjudicar la subasta o que se cancele y se lleve a cabo una
subasta formal.
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3. Compra mediante Subasta Formal - Cuando la adquisicion de bienes,
materiales, obras, equipo mobiliario y/o electronico, suministros o
contratacion de servicios no profesionales sea de veinticinco mil délares
($25,000.00) o mas se utilizard el método de adquisicion de subasta
formal. La Junta de Subastas preparard una recomendacion de
adjudicacién para la aprobacion final de la compra por parte del Director
Ejecutivo mediante una resolucion.

4.5 Compras Especiales

Las compras que a continuacion se detallan, estaran exentas de los requisitos
ordinarios de compras, de los limites de compra y las mismas se regiran por las
siguientes normas:

1. Compras de Emergencia — Conforme a la definicion de emergencia
qgue dispone este Reglamento, se autorizara al Departamento de
Compras a comprar y a contratar bienes, materiales, obras, equipo
mobiliario y/o electrénico, suministros, contratacion de servicios no
profesionales, licencias, suscripciones y publicaciones, mediante un
memorando del Departamento u Oficina solicitante que justifique la
emergencia y se obviard la limitacién de diez mil ddlares ($10,000.00)
para bienes y servicios. Para compras de emergencia en exceso de diez
mil délares ($10,000.00) se requerira la aprobacién previa del Director
Ejecutivo o de su representante autorizado.

2. Compra de Equipo Médico Duradero, Protesis, Ortesis y Suplidos
(DMEPOS) — La adquisicion de equipos meédicos, bandejas médico
quirtrgicas e implantes ortopédicos, se llevara a cabo mediante la
contratacion de los proveedores de DMEPOS bajo el modelo de
contratacion de servicios médico-hospitalarios y de conformidad con las
“Politicas y Procedimientos para Adquisicion de Equipo Médico
Duradero, Prétesis, Ortesis y Suplidos” que el Director Ejecutivo
promulgara y actualizara.

a. En el caso de las bandejas medico quirtrgicas, el médico utilizara los
suplidores contratados por la ACAA para este tipo de servicio.

b. En el caso que el equipo médico prescrito no tenga una tarifa pre
establecida por la ACAA, el Departamento de Compras notificara al
Comité de Tarifas y/o entidad contratada la situacién para que se
recomiende al Director Ejecutivo una tarifa.

c. En el caso que alguna compaiiia tenga exclusividad de un equipo
meédico, se adquirird conforme a lo establecido en las compras a

fuentes exclusivas de este Reglamento.
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d. Las disposiciones del Articulo 4.1 de este Reglamento aplicaran
igualmente a la adquisicion de DMEPOS en la medida que no
conflijan con las “Politicas y Procedimientos para Adquisicion de
Equipo Médico Duradero, Prétesis, Ortesis y Suplidos” o con este
Articulo 4.5 (2).

3. Compra de Materiales y Equipo fuera de Puerto Rico — Se podra
adquirir bienes, materiales, equipo mobiliario y/o electronico,
suministros, licencias, suscripciones y publicaciones fuera de Puerto
Rico, luego de obtener la correspondiente dispensa de la ASG y cuando
se den las siguientes circunstancias:

a. Los materiales o equipo no estan fisicamente disponibles en Puerto
Rico

b. No existe localmente 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 la compra se efectuara tomando en
consideracion la mejor oferta

4. Compra a Fuentes Exclusivas — En estos casos, la compra podra
hacerse directamente a la firma que representa o distribuye en Puerto
Rico el producto con caracter de exclusividad, indicandose en la hoja de
Resumen de Oferta la razén de la accion tomada. El Departamento de
Compras debera obtener informacion escrita que corrobore la
exclusividad. Cada expediente de compra debera incluir la carta de
exclusividad del suplidor.

5. Compra mediante la utilizacion de subasta por contratos que
tengan otorgados con la Administracién de Servicios Generales,
Corporaciones Publicas, Municipios de Puerto Rico y entidades del
Gobierno de Puerto Rico y Gobierno Federal — Se podra utilizar las
subastas y contratos otorgados por la ASG, gobierno federal,
corporaciones publicas, municipios y entidades del Gobierno de Puerto
Rico, cuando resulte mas econémico y conveniente a los intereses de la
Administracion. Esta compra estard exenta de las disposiciones de este
Reglamento excepto que deberad mediar una orden de compra.

6. Licencias, suscripciones y/o mantenimiento de aplicaciones de
computadora ("software") — Cuando por su naturaleza tenga que ser
adquirido a un suplidor en particular por razon de exclusividad o
derechos de autor, se cumplira con las disposiciones del Articulo 4.5 (4)
de este Reglamento relacionado con la compra de fuentes exclusivas.

ACAA
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7. 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 las “Politicas y Procedimientos de Caja
Menuda”, bajo el control del Departamento de Finanzas. No se podra
utilizar el fondo de Caja Menuda para otro propdsito que no sea para el
cual fue previamente aprobado.

8. Requerimiento de Propuesta (Request for Proposal) — Por la
complejidad de un bien o servicio a adquirirse, debidamente
fundamentada la necesidad, el Director Ejecutivo determinara seguir un
proceso de seleccién a través de un Requerimiento de Propuesta. Dicho
requerimiento incluira lo siguiente:

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

b. Una descripcion o itinerario del proceso de seleccion.

c. Instrucciones y formularios de preparacién de la propuesta, si es
necesario.

d. Cualquier opcién requerida u opcion permitida, adiciones o
alternativas.

e. Criterios de evaluacién de la propuesta.

f. Si aplica, una declaracion general de cédmo se determinaran los
limites competitivos.

g. Cuando y cédmo se deben someter los precios.

h. Si fuera necesario, una declaracion sobre cualquier fondo u otras
condiciones, contingencias, aprobaciones, autorizaciones o0
certificaciones que se requieren para otorgar o ejecutar el contrato,
aviso para proceder o para pago.

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

j. Cualquier otra informacion requerida por Ley o se estime pertinente.

9. Compras realizadas por los empleados - En situaciones
excepcionales, el Director Ejecutivo podra autorizar a un empleado a
comprar de su peculio algun bien o servicio que sea indispensable
adquirir por la Administracion de manera inmediata. Para el empleado
recibir un reembolso, el Director del Departamento donde trabaja,
preparara un memorando justificativo que explique porque se obvié el
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proceso regular de compras. El Director Ejecutivo determinara si
procede el reembolso si cumple con lo siguiente:

a. En estas situaciones la compra nunca excedera de doscientos
dolares ($200.00).

b. El criterio a utilizarse sera la necesidad de adquirir el bien o servicio
de forma inmediata, para cumplir con un fin o una necesidad oficial.

c. En ninglin caso se usara este mecanismo para ilegalmente obviar el
procedimiento ordinario de compras.

d. Las compras deberan estar respaldadas por las facturas o cualquier
otro documento oficial que evidencie el gasto incurrido.

e. No se reembolsaran fondos por servicios, suministros o articulos que
no estén directamente relacionadas con el empleo.

10. Compras no contempladas en otros incisos de este Reglamento -
Para la adquisicion de bienes, materiales, obras, equipo mobiliario y/o
electrénico, suministros, contratacion de servicios no profesionales,
licencias, suscripciones y publicaciones no anticipados y que por su
naturaleza no estén previstos en este Reglamento, se regiran las
instrucciones del Director Ejecutivo de la ACAA.

4.60rden de Compra

1. Toda solicitud para la adquisicién de bienes, materiales, obras, equipo
mobiliario y/o electrénico, suministros, contratacion de servicios no
profesionales, licencias, suscripciones y publicaciones se hara al
Departamento de Compras mediante la Requisicibn de Materiales,
Equipo, Servicios u Obra, excepto en aquellas en que se requiera
contrato, se solicite por medio electronico o memorando justificativo.

2. Toda requisicibn deberd tener la autorizacion del Director del
Departamento u Oficina solicitante, o su representante autorizado y
contar con la asignacién presupuestaria necesaria para su aprobacion,
previo a que se emita la orden de compra. En caso de requisiciones por
medios electronicos, éstas se revisardn y seran actualizadas por el
Oficial de Presupuesto a los fines de verificar la exactitud del cargo a un
fondo o partida presupuestaria.

3. Las ordenes de compra se verificaran por el Departamento de Compras
a los fines de asegurar la integridad de la informacién suministrada. Si
luego de corroborar los precios finales, se excede de la cantidad
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presupuestada se informara a la parte solicitante para que proceda con
el ajuste requerido mediante el proceso aplicable.

4. En las compras de emergencia en que se obvio el requisito de procesar
previamente una requisicion de compra y establecer la reserva en los
fondos o partidas correspondientes, se hara formar parte del expediente
de compra u orden de emergencia, la justificacion por escrito de la
misma. En estos casos el Departamento de Compras lo notificara al
Departamento de Finanzas, Planificacibn 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 y/o
persona designada por este.

4.7 Aviso de Cambio

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 comprador con la aprobacién del Director
del Departamento de Compras preparara un aviso de cambio a esa orden. Luego
de recibir del Departamento u Oficina solicitante la justificacion por escrito que
motivo dicho aviso de cambio, esta quedara consignada en el expediente de la
Orden de Compra.

4.8 Formularios Utilizados en el Proceso de Compras

1. En los formularios utilizados en el proceso de compras se indicara
claramente y de forma legible el nombre del funcionario o empleado
autorizado para firmar y el puesto que ocupa y se identificara
debidamente a los funcionarios y personas que participan del proceso de
compras.

2. El Director del Departamento de Compras estara facultado para crear o
enmendar los formularios necesarios para llevar a cabo los procesos de
Compras dispuestos en este Reglamento, después de cumplir con los
procedimientos de la ACAA para la aprobacién de formularios.

ARTICULO V - VIGENCIA Y DEROGACION
5.1 Vigencia

Este Reglamento entrara en vigor treinta (30) dias después de su radicacion en el
Departamento de Estado.
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5.2 Derogacion

El presente Reglamento deroga y deja sin efecto legal alguno todo lo relacionado
al proceso de compras contemplado en el Reglamento 8895, titulado Reglamento
de Compras, aprobado el 29 de diciembre de 2016, por la anterior Junta de
Gobierno de la ACAA, mediante Resolucion 2016-noviembre-13A.

ARTICULO VI — ENMIENDAS Y DEROGACIONES

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, tal decision no
afectara, menoscabard o invalidara el resto del Reglamento.

LCDA. LERSY G. BORIA VIZCARRONDO
DIRECTORA EJECUTIVA

El presente Reglamento fue aprobado por la Junta de Gobierno de la
Administracion de Compensaciones de Accidentes de Automdviles (ACAA)
mediante la Resolucion Num. , el de de 2018.

ACAA
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