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GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
SISTEMA DE COMPRAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIFORMES DE COMPRAS

I. INTRODUCCION

Durante el mes de agosto de 1996 entrd en vigor el Reglamento #5450,
“Reglamento para la Adquisiciéon de Equipo, Materiales y Servicios No Profesionales
del Departamento de la Familia del Gobierno de Puerto Rico”. El mismo constituye
la base legal y procesal que rige las actividades de compras de todos los Componentes
de Organizacion del Departamento de la Familia.

Con miras a completar todas las fases de un Sistema de Compras que tiene como
objetivo principal descentralizar y agilizar las operaciones de adquisicion y venta, se
han prepara. s correspondientes procedimientos de Compras. Los mismos han sido
disefiados, siguiendo las disposiciones reglamentarias vigentes y los objetivos de
descentralizacion. Estos constituyen parte de los controles internos necesarios para
propiciar un Sistema de Compras efectivo y eficiente y que a la vez permita obtener
el mayor rendimiento del dolar invertido. Ademas de considerar las disposiciones del
Reglamento #5450 de Compras, al preparar estos procedimientos, se han analizado y
considerado disposiciones de otros reglamentos y leyes pertinentes tales como la Ley
de Contabilidad del Gobiemno y otros reglamentos y leyes relacionadas a Compras. Se
espera que este Manual de Procedimientos al igual que el citado Reglamento de

Compras, ayuden a desarrollar y fortalecer la pureza y formalidad del Sistema.

Este Manual de Procedimientos se ha preparado en forma de bosquejo, de
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manera que se pueden adicionar otros procedimientos y modificar los previamente

mcluidos en el mismo.

IL.

I11.

BASE LEGAL

Este Manual de Procedimientos se promulga en virtud de la facultad
conferida al (la) Secretario (a) del Departamento de la Familia en el Plan de
Reorganizacién Num. 1, aprobado el 28 de julio de 1995,’1a Ley 171 del 30 de
junio de 1968, segun enmendada, la Ley 170 del 12 de agosto de 1988, segun
enmendada. El citado Plan de Reorganizacion exime al Departamento de la
Familia y sus Componentes Operacionales de la Ley Num. 168 del 23 de julio
de 1974, segun enmendada, conocida como “Ley de la Administracion de
Servicios Generales”. A tales efectos, se adoptd el Reglamento #5450 -
“Reglamento para la Adquisiciéon de Equipo, Materiales y Servicios No
Profesionales dc.  .partamento de la Familia™.

Los Procedimientos de Compra incluidos en este Manual, responden a las

disposiciones del reglamento y las leyes antes mencionadas.

DEFINICIONES

A.  Acuerdo- Toda decision tomada por la Junta de Subastas o por la Junta
de Adjudicaciones de Controversias, sobre cualquier asunto o recurso
ante su consideracion que no conlleve la disposicién final del recurso o
asunto.

B.  Administradores - Funcionarios designados por el Secretario, para
Dirigir las Administraciones creadas por el Plan de Reorganizacion Num.
1 del 28 de julio de 1995.



C.

Adquirir - Procurar, obtener o conseguir servicios o bienes muebles en
existencia u obras que se puedan obtener, mediante cualquiera de los
medios y formas establecidos en este Manual de Procedimientos.
Z.rticulo - Cualquier mercancia (suministro) adquirida o que se desee
adquirir.

Componentes Operacionales - Se refiere al Secretariado y las
Administraciones creadas mediante el Plan de Reorganizacién Num.1 a
saber: Administracién de Familias y Nifios, Administracién de
Desarrollo Socio Econémico de la Familia, Administracion de
Sustento de Menores y la Administracién de Rehabilitacion
\% ogacional.

Contrato - Documento legal suscrito por el Secretario o su Representante
autorizado en repres....acion del Departamento y/o sus Componentes
Operacionales y por el licitador agraciado, que contiene los términos y
condiciones acordadas.

Cotizacién - La oferta de compra o venta sometida por el suplidor, de
acuerdo con la solicitud de la Oficina de Compras y Suministros, ya sea
verbal o escrita y a tenor con los términos y especificaciones establecidas.
Delegado Comprador - Es aquel empleado o funcionario facultado por
el Secretario o su Representante autorizado a comprar a nombre y
representacion del Departamento y sus Componentes Operacionales, bajo
las disposiciones del Reglamento #5450 y‘ de este Manual de
Procedimientos.

Departamento - El Departamento de la Familia y sus Componentes
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Operacionales.

Emergencia (Urgencia) - Ambos términos se consideraran sinénimos en
- este Reglamento. Se entendera por emergencia o urgencia aquella
situacion que ocasione unas necesidades inesperadas o imprevistas
causadas por calamidades fuera del alcance humano, que requieran una
accion inmediata por parte del Departamento. Ello por algunas de las
siguientes razones sin que se entienda esto una limitacién: (1) éstar en
peligro la vida o la salud de una o mas personas, (2) estar en peligro de
dafiarse o perderse la propiedad publica, (3) estar en peligro de
suspenderse o afectarse adversamente el funcionamiento del
Departamento o sus Componentes Operacionales. También se entendera
por emergencia aquella situacion en donde, sin mediar negligencia, olvido
o dilacién administrativa, la vigencia de los fondos pueda caducar.
Ademas, que toda oportunidad para adquirir los suministros o servicios
deseados pueda perderse, afectando adversamente el buen
funcionamiento del Departamento y sus Componentes Operacionales y
que el Secretario asi lo sefiale por escrito. De igual forma, cualquier
situacién donde se le requiera al Departamento cumplir con cualquier
fecha limite para ejecutar determinada exigencia del Gobierno Federal o
Estatal, relacionada con la ejecucion de cualquier compromiso
programatico.

En todos los casos anteriormente sefialados, se podran tomar las medidas
necesarias, en bien del interés puiblico, para realizar compras sin sujecion
a los procedimientos de subasta establecidos, previa autorizacién del

Secretario y segun los criterios que establezca el Reglamento #5450 vy las



N.

normas que establezca el propio Secretario mediante Orden
Administrativa.

Equipo - Todos los bienes muebles que tienen vida util de por lo menos
dos (2) afos y que pueden usarse repetidamente, sin cambiar de
naturaleza o consumirse. Por lo general el costo de unidad excede de
$50.00.

Especificaciones - Conjunto de las caracteristicas primordiales del
equipo, material, servicio o suministro descrito como referencia para cada
partida en las solicitudes de compra, peticiones de adquisicion o subastas,
que incluyen, entre otras condiciones, Iag caracteristicas fisicas,
funcionales y operacionales.

Fianza - Garantia o cantidad de dinero depositado para asegurar el
cumplimiento de una obligacién contraida. Puede ser para garantizar una
ejev.  m o una licitacion.

Fianza de Ejecucién (Performance Bond) - La garantia que se le
requiere a un licitador para el cumplimiento del contrato. La misma debe
ser prestada en efectivo, cheque certificado, giro o por compailias de
seguros autorizadas a hacer negocios en Puerto Rico, por la Oficina del
Comisionado de Seguros.

Garantia de Licitacion (Bid Bond) - Respaldo provisional que tiene que
presentar el licitador, con el propdsito de asegurar que habra de sostener
su oferta, durante todo el procedimiento de la subasta. La misma debe
ser prestada en efectivo, cheque certificado, gifo 0 por compaiiias de
seguros autorizadas a hacer negocios en Puerto Rico, por la Oficina del

Comisionado de Seguros.



P.  Impugnaciéon - Peticion ante la Junta de Adjudicaciones del
Departamento de la Familia creada por el reglamento de Adjudicacion de
Controversias del Departamento de la Familia para que se revise una
decision, querella o impugnaciéon de adjudicacion, emitida por el
Secretario o su Representante autorizado.

Q.  Junta de Adjudicaciones - Creada en el reglamento de Adjudicacion de
Controversias del Departamento de la Familia para resolver querellas;
impugnaciones 0 controversias.

R.  Junta de Subastas - Junta designada por el Secretario cuya funcién
pri_ncipal sera la de decidir sobre las subastas formales o cualquier otro
asunto relacionado con la funcién de compras que el Secretario considere
conveniente. :

S.  Licitador - Cualquier persona registrada en el Registro de Licitadores

que esté¢ dis, >le e interesada en comparecer a ius subastas del

Departamento.
1. Licitador Agraciado - Persona natural o juridica a quien se le adjudica

la buena pro de una o mas partidas de una subasta.

U. Mercado Abierto - Procedimiento especial de adquisicion donde se
soli;iitan cotizaciones a licitadores disponibles en el mercado, para que
suplan los bienes o servicios, segun los términos, condiciones y
especificaciones establecidas.

V.  Qbra - Cualquier trabajo de construccién, reconstruccion, alteracion,
ampliacion, mejora, reparacion, conservacic'ml 0 mantenimiento de
cualquier estructura.

W. Parte Interesada - Cualquier persona cuyos intereses puedan afectarse
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BB.

CC.

con el resultado de una resolucion o adjudicacion del Secretario o su
Representante autorizado.

Parte Recurrente - Agquella parte que radique un recurso de revision
ante la Junta de Adjudicaciones de Controversias.

Parte Recurrida - La Junta de Adjudicaciones del Departamento de la
Familia, de acuerdo al reglamento de Adjudicacion de Controversias del
Departamento de la Familia en caso de subastas formales. En casos
relacionados con subastas informales, compras en mercado abierto, otros

procedimientos extraordinarios y asuntos relacionados con el Registro de

Licitadores.
Propiedad Excedente - Todo bien mueble propiedad del Departamento

que esté en condiciones tales, que le hacen inservible o que no tiene uso

o cuyo uso haya sido descontinuado por obsolencia, expiracion de su vida

util v que se determii. e no tiene utilidad para los prog. .itos
institucionales.

Recaudador Oficial - Aquel funcionario designado por el Secretario a
recibir valores a nombre y en representacion del Departamento.
Registro de Licitadores - Registro de suplidores en el cual consta

informacién sobre personas naturales o juridicas, autorizadas para

- contratar con el Departamento por haber cumplido los requisitos

establecidos en el Reglamento #5450 del Departamento.

Resolucién - Opinidn final emitida por el Secretario o su Representate
autorizado, u opinion final emitida por la Junta Adjudicativa establecida
en el reglamento del Departamento de la Familia, conforme a lo

establecido en la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, segin
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DD.

EE
FF.

GG.

II.

enmendada.
Sgg}-e[ariad - Conjunto de Unidades Asesoras y de apoyo para el

Departamento, integradas por oficinas que responden directamente al

Secretariado.

Secretario (a) - E! (la) Secretario (a) del Departamento de la Familia.
Servicios No Profesionales (Servicios No Personales) - Servicio en
cuyo costo directo de produccién figuran factores adicionales al elemento
humano.

Solicitud de Revisién - Mocidn radicada ante el Secretario, en casos de

subastas informales, compras en mercado abierto, compras mediante
procedimientos extraordinarios y asuntos relacionados con el Registro de
Licitadores, o mocion ante la Junta de Adjudicaciones del Departamento
de la Familia en los casos de subastas formales, para solicitar que se
revise la decision o adjudicacion.

Subasta Publica - Uno de los mecanismos utilizados por el

Departamento para adquirir bienes y/o servicios. Mediante la subasta
publica se solicita a aquellos licitadores que retinan los requisitos
establecidos en el Reglamento #5450, que sometan ofertas conforme a los
términos y condiciones generales. El propdsito de la Subasta Publica es
estimular la competencia comercial con el fin de adquirir los mejores
bienes, obras y servicios a los mejores precios.

Subasta Formal - Procedimiento de compra cuyo monto exceda de
$25,000 que requiere el envio o la entrega de invitaciones a someter
ofertas escritas, segin los términos y condiciones de la transaccion a

realizarse. Las invitaciones indicaran el dia y hora en que vence el
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LL.

periodo para recibir ofertas. Se requerira el recibo de las ofertas en
sobres sellados y que la apertura y lectura de las ofertas recibidas se
efectiie en el dia y hora previamente determinados.
Subasta Informal - Procedimiento de compras mediante el cual las
cotizaciones se solicitan verbalmente y/o por escrito, dépendjendo ge su
cuantia y cuya adjudicacién se hace sin cumplir con los requisitos de una
subasta formal, pero cumpliendo con los propésitos del Reglamento
#5450. El monto total de la compra no excedera la cantidad de
$25,000.00.
Lm_cﬁen_te_d_e_éhasjg - La existencia de un solo suplidor en el
momento de la necesidad.

ni lidor Di ible - Unica persona natural o juridica que esta
dispuesté a servir el bien, prestar el servicio o ejecutar la obra que se

interesa en el momento y bajo las condiciones . das.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

A.

Los procedimientos incluidos en este Manual deben promover la
competencia entre los suplidores, con el fin de facilitar la adquisicion de
los suministros y servicios al mejor precio en el mercado y de la mejor
calidad posible. Estos procedimientos ademas, deben establecer los
controles adecuados y una fiscalizacién efectiva de las transacciones de
compras.

Las Administraciones y el Secretariado del Depértamento de la Familia
no estan obhigados a utilizar los Contratos emitidos por la Administracion

de Servicios Generales, exceptuando aquellos que hayan sometido
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VI

VII.

estimado de necesidades o exista el compromiso de inclusion en

determinada contratacion.

SEPARABILIDAD
Los procedimientos incluidos en este Manual y parte de los mismos son
separables entre si y la derogacién o nulidad de cualquiera de las disposiciones

no afectara la validez del resto de las disposiciones.

APLICABILIDAD
Los Procedimientos de Compra incluidos en este Manual son de
aplicabilidad uniforme a todos los Componentes Operacionales del

Departamento de la Familia.
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS (ADQUISICION Y VENTA)

Recibo de Peticiones

1. Las Solicitudes de Compra (Forma DEFAM-36), Peticiones de Servicio
(mediante comunicaciones) o cualquier otro formulario o documento
aceptable como Peticion (PIER) seran sometidos con la debida
justificaciéon, a la Oficina del Director de la Oficina de Compras

correspondiente.
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[BS]

El funcionario designado por el Director de la Oficina de Compras recibe
la peticion, indica la fecha y la registra. Si aplica, la habra de numerar.
Ademas, se habra de preparar el Expediente del caso.

El mismo dia de haberla recibido la refiere al Direntor de la Oficina.

El Director de la Oficina o Supervisor de Compra analiza la Peticion,
considerando que la misma esté debidamente cumplimentada y con las
firmas autorizadas correspondientes y la asignaciéon de fondos
correspondiente.

Sila f’eticién carece de alguna informacién importante o de alguna de las
firmas autorizadas necesarias, el Director de la Oficina podré devolver la
misma para que se corrija la Peticién o se someta la informacién qu.
falta. El Director de entenderlo necesario podra comunicarse con el
Peticionario para que le suministre la informacién inmediatamente y asi
no tener que devolverle la Peticion. Es necesario que se coteje que tenga
la debida asignacion de fondos, antes de procesar la Solicitud. De faltar
la asignacion de fondos, el Director de la Oficina de Compras devolvera

la misma a su fuente de origen.
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Si la Peticién estd debidamente cumplimentada, a juicio del Director o
Supervisor de Compras, asigna la misma a uno de los Compradores.
Ademas, la registra, incluyendo la fecha de la citada accion.

El Comprador, recibe el caso y anota en los “Récords” rartinentes
(Registros, Hojas para propositos de Informes) o cualquier otro tipo d_e
control que el Director de la Oficina haya dispuesto que se lleve.

El Comprador inicia el procedimiento correspondiente, de acuerdo con

el monto estimado y la Reglamentacion de Compra vigente.

INFORMACION NECESARIA EN LA PETICION O SOLICITUD DE

COMPRA

i

p

(93]

Nombre del Programa u Oficina solicitante.

Cifra de cuenta y certificacion de fondos.

Cantidades y Unidades solicitadas.

Esp_éciﬁcaciones completas, claras y detalladas del suministro o servicio
solicitado.

Términos y condiciones especiales, si aplica.

Marca y modelo utilizados de referencia o de base para preparar las

especificaciones del suministro solicitado. Ademas, deberan someter
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10.

literatura, si la tienen disponible. Nota Importante: La referencia (Marca
v Modelo) sera utilizada solamente como guia o base para la preparacion
de especificaciones. La compra o adjudicacién de la misma se realizara
a base del cumplimiento de las especificaciones publicadas
unicamente.

Estimado de costo de todos lo renglones incluidos en la Solicitud y
estimado total de la misma.

Sitio de entrega o distribucién final y fecha de necesidad del suministro
0 Servicio.

Comunicacidn de justificacidén de la compra solicitada.

Firmas autorizadas del Peticionario, Autorizacién de Compra y de

fondos.

Procedimiento Informal Compra (Suministros) de $0.01 hasta $200.00 (Caja
Menuda)

:

Luego de efectuarse el Procedimiento A - (Recibo de Peticiones) y
determinarse que la adquisicién de la Peticion recibida no excedera de los
$200.00, el Comprador que le fuere asignado el caso, procede de la

manera siguiente:
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Solicita cotizaciones por teléfono, como minimo a un suplidor. Sin
embargo, es recomendable solicitarle cotizaciones a por lo menos tres (3)
diferentes licitadores, especialmente de los licitadores registrados en el
Registro de Licitadores del Departamento y de acuerdo con la
especialidad o tipo de adquisicion.

Luego de obtener las cotizaciones por via telefonica, las mismas deberan
ser incluidas en el Récord de Cotizaciones (DEFAM-246). Se debera dar
numero al récord de cotizaciones y registrarla en el Registro
corréspondiente.

El Comprador analiza las ofertas comenzando por la mas baja en precios
revsolda.

Procede a adjudicar el caso en el mismo Récord de Cotizaciones
(DEFAM-246). En dicho documento indica el licitador agraciado y de
existir rechazo de alguna oferta, también lo indica en el mismo
documento, incluyendo las razones que justifican el mencionado rechazo.
El Comprador efectia esta adquisicion mediante el uso de caja menuda

o con la emisién de una orden de compra.
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10.

il

En caso de optar por utilizar la caja menuda, cumplimenta el formulario
correspondiente solicitando los fondos para la compra al Pagador Auxiliar
nombrado para estos propositos.

Tan pronto obtenga los fondos realiza la adquisicién directamente al
licitador agraciado, el que le entregara el suministro y un recibo del pago
a cambio del dinero obtenido de la caja menuda. Posteriormente el
Comprador entrega el original del Recibo de Pago al Pagador Auxiliar y
mantiene una copia de dicho recibo en el expediente del caso.

En claso del Comprador optar por efectuar la adquisicién mediante la
emision de una Orden de Compra (SC-744), asi lo habra de notificar al
licitador agraciado.

Procede a preparar el Borrador de la Orden de Compra, incluyéndole el
numero de orden, el cual se registrara en el Registro correspondiente.
El Borrador de la Orden de Compra (SC-744) se pasa a mecanografiar.
Luego de la Orden de Compra (SC-744) estar mecanografiada, la misma
es revisada por el Comprador o por el Funcionario que designe el
Director de la Oficina.

Tan pronto el Documento esté revisado y debidamente corregido se pasa

para la firma de los Funcionarios que estén autorizados y mediante Firma
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registrada para estos propositos. (Comprador, Director o Supervisor de
Compra).
14, Luego de la Orden de Compra estar debidamente firmada, el Comprador
o U:udad correspondiente proceder4 a desglosar y distribuir la Orden de
Compra, enviando el original de la Orden al Suplidor, el Informe de
Recibo al Oficial Receptor, copia a la Oficina de Finanzas y copia al
Peticionario.
INFORMACION ESENCIAL QUE DEBE CONTENER LA ORDEN DE
COMPRA
1. Numero de Orden y Fecha
2. Nombre y direccion del Frograma Peticionario
3. Numero del Caso o Numero de Solicitud de Compra.
4. Numero de Subasta o Contrato
5. Nombre del Suplidor, su Direcciéon y Numero de Seguro Social.
6. Numero de Partida, Descripcidén, Cantidad, Unidad, Precio Unitario e
Importe de la Partida.
Cifra de Cuenta.
8. Sitio de Entrega y Distribucién final

9.  Fecha de Entrega
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10.

11

Cantidad Total de la Orden de Compra

Firma Autorizada, debidamente registrada.

Procedimiento Informal Compra (Suministros) de $201.00 hasta $500.00

L

o

(W3]

Luego de efectuarse el Procedimiento A ( Recibo de Peticiones) y
determinarse que la adquisicion de la Peticion recibida no excedera de los
$500.00, el Comprador que le fue asignado el caso, procedera como
sigue:

Realiza todos los elementos del #2 al #5 de la Parte B en forma similar,
Luego el Comprador solicita la cotizacidn escrita o confirmacion escrita
del licitador que se le adjudico la Soucitud de Precios.

Procede realizando de igual forma a los elementos #10 al #14 de la Parte

B de los Procedimientos.

Procedimiento Informal Compra (Suministros) por Teléfono o Escrita de
$501.00 hasta $4,999.99

1,

Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y
determinarse que el monto de adquisicién de la Peticion recibida se
estima que no excedera los $4,999.99, el Comprador a cargo del caso,

procede de la siguiente manera:
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(8]

Solicita cotizaciones escritas o verbales a por lo menos tres (3) oferentes,
especialmente de los licitadores incluidos en el Registro de Licitadores
del Departamento, de acuerdo con la especialidad o tipo de suministros
a ser adquiridos en los casos que no excedan los $3,000.00. En los casos
que excedan los $3,000.00 y hasta los $4,999.99, se debe solicitar
cotizaciones escritas a por lo menos cinco (5) licitadores. Es
recomendable invitar a cotizar a todos los licitadores registrados en el
Departamento, especialmente los incluidos en las listas de la especialidad
0 tilp.o de suministro que se esta subastando.

Luego de obtener las cotizaciones, las mismas seran incluidas en el
Récora de Cotizaciones (DEFAM-246). Se le dara numero al caso y se
registra en el Registro Correspondiente.

El-'Comprador realiza el estudio o analisis de las ofertas recibidas,
comenzando por la oferta mas baja.

Procede a adjudicar el caso en el mismo Récord de Cotizaciones
(DEFAM-246). En dicho Documento indica el licitador agraciado y de
existir rechazo de alguna oferta, también lo indica en ese Documento,

incluyendo las razones de rechazo que justifican el mismo. EIl Récord
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de Cotizaciones (DEFAM-246) deber ser firmado por el Comprador y
su Supervisor.
6. Luego se procede realizando de igual forma con los elementos #10 al #14

di 1n Paste B e 1o Procaimistitos.

E. Procedimiento Informal Compra (Suministros) de $5,000.00 hasta
$15,999.99

L Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y
determinarse que el monto estimado de la adquisicién de la Peticion
recibida se estima dentro del nivel antes sefialado, el Comprador a cargo
del caso, proced- e la siguiente manera:

En los casos de $5,000.00 y hasta los $9,999.99

2. El Comprador prepara una Solicitud de Precios (DEFAM-247) escrita
solicitando ofertas o cotizaciones a todos los licitadores disponibles
conocidos y a todos los licitadores incluidos en el Registro de Licitadores
del Departamento, de acuerdo con la especialidad o tipo de suministro a

ser adquirido.
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Luego de preparar el Documento de Solicitud de Precios (DEFAM-247),
se le da numero y se registra en el Registro correspondiente. La fecha
para el recibo de las ofertas estara bien precisa.

Se proce~e a enviar por el medio mas convenizsnte a todos los posibles
licitadores, la Solicitud de Precios (DEFAM-247) en cuestion. En la
misma se fija la fecha limite para recibir las ofertas.

Las ofertas sometidas en la Solicitud de Precios, seran recibidas y
selladas con la fecha y hora en un reloj ponchador y registradas en el
Reg:iétro correspondiente, por el funcionario que determine el Director o
Supenvisor de Compra.

Luego de recibidas las oferta. se prepara el Récord de Cotizaciones
(DEFAM-246).

El Comprador realiza el estudio o analisis de las ofertas recibidas y
efectia la recomendacién de adjudicacion. Las recomendaciones de
adjudicacion, al igual que las razones de rechazos de ofertas, si aplica,
debe indicarse por escrito, en el Récord de Cotizaciones (DEFAM-246).
El comprador firma el Formulario con las recomendaciones de

adjudicacion del caso.
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10.

Luego el caso se le pasa al Director o Supervisor de Compra para su
aprobacion escrita. (Firma del Director o Supervisor de Compra).
Luego se procede de igual forma con los elementos #10 al #14 de la Parte

B de los Procedimiciitos.

Nota: En los casos de $10,000.00 hasta $15,999.99 se procedera con el Procedimiento
de Subasta Informal, segin se estipula en la Parte F de este Procedimiento.

F.  Procedimiento de Subasta Informal-Compra (Suministros) de $16,000.00
hasta $25,000.00 (y de $10,000.00 hasta $15,999.99).

[§)

Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y de
detenniharse que el monto estimado de la adquisicion de la Peticion
reci‘bida se estima que estd dentro de los niveles antes sefialados, el
Comprador procede de la siguiente manera:
Prepara el Borrador de la Invitacién a Subasta Informal con el si guiente
contenido:

a) Especificaciones detalladas, claras, precisas, completas y

en forma genérica.
b) Condiciones Especiales
c) Términos y Condiciones Generales

d) Listado de Licitadores a Invitarse
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10.

El Borrador de la Subasta puede ser revisado por el Director o Supervisor
de Compra, previo a mecanografiarse.

El Comprador gestiona la numeracion y registro de la Subasta Informal.
Se pasa el Borrador de la Invitacion a Subasta Informal a mecanografiar.
Luego de mecanografiarse el documento es revisado por el Comprador
del caso o el Director o Supervisor de Compras o cualquier otro
Funcionario de la Oficina que determine el Director de Compras.
Luego de revisar y corregir el documento de Invitacion a Subasta
Informal se gestiona la fecha y la hora de apertura para mélﬁirla en dicho
Documento. Normalmente se le da aproximadamente diez (10) dias a los
licitadores para poder cotizar.

Se pasa la Invitacién a Subasta Informal para la firma del Director de la
Oficina o su Representante Autorizado.

Se procede con el envio de Invitacién a Subasta Informal por el medio
mas conveniente, a todos los licitadores invitados y demas interesados.
Se coloca copia de la Invitacién a Subasta Informal en un Tablén de
Edictos o Pizarra colocada en un lugar visible y accesible de la Oficina

de Compras.
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El expediente del caso debe ser custodiado por el Funcionario que
determine el Director de la Oficina de Compras, desde el momento que
la Invitacion se emita hasta el dia de la apertura de las ofertas a la misma.
Luego de emitida la Invitacién a Subast~ Informal y en o antes de los
proximos cinco (5) dias, algun licitador presenta una Querella, Solicitud
de Cambio o aclaracién a las especificaciones, términos y condiciones de
la misma, por escrito, el Director de la Oficina o Supervisor de Compras
v el Comprador del Caso deberan atender de inmediato esta Solicitud.
De ger necesario efectuarle algun cambio a la Invitacion a Subasta, se
prepara una Enmienda notificando dicho cambio a todos los licitadores
invitados y partes interesadas. De estimarse conveniente se p.spondra
la e;pertura de la Invitacién a Subasta. En los casos que se determine, que
la Solicitud de Cambio, Querella, etc. no tiene suficiente mérito, se debe
mantener la Invitacién a Subasta Informal con su fecha y hora original de
apertura. De inmediato se debe contestar por escrito la citada solicitud
de enmienda indicandole las razones, por las cuales no se amerita

efectuarle cambios a dicha Invitacion a Subasta Informal.
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14.

(o
n

16.

17.

Las ofertas para la Invitacion a Subasta serdn recibidas, fechadas en un
reioj- ponchador y registradas en el Registro Correspondiente por el
Funcionario que determine el Director de la Oficina de Compras.

El dia y hora de la apertura de la Invitacion a Subasta Informal, el
Funcionario designado para efectuar el Acto de Apertura, recoge ;_=:1
Expediente de la Subasta Informal y todas las ofertas que se hayan
recibido en o antes de la fecha y hora fijadas para celebrar dicho Acto.

El Funcionario designado efectia la apertura de los sobres de las ofertas
y lée las mismas en voz alta, ante los asistentes a este Acto. Luego los
asistentes o licitadores presentes en el Acto podran ver las ofertas de sus
cohpetidores. Sin embargo, nunca podra tener en sus manos su propia
oferta. En este Acto se habra de llenar la correspondiente Hoja de
Aéisteﬁcia y los licitadores podran cumplimentar el Formulario que se
dist;‘ibuye con el proposito de que los comentarios se formulen por escrito
en el mismo.

Luego de terminado el Acto de Apertura, el Funcionario que lo efectud
debe preparar el Acta de Apertura (DEFAM-250).

El Comprador o Funcionario designado por el Director de Compras

prepara el Resumen de Ofertas.
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18.

19,

s

El Comprador evaltia las ofertas recibidas y efectia sus recomendaciones
de adjudicacion y sib..aph'ca, rechazos de ofertas en el Formulario
preparado para estos propositos.

El Comprador firma el Formulario, en el cual se informan las
recomendaciones de adjudicacion del caso y lo pasa al Director o
Supervisor de Compra para su analisis y aprobacién. Si el Director o
Supervisor de Compras estd de acuerdo con las recomendaciones del
Comprador, firma el Documento aprobando el mismo.

Lueéo el Expediente del Caso conjuntamente con el Informe o
Documento de Recomendaciéon de Adjudicacion son sometidos para
aprobacion final del proceso realizado. En los casos del Secretariado la
aprobaciéon la imparte el Secretario Auxiliar de Operaciones
Administrativas o su Representante Autorizado y en los casos de las
Ad;ninistraciones esta responsabilidad la asume el Funcionario que
designe el Administrador.

Luego de las recomendaciones de adjudicacién y el proceso de Subasta
Informal ser aprobado, el caso se le devuelve al Comprador, quien
procede a preparar los Borradores del documento de Notificacion de
Adjudicacion.
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G-1.

22, Los Borradores de dichos documentos se pasan a mecanografiar.
23, El Comprador o el Director o Supervisor de Compras o Funcionario que

designe el Director de la Oficina revisa los documentos de Notificacion
de Adjudicacidn y los refiere al Director para su firma.
24, Luego de firmados, el Comprador gestiona el envio de los mismos. Se

registra el envio de la citada Notificacién en el Récord provisto para ello.

18]
[

Luego se procede realizando de igual forma los incisos o elementos

numero 10 al 14 de la parte B de los Procedimientos.

Procedimientos para Adquisicién de Servicios No Personales

Los procedimientos que se incluyen en las Partes B a la F, son para la

adquisiciéon de suministros. Sin embargo, casi todas las partes de estos

procedimientos son iguales o similares a los que hay que efectuar para la

adquisicidén de servicios no personales.

Procedimiento Informal de Adquisicién de Servicios No Personales de $ 0.01

hasta $200.00 (Caja Menuda)

Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y
determinarse que la adquisicion de la Peticion recibida no excedera de los

$200.00, el Comprador del caso, procede de la manera siguiente:
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Realiza los elementos 2 al 8 de la Parte B de los Procedimientos.
Luego de realizar estos elementos, el Comprador podra efectuar la
adqusicion del servicio, mediante el uso de caja menuda o emitiendo una
Carta Contrato.

En caso de optar por utilizar la caja menuda, complementa el formulario
correspondiente solicitando los fondos para la compra al Pagador Auxiliar
nombrado para estos propositos.

Taln pronto obtenga los fondos realiza directamente la adquisicion del
servilcio con el Contratista agraciado, el que realiza el servicio y le
entrega un recibo de pago a cambio del dinero obtenido de la caja
menuda. En estos casos, de existir alguna garantia del servicio prestado,
el Comprador se asegura de que el Contratista le certifique por escrito el
alcance de la misma, previo a la adjudicacion o al pago del servicio.

En caso del Comprador optar por efectuar la adquisicion, mediante la
emision de una Carta-Contrato, asi se lo notifica al Contratista agraciado.
El Comprador prepara el Borrador de la Carta-Contrato.

Se mecanografia el documento.

El Comprador revisa la Carta-Contrato, luego de mecanografiada.
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10.

1l

El Comprador procede a firmar y enviar el original del documento al
Contratista.
El Comprador registra la Carta-Contrato en el Registro o medio que

determine el Director de la Oficina de Compra.

Procedimiento Informal de Adquisicién de Servicios No Personales de
$201.00 hasta $1,000.00

I

ro

Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y
determinarse que el monto de la adquisicion se estima dentro del nivel de
costo arriba mencionado, el Comprador del caso procede como sigue:
Solicita cotizaciones escritas o verbales a por lo menos tres (3) oferentes,
especialmen*  los licitadores incluidos en el Registro de Licitadores
del Departamento, de acuerdo con la especialidad o tipo de servicio a ser
adquirido.

Luego de obtener las cotizaciones, las mismas son incluidas en el Récord
de Cotizaciones (DEFAM-246). Se debe dar un numero al caso y se
registra en el Registro correspondiente.

El Comprador realiza el estudio o analisis de las ofertas recibidas,

comenzando por la mas baja en precios.
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Procede a adjudicar el caso en el mismo Récord de Cotizaciones
(DEFAM-246). En dicho documento indica el licitador agraciado y de
existir rechazo de alguna oferta, también lo indica en ese documento,
incluycndo las razones que amparan el mismo. El Récord de
Cotizaciones (DEFAM-246) debe ser firmado por el Comprador,
especialmente la parte de la adjudicacion y rechazos.

Luego se procede realizando de igual forma con los elementos #7 al 11

de la Parte G-1 de los Procedimientos.

L. Procedimiento Informal de Adquisiciéon de Servicios No Personales de
$1,000.00 hasta $4,999.99

1,

Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y
determinarse que el monto de la adquisicién se estima dentro del nivel del
costo arriba mencionado, el Comprador del caso procedera como sigue:
Se procede de igual forma que el elemento o inciso #2 de la Parte D de
los Procedimientos.

Luego de obtener las cotizaciones, las mismas son incluidas en el Récord
de Cotizaciones (DEFAM-246) . Se le da niimero al caso y se registra en

el Registro correspondiente.

29



El Comprador realiza el estudio o analisis de las ofertas recibidas,
comenzando por la mas baja en precios, considerando los documentos
necesarios para fines de Contratacion, tales como Certificaciones de
deudas, Certificado de Incorporacién y cualquier otro documento que se
estime pertinente.

Procede a adjudicar el caso en el mismo Récord de Cotizaciones
(DEFAM-246). En dicho Documento indica el licitador agraciado v de
existir rechazo de alguna oferta, también lo indica en ese Documento,
incil;yendo las razones que amparan el mismo. EI Récord de
Cotizaciones (DEFAM-246) debe ser firmado por el Comprador y su
Supervisor.

Se procede a verificar la disponibilidad de los fondos, utilizando el
Fdﬁnulario de Solicitud de Impacto Fiscal (DEFAM-251) .

Tan pronto los fondos hayan sido certificados o corroborados, el
Comprador prepara el Borrador del Contrato Formal por el servicio a ser
adquindo.

El Borrador del Contrato es revisado por el Director o Supervisor de

Compras, previo a ser mecanografiado.
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10.

5 &

El Documento mecanografiado lo revisa el Comprador o el Director o
Supervisor de Compra o el Funcionario que designe el Director de la
Oficina y se corrige.

Luego de estar listo el Contrato, se llama al Contratista para que lo revise
y lo firme. Al mismo tiempo se le requiere que gestione y someta el resto
de los documentos necesarios para cubrir el Contrato. Tales como
Garantias o Fianzas, Polizas de Seguro, Carta de Autorizacion de Firma
Yy Otros.

Luego del Contratista revisar el Contrato y firmarlo, someter los
documentos de soporte al Contrato completo y en forma correcta, se

procede cun el tramite del Contrato.

Procedimiento Informal de Adquisicién de Servicios No Personales de
$5,000.00 hasta $9,999.99

L.

Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y
determinarse que el monto estimado de la adquisicién de la Peticion
recibida esta dentro del nivel arriba mencionado, el Comprador a cargo

del caso, procede de la siguiente manera:
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h

Prepara una Solicitud de Precios (DEFAM-247) escrita solicitando
ofertas o cotizaciones a todos los licitadores disponibles conocidos y a
todos los licitadores incluidos en el Registro de Licitadores del
Departamento, de acuerdo con la especialidad o tipo de servicio a ser
adquirido.

Luego de preparar el documento Solicitud de Precios (DEFAM-247), se
le da nimero y se registra en el Registro correspondiente:

Procede a enviarle, por el medio mas conveniente, a todos los posibles
licita'dores la .Solicitud de Precios (DEFAM-247) en cuestion.

Las ofertas sometidas a esta Solicitud de Precios (DEFAM-247) , al igual
que las otras ofertas sometidas de los diferentes procedimiento seran
recibidas, selladas con la fecha y hora en un reloj ponchador y registradas
en el Registro correspondiente, por el Funcionario que determine el
Director o Supervisor de Compra.

Luego del Comprador haber recibido las ofertas, son pasadas o incluidas
en el Récord de Cotizaciones (DEFAM-246).

El Comprador realiza el estudio o andlisis de las ofertas recibidas y
efectua la recomendacién de adjudicacion del caso, considerando los

documentos necesarios para fines de Contratacion, tales como
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Certificaciones de deudas, Certificado de Incorporacién y cualquier otro
documento que se estime pertinente. En caso de existir recomendaciones
de rechazos de ofertas, indica por escrito conjuntamenate con las
recomendaciones de adjudicacién, en el Récord de Cotizaciones
(DEFAM-246).

El Récord de Cotizaciones (DEFAM-246) es firmado por el Comprador.
Lulego el caso se le pasa al Director o Supervisor de Compra para su
aprobacion escrita (Firma del Director o Supervisor de Compra).
Lueéo se procede de igual forma con los elementos del #6 al 11 de la

Parte 1 de los Procedimientos.

Nota: En los casos de $10,000.00 hasta $15,99.99 se procedera con el Procedimiento

de Subasta Informal, segiin se estipula en la Parte K de estos procedimientos.

K.  Procedimiento de Subasta Informal de Adquisicién de Servicios No
Personales de $16,000.00 hasta $25,000.00 (y de $10,000.00 hasta
$15,999.99)

1.

Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y
determinarse que el monto estimado de la adquisicién de la Peticion
recibida esta dentro del nivel arriba mencionado, el Comprador a cargo

del caso, procede de la siguiente manera:
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Prepara el Borrador de la Invitacién a Subasta Informal con el siguiente
contenido:
a- Especificaciones detalladas, claras, precisas, completas y en forma
genérica
b- Detalles importantes de las labores a realizarse “Scope of Work™

C

Condiciones e Instrucciones Especiales

d

Términos v Condiciones Generales

e- Listado de Licitadores a Invitarse

Se procede de igual forma que con los elementos o incisos #3 al 24 de la
Parte F de los Procedimientos.
Luego se procede realizando de igual forma que los elementos o0 incisos

#6 al £11 de la Parte I de los Procedimientos.

L.  Procedimiento de Subasta Formal-Adquisicién de Suministros y Servicios
de mas de $25,000.00

1.

Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y
determinarse que la adquisicion de la Peticion recibida se estima que
excedera la cantidad de $25,000.00, el Comprador que se le asigné el

caso procede de la siguiente forma:
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El Comprador prepara el borrador de la Invitacion a Subasta Formal con
el siguiente contenido:

a

Especificaciones detalladas, claras, precisas, completas y en forma

genérica

e
i

Condiciones e Instrucciones Especiales

(@]
]

Cléausulas y Condiciones Generales

(oW
1

Listado de Licitadores a Invitarse

Detalles importantes de las labores a realizarse “Scope of Work”,

(g
S

si aplica y especialmente en estos casos de servicios.

El Borrador de la Invitacion a Subasta Formal puede ser revisado por el
Director o Supervisor de Compra, previo a mecanograuarse.

Se gestiona la numeracion y el registro de la Invitacion a Subasta Formal.
Luego de ser mecanografiado el documento es revisado por el
Comprador del caso, por el Director o Supervisor de Compras o por
cualquier Funcionario de la Oficina que determine el Director de la
Oficina de Compras.

Luego de revisar y corregir el documento de Invitacién a Subasta Formal
se gestiona la fecha y hora de apertura coordinando las mismas con la

Oficina del Secretario Ejecutivo de la Junta de Subastas. Esta
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informacién serd incluida en la Invitacion a Subasta Formal.
Normalmente se otorgan aproximadamente quince (15) dias calendario
a los licitadores para poder cotizar. Nunca se deben otorgar menos de
once (11) dias calendario a los licitadres, ya que la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme establece diez (10) dias para
someter querellas administrativas o impugnaciones a los Procesos de
Subastés.

Luego de incluirle la fecha y hora fijadas para la apertura al documento
de Inlw'taci()n a Subastas Formal y haberse revisado el mismo, se pasa a
la firma del Director de la Oficina de Compras correspondiente o su
Representante Autorizado.

El Comprador del caso o el Funcionario que determine el Director de la
Oﬁc_ina procede con el envio de la Invitacion a Subasta Formal por el
medio mds conveniente, a todos los licitadores invitados y demas
interesados.

Se coloca copia de la Invitaciéon a Subasta Formal en un Tabléon de
Edictos colocado en un lugar visible y accesible de la Oficina de Compras

correspondiente. Seria conveniente anotar la Invitacién a Subasta
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10.

11.

Formal en una pizarra colocada en un lugar visible y accesible de la
Oficina de Compras.

Se procede a preparar un Expediente adicional al Expediente del Caso,
incluyendo la copia de todos los documentos del Expediente Original.
Este Expediente Adicional es exclusivamente para la Junta de Subastas
y sera sometido con la Invitacién a Subasta a dicha Junta. La Invitacién
a Subasta Formal debe tener incluida una clausula estableciendo el sitio
para someter las ofertas, que puede ser las Facilidades de la Junta de
Subaétas del Departamento.

Luego de emitida la Invitacion de Subasta Formal y en o antes de los
proximos cinco (5) dias calendario, si algun licitador presenta una
Querella, Solicitud de Cambio o Aclaraciéon a las especificaciones,
términos y condiciones de la misma, por escrito, el Director de la Oficina,
el Supervisor de Compra o el Comprador asignado deben atender de
inmediato la alegacion. De ser necesario efectuarle algin cambio a la
Invitacion a Subasta Formal, prepara una enmienda notificando los
mismos a todos los licitadores invitados y demas partes interesadas. De
estimarse conveniente se pospondra la apertura de la Subasta Formal. En

los casos que se determine que la Solicitud de Cambio o Aclaracién a la
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Convocatoria a Subasta no tiene suficiente mérit_o se debe mantener la
- Subasta Formal con fecha y hora original de apertura. De inmediato se
debe contestar por escrito la citada Solicitud indicandole las razones, por
las cuales no es meritorio efectuarle cambios a la Invitacién a Sut:asta
Formal en cuestion. De toda gestién, cambio o proceso relacionado con
este tipo de peticién, la Oficina de Compras correspondiente mantiene
informada y coordina cualquier posposicién, fijacién o cambio con la
Junta de Subasta del Departamento. En el caso de que el licitador que
sométié la Solicitud de Cambio o Aclaracién, no esta conforme con la
determinacion del Director de la Oficina de Compras, podra someter un
escrito de Impugnacion a la Convocatoria, radicando el mismo en o antes
de los proximos diez (10) dias de la emisién de la determinacion del
Director de la Oficina de Compras. Dicho escrito de Impugnacién a
Convocatoria se radica ante la Junta de Adjudicaciones de
Controversias del Departamento. Tan pronto es sometida cualquier
Impugnacién o Solicitud de Revisiéon por algun licitador ante la citada
Junta, el proceso sera detenido de inmediato. En los casos de
Convocatorias a Subastas Formales, la Oficina de Compras

correspondiente emite de inmediato una enmienda a la Invitacién a
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5

Subasta Formal, posponiendo la apertura de la misma, hasta nuevo aviso.
La Oficina de Compras correspondiente de inmediato prepara un escrito
de contestacion a dicha Impugnacién y se somete el mismo a la Junta de
Adjudicaciones de Controversia. Dicha Junta evalua toda la informacion
relacionada con el caso, podra citar a las partes a Vista Administrativa,
de acuerdo con la reglamentacién del Departamento sobre la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme. Luego del anadlisis
correspondiente, la citada Junta emite la correspondiente Resolucion, en
la clllal senala las determinaciones sobre la impugnacion sometida. Tan
pronto se emita la citada Resolucion, la Oficina de Compras
correspondiente emite una enmienda fijando la nueva hora y fecha de
Apertura de la Subasta y si aplica, los cambios que procedan. Toda esta
parte del proceso debe ser coordinado con la Junta de Subastas y
continuar con el proceso del caso en cuestion.

Las ofertas de la Invitacion a Subasta Formal son recibidas, fechadas en
un reloj ponchador y registradas en el registro correspondiente por la
Junta de Subasta del Departamento.

El dia de la apertura de la Subasta, el Secretario Ejecutivo de la Junta de

Subasta, pasada la hora de recibo de ofertas, recoge las ofertas recibidas
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y los expedientes de la Subasta Formal para proceder con el Acto de

Apertura.

' El Secretario de la Junta de Subasta dirige el Acto de Apertura. Procede

con la apertura de los sobres de oferta y lee las mismas a viva voz, ante
los asistentes. Gestiona con los asistentes se cumplimente la Hoja de
Asistencia al Acto. Luego los visitantes al Acto o licitadores presentes
podran ver las ofertas de sus competidores. Sin embargo, nunca podran
tener acceso a su propia oferta. En este Acto los licitadores que interesen
form.ular comentarios relacionados con el Acto de Aﬁertura y con
cualquier oferta o asunto relacionado, se le facilita el formulario
correspondiente para estos propositos, para que cumplimente el mismo.
En el Acto de Apertura debe participar el Oficial Recaudador nombrado
para el recibo y control de las Garantias o Fianzas que slometen los
distintos licitadores a la Subasta en cuestion. Este funcionario emite los
correspondientes Recibos Oficiales y posteriormente prepara un Informe
a la Junta de Subastas con los detalles principales de las Garantias
recibidas, especialmente si estas Garantias son aceptables y cubren los

requisitos de la Subasta sobre las mismas.
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V7.

18.

Luego de finalizado el Acto de Apertura, el Secretario Ejecutivo de la
Junta de Subasta prepara el Expediente de Subasta, el cual debe contener
las ofertas recibidas a la Subasta, el Acta de la Apertura, el Registro de
Asistencia a la Apertura (DEFAM-263), Hojas de Comentarios de los
licitadores si aplica, y el Informe de Fianzas Recibidas del Recaudador
Oficial.

Luego el Expediente del caso completo se le refiere a la Oficina de
Compras correspondiente, para continuar con el proceso del mismo. La
Junté de Subastas es responsable de la devoluciéon del Expediente de
Subasta a la Oficina de Compras correspondiente, a la mayor brevedad
posible.

El Comprador del caso prepara el Resumen de Ofertas (DEFAM-258) y
procede a evaluar las ofertas recibidas.

Luego de efectuado el estudio o analisis de las ofertas recibidas, el
Comprador prepara el Infoﬁne de Subasta (DEFAM-259) con sus
respectivos Anejos (I 'y II), en el cual expone sus recomendaciones para
la adjudicacién del caso. Este Informe debé ser firmado por el
Comprador y por el Director o Supervisor de Compra, si esta de acuerdo

con las recomendaciones del Comprador. El Comprador es responsable
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20.

de efectuar el estudio del caso y la preparacion del Informe de Subasta,
a la mayor brevedad posible.

Luego el Expediente del caso conjuntamente con el Informe de Subasta
es sometido a la Junta de Subastas.

La Junta de Subastas, reunida normalmente en reuniones ordinaria‘s,
evalua el Informe de Subasta y todos los documentos relacionados del
caso .y llega a unas determinaciones, entre las cuales se encuentra la de
aprqbar el Informe. La Junta de Subasta podra solicitar la comparecencia
dei éomprador del caso, Supervisor, Director de la Oficina y/o cualquier
asesor en la materia, y/o cualquier Funcionario que la Junta estime
conveniente citar y que pueda ayudar en la evaluacién y determinaciones
de adjudicacion del caso. En los casos que la Junta de Subastas no
ap-‘rueb.e el Informe de Subasta, procede a devolver el mismo
conjuntamente con todo el Expediente y el documento de Acuerdo de la
Juﬁta, debidamente firmado por sus miembros y en el cual exponen las
razones por las cuales no se aprobd el‘ Informe de Subasta y las
recomendaciones de adjudicacién sometidas. En los casos que la Junta

de Subastas apruebe el Informe de Subasta sometido, los miembros
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43

24.

presentes firman el Informe de Subasta y proceden a preparar el Informe
0 Acta de Adjudicacién,_ el cual también firman.

El Secretario Ejecutivo de la Junta de Subastas prepara los Avisos de
Adjudicacion a todos los licitadores participantes de la Subasta. En los
mismos notifica la adjudicacion del caso. En los casos de rechazos de
ofertas, los mismos son notificados unicamente a los licitadores que se le
rechazaron sus ofertas y se le indica claramente las razones que justifican
la determinacion.

Luegol de preparados los Avisos de Adjudicacidn, el Secretario Ejecutivo
de la Junta de Subasta procede a firmarlos y a enviarlos a cada uno de los
liw..adores participantes de la Subasta. El secretario Ejecutivo de la Junta
de Subastas notifica (Envia) los Avisos de Adjudicacién (DEFAM-253)
no mas tarde de los proximos cinco (5) dias laborables, después de la
Junta de Subastas haber adjudicado el caso.

Luego el Secretario Ejecutivo de la Junta de Subasta retiene el caso por

el periodo de diez (10) dias, a partir de la fecha de envio de los Avisos de

Adjudicacion (DEFAM-253).
Si en ese periodo de tiempo algun licitador participante de la Subasta, no

estuviese de acuerdo con alguna de las determinaciones de la Junta de
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Subastas, podra someter una Solicitud de Revision o Impugnacion, ante
la Junta de Adjudicaciones de Controversias del Departamento,
cumpliendo con todos los requisitos que establecen los Reglamentos de
Compras y de Adjudicacién de Controversias del Departamento. Al ser
radicada cualquier Solicitud de Revisién o Impugnacion, ante dicha
Junta, ésta notifica inmediatamente a la Junta de Subastas. El Secretario
Ejecutivo de la Junta de Subastas al enterarse de la radicacion de la
Impugnacion, habra de notificarlo por escrito a todas las partes,
incluyendo la Oficina de Compras correspondiente e indicando que el
proceso del caso queda detenido, hasta tanto la Junta de Adjudicaciones
de Controversias emita la correspondiente Resolucion del caso o deje de
tomar accion sobre la Solicitud de Revisién o impugnacion en cuestion.
La Junta de Subastas prepara un escrito de contestacion a la Solicitud de
Revision y lo somete a la Junta de Adjudicacion de Controversias con
copia a las partes afectadas, é la brevedad posible. La Junta de
Adjudicaciones de Controversias podra citar a Vistas Administrativas a
todas las partes, independientemente de los escfitos o informacion
recibida. En caso que la Junta de Adjudicacion de Controversias dejase

de tomar accién con relacion a la Solicitud de Revision o Impugnacion
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dentro de los proximos diez (10) dias de haberse presentado, el
Querellante o Impugnante al igual que el resto de las partes interesadas,
deberan entender que la Solicitud ha sido rechazada de plano y que a
pariir de esa fecha comienza a correr el término para la revisién judicial.
De la Junta de Adjudicaciones de Controversias tomar alguna
determinacion sobre la Solicitud, notifica sus determinaciones, emitiendo
la _c_orrespondiente Resolucién sobre el caso en cuestion. Envia copia de
Ja Resolucion al Impugnante y a todas las partes interesadas y afectadas.
El término para la revision judicial empieza a contar desde la fecha en
que se archiva en autos copia de la notificacion de la decision de la Junta
de Adjudicaciones. Cualquier parte adversamente afectada por una
determinacién del Departamento, especialmente en los casos de
impugnacion ante la Junia de Adjudicaciones y que haya agotado los
remedios administrativos provistos, podra presentar una Solicitud de
Revisic')n, ante el Tribunal Superior con competencia dentro de un
término de diez (10) dias contados, a partir de la fecha del archivo en
autos de la copia de la notificacién de la Orden o.Resolucion Final de la

Agencia.
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26.

Luego del vencimiento del periodo reglamentario de los diez (10) dias y
no haber ninguna impugnacién o de haber la misma y la Junta de
Adjudicaciones haber emitido la Resolucion correspondiente, el
Secretanio Ejecutivo de la Junta de Subastas devuelve el expediente del
caso a la mayor brevedad posible, conjuntamente con todos los
documentos importantes relacionados del mismo a la Oficina de Compras
correspondiente para continuar con el proceso del caso.

En los casos de servicios no personales, realiza de igual forma los incisos
o elementos niimero 6 al 11 de la Parte I de estos Procedﬁﬁientos.

En los casos de adquisicién de suministros, se procede a realizar de igual
man‘era los incisos o elementos numero 10 al 14 de la Parte B de estos

Procedimientos.

M. Recibo de Peticiones-Venta

5.

El Programa o Administracion del Departamento de la Familia que posea
cualquier bien mueble de su propiedad que sea declarada excedente
porque no tenga utilidad, esta en condiciones que la hagan inservibles

para sus propositos o que esté obsoleto o resulta ser sobrante podra ser

46



vendida, mediante procesos informales o formales en la Oficina de
Compras de la Administracién correspondiente.

Los casos de este tipo de propiedad necesitan la aprobacién del Director
del Area Administrativa de la Administracién correspondiente o del
Secretario Auxiliar del Area de Operaciones Administrativas del
Secretariado. Antes de dicha aprobacion, se efectia un analisis y
recomendaciones por la Oficina de Servicios Generales y el Encargado
de la Propiedad de la Administracion que posea el bien, en los casos de
equiéos. Previo a esta evaluacion la Oficina de Auditoria Fiscal y
Operacional emite una Certificacion Oficial sobre el valor de la propiedad
en los libros de contabilidad.

Al someter la Petic.ic’m de Subasta para la Venta de la Propiedad
declarada Excedente, el Peticionario somete conjuntamente con la misma,
todas las aprobaciones y certificacion antes sefialadas. La Peticion
contendra todos los detalles importantes de la propiedad excedente a ser
incluida para la venta, tales como nombre y descripcion del equipo,
especificaciones, marca y modelo, afio en que se compro6 el equipo,
numero de propiedad, niimero de serie si aplica y lugar de ubicacion.

Ademas, dicha Peticion incluird el valor estimado en los libros de la
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Propiedad y la debida certificacién al respecto. La Peticién contendra
también, cantidad, unidad y las firmas autorizadas correspondientes.
La Peticion es sometida a la Oficina de Compras de la Administracion
que posea el excedente para la venta. La misma es recibida, fechada y
registrada por el Funcionario que determine el Director de la Oficina de
Compras. Ademas, se prepara el Expediente del caso.

El mismo dia de haberla recibido la refiere al Director de la Oficina.

El Director de la Oficina o Supervisor de Compra analiza la Peticion,
con.si'der'ando que la misma esté debidamente cumplimentada, con las
certificaciones y aprobaciones correspondientes y con las firmas de los
Funéionaﬁos autorizados.

Si la Peticion carece de alguna informacién importante, certificacion,
aprbi:;ac.ién o de alguna de las firmas autorizadas necesaras, el Director
de la Oficina devuelve la misma para que se corrija o se someta la
inféhnacién que falta. El Director de entenderlo pertinente, se comunica
con el Peticionario para que le suministre la informacién inmediatamente

y no tener que devolverle la Peticién.
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St la Peticidn esta debidamente cumplimentada a juicio del Director o
Supervisor de Compras, asigna la misma a uno de los Compradores,
registrando la asignacién y la fecha de la misma.

El Comprador ademas, anota en los Récords pertinentes (Registros, Hoja
para propdsitos de Informe) o cualquier otro tipo de control que el
Director de la Oficina haya dispuesto que se lleve.

El Comprador procede a iniciar el procedimiento correspondiente, de
acuerdo con el monto estimado y la Reglamentacién de Compra

Vigente.

INFORMACION NECESARIA EN LA PETICION O SOLICITUD DE VENTA

§

o

Nombre del Programa u Oficina solicitante

Cifra de Cuenta, en la cual se deben depositar los fondos

Cantidades y unidades para la venta

Nombre del Suministro, descripcion, especificaciones, marca y modelo
Términos y Condiciones Especiales, si aplica

Valor estimado en los libros de contabilidad del suministro en la
actualidad.

Lugar o sitio donde se encuentra ubicado el equipo.

Cualquier otra informacion relevante sobre la venta.
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Firmas autorizadas del Peticionario, autorizacion de venta o Declaracion

de Propiedad Excedente.

Procedimiento de Venta Informal de $0.01 hasta $200.00

1o

Luego de efectuarse el Procedimiento M (Recibo de Peticiones-Venta) y
determinarse que el monto estimado de la venta incluida en la Peticion
recibida no excede de. los $200.00 el Comprador del caso, procede de la
manera siguiente

Solicita cotizaciones por teléfono escrita o verbal, como minimo un
licitador. Sin embargo, es recomendable solicitarle cotizaciones a por lo
menos tres (3) diferentes firmas compradoras o licitadores, especialmente
de los licitadores registrados en el Registro de Licitadores del
Departamento y de acuerdo con la especialidad o tipo de venta.
Incluye las cotizaciones obtenidas por via telefénica en el Récord de
Cotizaciones (DEFAM-246). Le. da nimero al Récord de Cotizaciones
(DEFAM-246) vy lo registra en el Registro correspondiente.

El Comprador analiza los precios cotizados y determina si se puede
adjudicar el caso partiendo de la oferta en precios mas alta recibida. En

caso de determinarse que la oferta mas alta su cotizacién esta por debajo
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del estimado de venta o valor en los libros del excedente para venta,
solicita cotizaciones nuevamente o adicionales. Ademas, consulta de ser
necesario con el Director del Area Administrativa de la Administracion
en cuestion o con el Secretario Auxiliar de Operaciones Administrativas
si el caso es del Secretariado, si el precio ¢otizado puede ser aceptable,
aunque esté por debajo del valor en los libros del excedente para venta.
Otra alternativa seria la de negociar con el licitador que cotizé el precio
mas alto.

El Comprador del caso adjudica el caso al postor més alto en precios,
cuya oferta cumpla con los requisitos de la Solicitud de Precios
telefonica. El Comprador solicita del licitador que se le adjudico la venta
una confirmacién por escrito de su cotizacién. La adjudicacién del caso
se realiza en el mismo Récord de Cotizaciones (DEFAM-246). El
Técnico de Compras firma dicho documento.

Luego el Comprador prepara una comunicacion dirigida al licitador, en
la cual le notifica que obtuvo la buena pro de la Solicitud de Precios o
Subasta y le sefiala e informa de los detalles mas importantes del
procedimiento a seguir para culminar la transaccion de la venta en

cuestion.
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10.

El Contratista efectua el pago de la transaccion al Recaudador Oficial de

la Administracién correspondiente y muestra la comunicaciéon que le

 enviara la Oficina de Compras, confirmandole la adjudicacion de la citada

transaccion de venta.

El Recaudador Oficial retiene copia de la aludida comunicacién y emite
el correspondiente Recibo Oficial al Contratista.

Luego del Contratista obtener el Recibo Oficial coordina con el
Comprador del caso y el Peticionario para recoger el suministro.

El Peﬁcionario obtienen copia de toda la documentacién dé la transaccion
al igual que la Oficina de Propiedad, si aplica y la Oficina de Compras

para el Expediente del caso.

O. Procedimiento de Venta Informal de $201.00 hasta $500.00

1.

Luego de efectuarse el Procedimiento M (Recibo de Peticiones-Venta)
y determinarse que el monto estimado de la venta incluida en la Peticion
recibida esta en el nivel arriba mencionado, el Comprador del caso,
procede de la manera siguiente:

Solicita cotizaciones escritas a por lo menos tres (3) diferentes licitadores

si los hubiese en el mercado, especialmente de los licitadores incluidos
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en el Registro de Licitadores del Departamento y de acuerdo con la
especialidad o tipo de venta.

Luego de obtener las cotizaciones escritas, las misma son pasadas al
Récord de Cotizaciones (DEFAM-246). Le da numero al Récord de
Cotizaciones y se registra en el Registro correspondiente.

El Técnico de Compras analiza los precios cotizados y determina si se
puede adjudicar el caso partiendo de la oferta més alta recibida. En caso
de que las ofertas recibidas, especialmente la més alta en precios, estén
por debajo del estimado de venta o el valor en los libros del suministro
para venta, se podré optar por las siguientes alternativas:

\ a- volver a solicitar precios a los licitadores que cotizaron y a
otros que originalmente no fueron invitados a cotizar o que no
pudieron cotizar.

b- Negociar con el licitador que efectu6 la oferta mas alta.
c- Consultar con el Director del Area Administrativa de la
Administraciéon correspondiente o el Secretario Auxiliar de

Operaciones Administrativas en caso de ser la venta del

Secretariado, la posibilidad de la aceptacion de la oferta mas
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alta, aunque la misma esté por debajo del estimado de costo o
valor en los libros del suministro.
El Técnico de Compras del caso procede a adjudicar el caso al postor
mas alto en precios, cuya oferta cumpla con los requisitos establecidos
para la Solicitud de Precios. La adjudicacién se realiza en el mismo
Récord de Cotizaciones (DEFAM-246). El Técnico de Compras ﬁrrna'
dicho documento.
Luego se procede en forma similar a los incisos niimero 6 al 10 de la

Parte N de estos Procedimientos.

o Procedimiento de Venta- Subasta de Venta Informal de $501.00 hasta
$5,000.00

1.

Luego de efectuarse el Procedimiento M (Recibo de Peticiones-Venta)
y determinarse que el monto estimado de la venta incluida en la Peticion
recibida esta en el nivel arriba mencionado, el Técnico de Compras del
cas.Q, efectia el procedimiento de Subasta de Venta Informal,
procediendo de la siguiente forma:

El Técnico de Compras del caso, gestiona la numeracion y registro de la

Solicitud de Venta Informal.
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3. Prepara el Borrador de la Invitaciéon a Subasta de Venta, incluyendo
como minimo el siguiente contenido:
a- Nombre del Suministro, descripcion, especificaciones, marca
y modelo

b- Lugar de ubicacién del equipo

o
1

Numero de Propiedad y de serie si aplica
d- Precio minimo aceptable

Programa u Oficina y Administracion solicitante

(9]
]

N

Términos y Condiciones e Instrucciones Especiales

Clausulas y Condiciones Generales

=]
]

= 7
]

Listado de Licitadores a invitarse, de acuerdo con el Registro

de Licitadores del Departamento.

4. El Borrador de la Subasta es revisado por el Director o Supervisor de
Compras, previo a mecanografiarse.

- Luego de mecanografiarse, el documento es revisado por el Técnico de
Compras del caso o por el Director o Supervisor de Compras o cualquier
otro Funcionario de la Oficina de Compras que determine el Director.

6. Luego de revisar y corregir el documento, se gestiona la fecha y hora de

éper‘fura para incluirlas en dicho documento. Normalmente se le otorgan
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10.

k3.

aproximadamente de diez a doce (10-12) dias a los licitadores para poder

.. cotizar.

Luego se pasa la Invitacién a Subasta de Venta Informal para la firma del
Director de la Oficina de Compras o su Representante autorizado.

El Técnico de Compras gestiona el envio de la citada Invitacion por el
medio més conveniente, a todos los licitadores invitados y demas
interesados.

Se coloca copia de la Invitacién a Subasta de Venta Informal en un
Tablc').n de Edictos en un lugar visible y accesible de la Oficina de
Compras.

El Expediente del caso debe ser custodiado por el Funcionario que
determine el Director de la Oficina de Compras, desde el momento que
la Invitacidn se emite y hasta el dia de la apertura de las ofertas a la
misma.

Luego de emitirse la Invitacién a Subasta de Venta Informal y en o antes
de los proximos cinco (5) dias, si algun licitador presenta una Querella,
Solicitud de Cambio o Aclaraciéon a las especificaciones, términos y
condiciones de la misma, por escrito, el Director de la Oficina, el

S'upervisor de Compras y el Técnico de Compras atienden de inmediato
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esta Solicitud. De ser necesario efectuarle algin cambio a la Invitacion
de Subasta, se prepara una Enmienda notificando los cambios a todos los
licitadores invitados y demas interesados. De estimarse conveniente se
pospondra la apertura de la Invitacién a Subasta. En los casos que se
determine que la Solicitud sometida no tiene suficiente mérito, se debe
mantener la Invitacién con su fecha y hora de apertura original. De
inn;ediato se contesta por escrito la citada Solicitud indicando las
razones, por las cuales no se amerita efectuarle cambios a dicha
Invitacién a Subasta de Venta Informal.

Las ofer.'t.as a la Invitacion a Subasta de Venta Informal son recibidas,
fechadas en un reloj ponchador y registradas en el Registro
correspondiente en la Oficina de Compras que emitio la Invitacién, por
el Funcionario que determine el Director de esa Oficina.

El dia y hora .ﬁjado para la apertura de las ofertas recibidas a la
Invitacion, el Funcionario designado para efectuar el Acto de Apertura,
recoge el Expediente de la Subasta de Venta Informal y todas las ofertas
que se héyan recibido en o antes de la fecha y hora fijada para recibir

ofertas y para celebrar dicho Acto de Apertura.

37



14,

16.

1

18.

El Funcionario designado efectia la apertura de los sobres de oferta v lee
las mismas en voz alta, ante los asistentes a este Acto. Luego los
asistentes o licitadores presentes en el Acto podran ver las ofertas de sus
competidores. Sin embargo, los licitadores que sometieron ofertas nunca
podran tener en sus manos su propia oferta. En este Acto se - llena el
correspondiente Registro de Asistencia y los licitadores cumplimentan el
Formulario que se distribuye con el propésito de que los licitadores
formulen en el mismo sus comentarios sobre el Acto y cualquier
seﬁaiamiento de las ofertas.

Luego de termmado el Acto de Apertura, e-l Funcionario que lo efectuo
prepara el Acta de Apertwua (DEFAM-250).

Luego el caso se le refiere al Técnico de Compras.

El Técnico prepara el Resumen de Ofertas y comienza a evaluar las
ofertas recibidas para fines de recomendacién de adjudicacion.

Luego de efectuado el estudio o analisis de las ofertas recibidas, el
Técnico de Compras efectiia sus recomendaciones de adjudicacion y si
aplica, rechazos de ofertas en el formulario preparado para estos

propositos.
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19.

21.

El Técnico de Compras firma el Formulario, en el cual se exponen las
recomendaciones de adjudicacion del caso y se lo refiere al Director o
Supervisor de Compra para su analisis y aprobacion. El Director o
Supervisor de !a Oficina de Compras si estd de acuerdo con las
recomendaciones del Técnico de Compras expuestas en el citado
Formulario, firma el aludido documento aprobando las adjudicaciones
recomendadas.

Luego el Expediente del caso conjuntamente con el Informe o
Docu'mento de Recomendacién de Adjudicacién son sometidos para
aprobacion Final del proceso realizado. En los casos del Secretariado la
aprobaciéon la imparte el Secreiario Auxiliar de Operaciones
Administrativas o su Representante Autorizado y en los casos de las
Administraciones esta responsabilidad la asume el Funcionario que
desi:gne el Administrador.

Luego de las recomendaciones de adjudicacion y el proceso de Subasta
de Informal ser aprobado, el caso se le devuelve al Técnico de Compras,
quien procede a preparar los Borradores del documento Notificacion de

Adjudicacion.
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El Técnico de Compras o el Director o Supervisor de Compras o
Funcionario que designe el Director de la Oficina de Compras revisa
dich;)s documentos y los refiere al Director para su Firma.

Luego de firmados, el Técnico de Compras gestiona el envio de los
mismos. Se registra el envio de dichas Notificaciones en el Récor_d_
provisto para ello.

Luego se procede realizando de igual forma los incisos o elementos

numero 6 al 10 de la Parte N de estos procedimientos.

Procedimiento de Venta-Subasta Formal-Suministros de $5,000.00 o mas.

5.

Luego de efectuarse el Procedimiento M (Re[:ib’o de Peticiones-Venta)
y determinarse que el monto estimado de la venta incluida en la Peticién
rec;ibidé esta en el nivel arriba mencionado, el Técnico de Compras del
caso, efectiia el Procedimiento de Subasta de Venta Formal, procediendo
de la siguiente forma:

El Técnico de Compras gestiona la numeracion y registro de la Subasta
Formal con el Funcionario designado por el Director de la Oficina para

estos propositos.
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Luego se procede realizando de igual forma los incisos o elementos 3, 4,
y 5 de la Parte P de estos procedimientos.

Luego se procede realizando de igual forma los incisos o elementos
numero 6 al 25 de la Parte L de estos procedimientos.

Luego se procede realizando de igual forma los incisos o elementos

numero 6 al 10 de la Parte N de estos procedimientos.

Procedimiento para Compras contra Contratos o Boletines de Precios
emitidos por la Administracién de Servicios Generales o por la Oficina de
Compras y Suministros del Secretariado-Departamento de la Familia.

5

Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones-Compras)
y entenderse que la adquisicion de la Peticidn recibida pueda efectuarse
contra un Boletin de Precios o Contrato emitido por la Administracion de
Servicios Generales o por la Oficina de Compras y Suministros del
Secretariado, del Departamento de la Familia en estos casos se procedera
como sigue:

Cuando los suministros solicitados deban comprarse contra
contrataciones previamente efectuadas, el Comprador verifica que las
especificaciones de lo solicitado sean similares a las especificaciones del

suministro contratado, de manera que el articulo a ser adquirido cumpla
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con el propdsito de utilizacién del Peticionario. En los casos que se
pueda demostrar o corroborar que el articulo contratado es diferente al
solicitado, se efectua otro tipo de procedimiento de adquisicion como
Sub;ista Informal o Formal.

Antes de proceder a efectuar la compra contra los Boletines de Precios,
el Comprador verifica si el Contrato estd vigente y coteja las condiciones
del mismo, especialmente los términos de entrega y otras instrucciones
relevantes, de manera que la adquisicion se ajuste al maximo a las
neceéidades del Peticionario.

En los casos de compra de equipos, el Comprador verifica todas las
condiciones e imstrucciones del Contrato, incluyendo los términos ac
garantia y entrega.

S11a documentacién de la Oficina de Compras demuestra que el Contrato
estd vencido, el Comprador verifica tanto en su Oficina como en la
Oficina, Area o Adminjstracién. que emiti6 el Contrato o Boletin de
Precios, si existe alguna enmienda de extension al periodo de vigencia o
s en realidad vencié. En los casos en que el Contrato esté vencido y no

exista contratacion vigente alguna, se procede con el proceso de
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adquisicién correspondiente, de acuerdo con la reglamentacion de

compras vigente.

Se podran efectuar compras contra estos tipos de contratacion
independientemente del monto.

Aunque el articulo esté contratado, si se requiere alguna aprobacion
especial y/o justificacion necesaria, no debe emitirse la Orden de
Compra o efectuarse compromiso alguno, hasta tanto no llegue la
aprobacién correspondiente.

Si todo esta en orden, el Comprador prepara la Orden de Compra, se
procede a firmar la misma por los Funcionarios autorizados a estos fines.
Es importante indicar el niimero del Contrato y del renglén contratado en
los espacios provistos de la Orden de Compra.

Importante:

Las Administraciones y el Secretariado del Departamento de la Familia
no estan obligados a utilizar los Contratos emitidos por la
Administracién de Servicios Generales, exceptuando aquellos que hayan
sometido estimado de necesidades o exista el compromiso de inclusion

en determinada contratacion.
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Procedimiento para efectuar Compras a AFDA, a Corporacion de
Industrias de Prisiones, a Industrias para Ciegos y a otras Agencias,
Administraciones o Corporaciones Piblicas autorizadas por Ley a venderle
directamente a las diferentes Agencias del Gobierno de Puerto Rico.

I

Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones-Compras)
y entenderse que la adquisicidn de los articulos incluidos en la Peticion
recibida pueda efectuarse directamente contra alguna de las Agencias,
Administraciones o Corporaciones Publicas autorizadas por ley a
venderle o suplirle suministros directamente a las Agencias del Gobierno
de Puerto Rico, el Comprador del caso procede de la siguiente forma:
Verifica con la Agencia suplidora todos los detalles de la adquisicion (si
existe un catalogo, lista de articulos o cotizacién con todos los detalles
importantes como descripcion, especificaciones, codigo o numero de
catalogo, unidad, precio unitario, términos de entrega, garantia si aplica,
condiciones e instrucciones especiales).

El Comprador verifica que los precios cotizados de cualquiera de estas
Agencias sean razonables. De entenderse que los precios ofrecidos por
estas Agencias no son razonables, se podra optar por otro medio o

procedimiento de adquisicion.
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De entenderse que los precios cotizados y demas términos ofrecidos por
la Agencia, Administraciéon o Corporacion Publica son convenientes y
razonables, se procede a preparar la Orden de Compra para la firma del

Comprador y el Director o Supervisor de Compra.

T. Procedimiento para Efectuar Compras al Almacén de Suministros de la
Administracion de Servicios Generales.

7

D

Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones-Compras)
y de entenderse que los articulos o parte de ellos incluidos en la Peticién
recibida pueden ser adquiridos del Almacén de Suministro de ASG,
cotejando contra el catalogo de dicho almacén, se procede de la siguiente
torma:

El Comprador del caso procede a preparar el formulario Obligacién y
Orden de Compra (SC-744), considerando las normas establecidas por
ASG sobre estas solicitudes, especialmente que en cada formulario SC-
744 no se puede incluir mas de dieciocho (18) renglones.

Si todo esté en orden, se emitira el documento, el cual firma el Director
o Supervisor de Compras. Se debe indicar el nombre o nimero de

catalogo o contrato en el espacio provisto para ello.
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4.

Luego este documento sera sometido al tramite correspondiente a la

Administracién de Servicios Generales.

Procedimiento para Efectuar Compras de Impresos a la Imprenta del
Gobierno, Administracién de Servicios Generales.

1

Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones-Compras)
v de determinarse que los formularios incluidos en la Peticion recibida
pueden ser adquiridos en la Imprenta del Gobierno-ASG, se procede de
la siguiente forma:

Preparar el formulario “Solicitud de Estimado de Costo por Trabajo de
Imprenta” (SC-859) para la ﬁfma del Director o Supervisor de Compras.
Si todo est* ~1 orden, se procede a someter el Formulario SC-859 a la
Imprenta del Gobierno, se lleva a mano para verificar si pueden realizar
el trabajo en el tiempo requerido.

Luego de recibido el estimado de la Imprenta, se prepara la Solicitud de
Serﬁcios. de Imprenta Formulario SC-746 y se refiere para la firma del
Director o Supervisor de Compras.

Se procede a someter el Formulario SC-746 firmado y debidamente
cumplimentado a la Imprenta del Gobierno, Administracién de Servicios

Generales.
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Procedimiento de Compras de Unica Fuente de Abasto o Unico Suplidor

1.

‘I\J

Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones-Compras)
y de la Peticion de Compras recibida venir acompafiada con una
comunicacion, en la cual se solicita y justifica que los suministros
incluidos en la misma seran adquiridos directamente a determinado
suplidor, como compra de Unica Fuente de Abasto o Unico Suplidor se
procede de la siguiente forma:

El Director o Supervisor de Compras conjuntamente con el Comprador
del caso analizan la comunicacién, en la cual se solicita la compra
directamente de los suministros incluidos en la Peticién recibida. El
analisis de la justificacion debe incluir un estudio del mercado y de ser
necesario utilizar como recurso o asesor algun perito en la materia o
especialidad que se solicita.

Luego de efectuarse el analisis correspondiente, de determinarse que la
compra directa no procede, se contesta la comunicacion del Peticionario,
indicandole las razones por las que no se puede proceder con la compra
directa y procesar la misma por el medio o procedimiento

correspondiente (Subasta Formal o Informal).
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De determinarse que procede efectuar la Compra de Unica Fuente de
Abasto o Unico Suplidor, el Comprador del caso solicita la
correspondiente cotizacion al unico suplidor, de acuerdo con la
justificacién sometida.

De entenderse que todo estd correcto, el Comprador, Director o
Supervisor de Compras prepara una comuﬁicacic’m, en la cual solicitan y
justifican la aprobacién del proceso de compra directo, ante la Secretaria
del Departamento o su Representante Autorizado. Esta comunicacion
debe ser firmada por el Director o Supervisor de Compras.

De la Secretana del Departamento o su Representante Autorizado
entender que es necesario que este tipo de proéeso sea evaluado por un
Comité Técnico al respecto, procede a nombrar los miembros que
entiende son necesarios para dicho Comité. Este Comité luego de
evaluar todo el procedimiento y especialmente las razones que amparan
o justifican dicho proceso, procede a someterle sus recomendaciones por
escrito a la Secretaria o su Representante Autorizado

Del Comité recomendar que el proceso no sea aprobado, se procede de
inmediato con el proceso correspondiente, de acuerdo con la

reglamentacion vigente y con las recomendaciones de dicho Comité.
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De ser aprobado por la Secretaria del Departamento o su Representante
Autorizado, el proceso de Compra Directa, el Documento de Solicitud y
justificacion sometida por la Oficina de Compras debe ser firmado por la
Secretaria o su Representante Autorizado.

Tan pronto se reciba la aprobacion de la Secretaria o su Representante
Autorizado, el Comprador del caso, realiza de igual forma con los

elementos o incisos numero 10 al 14 de la Parte B de los Procedimientos.

W. Procedimiento de Compras de Emergencia:

X

Cuando se recibe una Solicitud o Peticién de Compras de Suministros o
Servicivs (DEFAM-36); y la misma llegue acompafiada por una
comunicacion debidamente aprobada por la Secretaria del Depaﬁamento
o su Representante Autorizado, en la cual se autoriza que los servicios o
suministros incluidos con dicha Peticién sean adquiridos, mediante el
proceso de emergencia, el Director de la Oficina de Compras dara
instrucciones para qué se realice de inmediato el Procedimiento A
(Recibo de Peticiones). La comunicacién de autorizacion para este tipo
de proceso, normalmente debe ser preparada por el Peticionario y dirigida

a la Secretaria del Departamento o su Representante Autorizado. En la
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misma se debe incluir las razones que justifican la necesidad urgente de
obtener los servicios o suministros en cuestion. Ademds, el Peticionario
~ gestiona directamente la correspondiente aprobacion escrita.  El Director
de la Oficina de Compras asesora tanto al Peticionario como a la
Gerencia del Departamento al respecto. En los casos que no se apruebe
la Solicitud de Compra de Emergencia, ya que se entiende que no se
justifica, especialmente si las razones ofrecidas no se ajustan a las
disposiciones reglamentarias para este tipo de proceso, el Director o
Supel“visor de Compras efectua el procedimiento corréspondiente de
adquisicion.

Luego de realiza.se el Procedimiento A- (Recibo de Peticiones), el
Director o Supervisor de Compras asigna el caso de compra de
emergencia de uno de sus Compradores. Procede a darle instrucciones
de que solicite de inmediato las cotizaciones, por lo menos a tres (3)
oferentes y que se le indique a éstos, que la entrega inmediata 0 mas
pronto seré o podria ser factor determinante en la adjudicacién del caso.
El proceso de compra de emergencia es el proceso de compras en

mercado abierto, pero, solicitando las cotizaciones escritas de inmediato.
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El Comprador del caso procede a evaluar las cotizaciones recibidas a la
Solicitud de Precios de Emergencia que fuera sometida a los licitadores
invitados a la misma.

Procede a adjudicar la misma considerando el precio mas bajo cotizado,
el mejor término de entrega ofrecido y el cumplimiento de las
especificaciones y condiciones especiales normales para este tipo de
compra. Deberd cumplimentar el Resumen de Cotizaciones y adjudicar
en el mismo documento. Firma y consigue la aprobacion del Director o
Supelrvisor de Compras.

En estos casos de compras de emergencia, siempre se debera consultar
con el Peticionario previo a 1. adjudicacidn, especialmente los términos
de entrega y cualquier otro factor que sea determinante.

Luego el Comprador del caso procede realizando de igual forma que los
elementos o incisos numero 10 al 14 de la Parte B de los Procedimientos,
en los casos de adquisicion de suministros. En los casos de adquisicion
de servicios no personales, procede realizando de igual forma los incisos

o elementos numero 6 al 11 de la Parte I de estos Procedimientos.
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NORMAS SOBRE LA SOLICITUD DE GARANTIAS O
FIANZAS EN LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Garantia de oferta (Bid Bond)

a.

El monto o cantidad que amerita solicitarse en los diferentes
procedimientos de compras debe fluctuar entre un cinco y un quince (5%
- 15%) por ciento de la cantidad total de las ofertas. Se recomienda
solicitar el quince (15%) por ciento en todos los procesos a requerirse.

Este tipo de garantia se debe requerir en todos los procesos de subastas
formales. Sin embargo, se podra solicitar este tipo de fianza en cualquier
otro tipo de procedimiento dé compras e independientemente del monto
estimado, si a juicio del Director o Supervisor de Compras, amerita

requerirse.

Garantia de ejecucion (Performance Bond)

a.

El monto o cantidad que amerita solicitarse en los diferentes
procedimientos de compras pueden fluctuar desde un veinte por ciento
hast_fci un cien (20% - 100%) por ciento. Se recomienda que en la mayoria
de los procesos que se solicite este tipo de fianza, los Directores o
Supervisores determinen el por ciento del monto total de cada oferta. En
estos casos para fijar el monto de la fianza, se debe considerar el tipo de
suministro o servicio a ser adquirido, el monto o cantidad estimada,

complejidad, importancia y/o necesidad, etc.
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b. Esta clase de garantia, la cual se considera de gran importancia para
respaldar o garantizar la ejecucion del servicio o la entrega del suministro
y la garantia para ambbé, se debe requerir en todos los procesos que se
estimen en los diez mil ($10,000) o mas y en cualquier otro que se estime
conveniente y a juicio del Director o Supervisor de Compras.

g En los casos de obras de construcciéon y otros relacionados, se debe
requerir de un cincuenta (50% - 100%) por ciento de la cantidad total de

los contratos.

Garantias Especiales (fianzas de respaldo de una solicitud de revision,

impugnacién o querella sobre determinaciones de subastas formales)

a. Este tipo de garantia o fianza se puede solicitar unicamente en los casos
de solicitudes de revision o impugnacion de deterni..  ones o decisiones
de la Junta de Subasta, que radiquen los licitadores, ante la Junta de
Adjudicaciones de Controversias. La misma tiene como propdsito
principal cubrir cualquier aumento en el costo de los bienes o servicios

‘a ser adquiridos, mediante el proceso de subasta formal que se haya
impugnado, asi como cualquier dafio que sufra el Departamento como
consecuencia de la radicacién de dicho recurso y que el mismo haya sido
declarado sin lugar. La Junta de Adjudicaciéon de Controversias se
reserva el derecho de enforzar u obwviar este requisito.

b.  Se debe incluir una clausula al respecto, en las subastas formales que a
juicio del Director de la Oficina de Compras y Suministros del

Secretariado amerite incluirse, considerando que las mismas estan sujetas
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al recurso de revisién. En dicha clausula se puede fijar y exigir las

- Garantias Especiales, de acuerdo con los montos que se establecen

adelante. Se debe indicar claramente en dicha clausula que la Junta de

Adjudicaciones de Controversias del Departamento de la Familia, se

reserva el derecho de requerir u obviar esta garantia especial, de acuerdo

a su juicio y/o complejidad, necesidad, importancia y monto del caso en

cuestion.

[B]

Estimado total de la subasta de $1.00 hasta $25,000 = un viente

(20%) por ciento del total de la adjudicacion impugnada.

‘De $25,000.01 hasta $50,000 = cinco mil ($5,000) délares o el

quince (15%) por ciento del total de la adjudicacién impagada, lo
que sea mayor.

De $50,000.01 hasta $100,00 = siete mil ($7,000) dola.. el diez
(10%) por ciento del total de la adjudicacién impugnada, lo que
sea mayor.

De $100,000.01 en adelante = diez mil ($10,000) délares o el
cinco (5%) por ciento del total de la adjudicacién impugnada, lo

que€ s€a mayor.
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X. ENMIENDA

1. Este Manual de Procedimientos podra ser enmendado por disposicion del
(de la ) Secretario (a) del Departamento de la Familia cuando sea
necesario. Para toda modificacion o enmienda propuesta deberé‘
cumplirse con los requisitos de leyes que apliquen y disposiciones

reglamentarias de compras vigente.

X1. VIGENCIA

1. Este Manual de Procedimientos comenzarad a regir inmediatamente,

después de la fecha de su aprobacion y firma.

Aprobado por %\

Carmen L. (Caly) Rodriguez Rivera

Secretaria

Departamento de la Familia

En San Juan, Puerto Rico, el 29 de_agosto de 1997.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

RELACION Y DESCRIPCION DE.FORMULARIOS CODIFICADOS

DEL SISTEMA DE COMPRAS
AGOSTO 1997

A. LISTADO DE FORMULARIOS

" NOMBRE O TITULO DE FORMULARIO

NUM. DE
CODIFICACION

DEFAM-36

Peticion de Adquisicion de Suministros.o Servicios

‘Peticion de Adquisicion de Suministros o Servicios DEFAM-36
Hoja de Continuacién H.C
Solicitud para Ingreso al Registro de Licitadores DEFAM-240
Documentos Necesarios para Ingreso al Registro de Licitadores DEFAM-241
Comunicacion - Solicitud de licitador - Registro de Licitadores DEFAM-242
Comunicacion - Ingreso al Registro de Licitadores DEFAM-243
Comunicacion - Denegacion de Inscripcidn al Registro de DEFAM-244
Licitadores

Récord de Cotizaciones DEFAM-246
Solicitud de Precios o Cotizacion DEFAM-247
Solicitud de Precios o Cotizacion - Hoja de: Continuacién DEFAM-247 H.C.
Invitacion a Subasta Informal DEFAM-248
Registro de Subastas (Formales e Informales) DEFAM-249
Acta de Apertura DEFAM-250
Solicitud de Evaluacion de Impacto Fiscal DEFAM-251
Invitacion a Subasta Formal DEFAM-252
Aviso de Adjudicacion - Junta de Subastas DEFAM-253




NUM. DE

NOMBRE O TITULO DE FORMULARIO CODIFICACION
Registro" de Solicitudes de Licitadores Sometidas para DEFAM-254
Evaluacion y Proceso
Registro de Asistencia - Acto de Apertura DEFAM-256
Hoja de Comentarios - Acto de Apertura DEFAM-257 .
Resumen de Ofertas DEFAM-258
Informe sobre Subasta Formal - Junta de Subastas DEFAM-259
Registro de Solicitudes de Evaluacién de Impacto Fiscal DEFAM-261
Acta de Apertura - Junta de Subastas DEFAM-262
Registro de Asistencia - Acto de Apertura - Junta de Subastas DEFAM-263
Hoja de Comentarios - Acto de Apertura - Junta de Subastas DEFAM-264
Registro y Hoja de Acciones ' DEFAM-265
Solicitud y Nombramiento - Delegado y Subdelegado DEFAM-266
Comprador
Registro de Peticiones o Solicitudes de Compra o Subasta DEFAM-267
Registro de Récord de Cotizaciones Informales DEFAM-268
Especificaciones de Subasta DEFAM-269
Aceptacion DEFAM-270
Informe sobre Subasta Informal DEFAM-271
Nofificacion de Adjudicacion DEFAM-272

Anejo 1 - Informe de Subasta

Anejo 2 - Informe de Subasta




NOMBRE O TITULO DEL FORMULARIO, SU UTILIZACION Y
USUARIOS:

1.  PETICION DE ADQUISICION DE SERVICIOS Y SUMINISTROS
(DEFAM-36)

Formulario que se utiliza para solicitar la adquisicion de suministros y servicios.
(Todas las Oficinas, Programas o Unidades del Departamento de la Familia).

2. PETICION DE ADQUISICION DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
HOJA DE CONTINUACION - (DEFAM-36 H.C.)

Formulario de hoja de continuacién del formulario Peticion de Adquisicién de
Servicios y Suministros, el cual se utilizara cuando parte de los suministros o
servicios que se solicitaron no se pueden incluir o caben en la primera hoja del-
formulario. (Todas las Oficinas, Programas o Unidades del Departamento de la
Familia).

3. SOLICITUD PARA INGRESO AL REGISTRO DE LICITADORES
(DEFAM-240)

Formulario que se le provee a los licitadores interesados en ser incluidos en el
Registro de Licitadores del Departamento. Los licitadores deberan cumplimentar el
mismo en todas sus partes y proveer la informacion y documentacion que se le indica
y requiere como requisitos basicos. (Oficina de Compras y Suministros del
Secretariado). '

4. DOCUMENTOS NECESARIOS PARA INGRESO AL REGISTRO DE
LICITADORES (DEFAM-241)

Relacion de los documentos necesarios que deben someter, conjuntamente con la
Solicitud para Ingreso al Registro de Licitadores, las distintas firmas comerciales que
soliciten su inclusién. Se utiliza para orientar o informar a los posibles licitadores.
Ademas, puede ser utilizada en cada expediente de Solicitud al Registro, para cotejar

los documentos sometidos y los que faltan de someter. (Oficina de Compras y
Suministros del Secretariado).



s 3 COMUNICACION - SOLICITUD DE LICITADOR - REGISTRO DE
LICITADORES (DEFAM-242)

‘Notificacion a los solicitantes al Registro de Licitadores de que su solicitud no se ha
* finalizado de evaluar por falta de informacion o documentos y la indicacion especifica
de los mismos. (Oficina de Compras y Suministros del Secretariado).

6. COMUNICACION - INGRESO AL REGISTRO DE LICITADORES
(DEFAM-243)

Notificacion de aceptacion al Registro de licitadores a los solicitantes aceptados al
mismo. (Oficina de Compras y Suministros del Secretariado).

7.  COMUNICACION - DENEGACION DE INSCRIPCION AL
" REGISTRO DE LICITADORES (DEFAM-244)

Notificacién de no aceptacion al Registro de Licitadores a los solicitantes que no les
fuera aprobado su inclusién al mismo, incluyendo las razones de la determinacion.
(Oficina de Compras y Suministros del Secretariado).

8.  RECORD DE COTIZACION (DEFAM-246)

Formulario que se utiliza para anotar todas las ofertas recibidas en los procedimientos
informales efectuados, incluyendo el de Invitacién a Subasta Informal. En el mismo
se anotan todos los precios cotizados, se indica la adjudicacion, marcando en rojo
alrededor del precio adjudicado y los rechazos, marcando en rojo con una (R) al lado
del precio de la oferta rechazada. Ademas, se provee para la recomendacion de
adjudicacidon y rechazos en los procedimientos informales pero, exceptuando el
procedimiento de Invitacion a Subasta Informal. También, se provee para la firma del
Funcionario o Comprador del caso y la firma del Supervisci de Compras. (Todas las
Oficinas o Unidades de Compras del Departamento).

9. SOLICITUD DE PRECIOS O COTIZACION (DEFAM-247)
Formulario en el cual se solicitan las cotizaciones escritas a los diferentes licitadores

para efectuar transacciones de adquisicion, mediante procedimientos informales hasta
$10,000 ddlares. (Todas las Oficinas o Unidades de Compras del Departamento).



10.  SOLICITUD DE PRECIOS O COTIZACION - HOJA DE
CONTINUACION (DEFAM-247 H.C.)

Formulario de Hoja de Continuacién del formulario - Solicitud de -Precios o
Cotizacion, el cual se utiliza cuando parte de los suministros o servicios que se le:
estan solicitando cotizacion no se pueden incluir o caben en la primera hoja del
formulario. (Todas las Oficinas o Unidades de Compras del Departamento).

11.  INVITACION A SUBASTA INFORMAL (DEFAM-248)

Formulario que forma parte y encabeza el documento o pliego de la Invitacién a
Subasta Informal, la cual se compone de varias partes y/o formularios. En el mismo
se indica el lugar donde se han de entregar o someter las ofertas y la fecha y hora
limite para someter las mismas. Ademads, se indica el tipo o clase de subasta, el
Peticionario y el lugar de entrega de los suministros o servicios incluidos en dicha
subasta. (Todas las Oficinas o Unidades de Compras, especialmente las de las
Administraciones y la del Secretariado).

12.  REGISTRO DE SUBASTAS (FORMALES - INFORMALES) (DEFAM-
249)

Hojas de Registros, en las cuales se anotan y registran las diferentes subastas formales
e informales que emiten las diferentes Oficinas o Unidades de Compras del
Departamento. (Las Subastas Formales solamente aplicaran a la Oficina de Compras
y Suministros del Secretariado. En Subasta Informales aplican a todas las Oficinas
o Unidades de Compras del Departamento).

13.  ACTA DE APERTURA (DEFAM - 250)

Formulario que se utiliza para anotar los detalles basicos e importantes del Acto de
Apertura para Subastas Informales. Este formulario puede ser utilizado, de acuerdo
al criterio de los Directores y Supervisores de Compras para anotar la informacién de
los Actos de Apertura de cualquier procedimiento de compras, exceptuando el
procedimiento de Subasta Formal. (Todas las Oficinas o Unidades de Compras,
especialmente las de las Administraciones y la del Secretariado).



14.  SOLICITUD DE EVALUACION DE IMPACTO FISCAL
(DEFAM - 251)

Formulario que se utiliza para solicitar a la Oficina o- Unidad de Presupuesto
correspondiente, la certificacion o asignacion de fondos para cubrir determinada
transaccion de servicios o suministros. En este formulario se provee para indicar toda
- la informacion pertinente a la transaccion en cuestion. Ademas, provee para la firma
del peticionario y del Comprador del caso. (Todas las Oficinas o Unidades de
Compras del Departamento. Ademas, puede ser utilizado por cualquier Oficina o
Unidad del Departamento). :

15. INVITACION A SUBASTA FORMAL (DEFAM - 252)

Formulario que forma parte y encabeza el Documento o Pliego de Invitacion a
Subasta Formal, el cual se compone de varias partes y/o formularios.” En el mismo
se indica el lugar donde se han de entregar o someter las ofertas y la fecha y hora
limite para someter las mismas. Ademas, se indica el tipo o clase de subasta, el
Peticionario y el lugar de entrega de los suministros o servicios incluidos en dicha
subasta. (Oficina de Compras y Suministros del Secretariado).

16.  AVISO DE ADJUDICACION - JUNTA DE SUBASTA (DEFAM - 253)

Formulario que se utiliza para notificar la adjudicaciéon de los procedimientos
efectuados de Invitacion a Subasta Formal. En este formulario se indica los
licitadores que se le esta adjudicando el caso o parte del mismo y las partidas que se
le adjudicaron. Ademas, si aplica, se le indicara a los licitadores que se le rechazaron
ofertas, los rechazos correspondientes y las razones de los mismos. Este formulario
ademas, provee para la firma del Secretario Ejecutivo de la Junta de Subastas o su
Representante Autorizado. (Junta de Subastas del Departamento).

17. REGISTRO DE SOLICITUD DE LICITADORES PARA
EVALUACION Y PROCESO (DEFAM 254)

Hojas de Registro, en las cuales se registra o anota toda la informacion y etapas del
procedimiento de evaluaciéon de las Solicitudes de Licitadores para ingreso al
Registro. Ademas, se mantiene récord, informacién y numeracion o cédigo de
identificacion de las Solicitudes y de los licitadores aceptados a dicho Registro.
(Oficina de Compras y Suministros del Secretariado).



18. REGISTRO DE ASISTENCIA - ACTO DE APERTURA
(DEFAM - 256)

Formulario que se utiliza para régistrar o tomar la asistencia a los Actos de Apertura - -

de procedimientos informales. (Todas las Oficinas o Unidades de Compras,
especialmente las de las Administraciones y la del Secretariado). : ;

19. HOJA DE COMENTARIOS - ACTO DE APERTURA (DEFAM - 257)

Formulario disponible a los licitadores o asistentes a los Actos de Apertura de
procedimientos informales de compras, para que en el mismo puedan exponer
cualquier comentario o sefialamiento sobre lo ocurrido o relacionado con las ofertas
recibidas o procedimientos de dicho Acto. (Todas las Oficinas o Unidades de
Compras, especialmente las de las Administraciones y la del Secretariado).

20. RESUMEN DE OFERTAS (DEFAM - 258)

Formulario que se utiliza para anotar todas las ofertas recibidas, especialmente los
precios cotizados, en los procedimientos de Invitaciéon a Subasta Formal. En el
mismo se provee para la firma del funcionario que prepar6é el Resumen, del
comprador que lo revisod y del Director o Supervisor de Compras. En este formulario
se indican los precios adjudicados marcandos en rojo alrededor de los mismos.
Ademas, se pueden indicar los rechazos, marcando en rojo con una (R) al lado del
precio de la oferta rechazada. (Oficina de Compras y Suministros del Secretariado
y la Junta de Subastas del Departamento).

21.  INFORME DE SUBASTA FORMAL - JUNTA DE SUBASTAS (DEFAM
-259)

Primera hoja del Informe de Subastas, en la cual se provee para indicar parte de las
recomendaciones de adjudicacion del procedimiento de Subasta Formal. Ademas, se
provee para las firmas de los funcionarios de la Oficina o Unidad de Compras
(Comprador, Supervisor y Director), para la firma del Secretario Ejecutivo de la Junta
de Subasta y de los funcionarios o miembros de la Junta de Subastas del
Departamento que habran de certificar la aprobacién de dicho Informe de Subasta.
(Oficina de Compras y Suministros del Secretariado y la Junta de Subastas del
Departamento).



22. REGISTRO DE SOLICITUD DE EVALUACION DE IMPACTO
FISCAL (DEFAM- 261)

Hoja de Registro, en la cual se anotan o registran las distintas Solicitudes de’
Evaluacion de Impacto Fiscal que se emiten en la Oficina o Unidad de Compras en
cuestion. Este formulario provee para anotar toda la informacién necesaria y
pertinente de dichas Solicitudes. (Todas las Oficinas o Unidades de Compras del
Departamento). ‘

23.  ACTA DE APERTURA - JUNTA DE SUBASTAS (DEFAM - 262)

Formulario que se utiliza para anotar los detalles basicos e importantes del Acto de
Apertura que celebra la Junta de Subastas, especificamente los Actos de Apertura de
Subastas Formales. (Junta de Subastas del Departamento).

24.  REGISTRO DE ASISTENCIA - ACTO DE APERTURA - JUNTA DE
SUBASTAS (DEFAM - 263)

Formulario que se utiliza para registrar o tomar la asistencia a los Actos de Apertura
de Subastas Formales. (Junta de Subastas del Departamento).

HOJA DE COMENTARIOS - ACTO DE APERTURA - JUNTA DE
SUBASTAS (DEFAM - 264)

Formulario disponible a los licitadores o asistentes a los Actos de Apertura de
Subastas Formales, para que en el mismo puedan exponer cualquier comentario o
sefialamiento sobre lo ocurrido o relacionado con las ofertas recibidas o
procedimientos de dicho Acto. (Junta de Subastas del Departamento).

26.  REGISTRO U HOJA DE ACCIONES (DEFAM - 265)

Hoja de récord o informacidn, en la cual se anotan o registran las distintas etapas del
procedimiento de adquisicion o venta, incluyendo las fechas y funcionarios o
Unidades relacionadas con dichas etapas. (Todas las Oficinas o Unidades de
Compras del Departamento).



27.  SOLICITUD Y NOMBRAMIENTO - DELEGADO COMPRADOR Y
SUBDELEGADO COMPRADOR (DEFAM - 266)

Formulario que se utiliza para solicitar los nombramientos de los Delegados y
Subdelegados Compradores del Departamento de la Familia. El documento provee
para incluir la informacién importante de los candidatos. Ademas, de proveer para
certificar el nombramiento e identificacion namerica o por c6digo del mismo y para-~
indicar la no aceptacion o rechazo de la solicitud. Las solicitudes deben ser sometidas-
a la Oficina de Compras y Suministros del Secretariado, para evaluacion, autorizacion
0 denegacion, registro y numeracion. (Todas las Oficinas de Administracion, de
Servicios Generales y de Compras del Departamento de la Familia).

28. REGISTRO DE PETICIONES O SOLICITUDES DE COMPRA O
SUBASTA (DEFAM - 267)

Formulario en el cual se anotan o registran las diferentes Solicitudes o Peticiones de
Compra que son sometidas a las Oficinas o Unidades de Compras del Departamento
(Todas las Oficinas o Unidades de Compras del Departamento).

29. REGISTRO DE RECORD DE COTIZACIONES INFORMALES
(DEFAM - 268)

Formulario en ¢l cual se anotan todas los casos de adquisicién que sean tramitados
o efectuados por los procedimientos informales, hasta el monto de $10,000.00
dolares. (Todas las Oficinas o Unidades de Compras del Departamento).

30. ESPECIFICACIONES DE SUBASTAS (DEFAM - 269)

Formulario que forma parte del documento o pliego de Invitacién a Subasta Formal
o Informal, la cual se compone de varias partes y/o formularios. En el formulario de
especificaciones se incluyen todas las partidas o renglones que se estan subastando,

incluyendo sus especificaciones, cantidades y unidades. (Todas la Oficina o
Unidades de Compras del Departamento).

31. ACEPTACION (DEFAM - 270)

Formulario que forma parte del documento o pliego de Invitaciéon a Subasta Formal
o Informal, la cual se compone de varias partes y/o formularios. En el formulario de
Aceptacién se incluyen una serie de términos y condiciones que habran de regir parte
de la transaccion a efectuarse. Ademas, en el mismo se provee para la firma de los



diferentes licitadores, certificando la aCCptacién de los mencionados términos y
condiciones. (Todas las Oficinas o Unidades de Compras del Departamento).

32.  INFORME SOBRE SUBASTA INFORMAL (DEFAM - 271)

Primera hoja del Informe de Subasta, en la cual se provee para indicar parte de las
recomendaciones de adjudicacion del procedimiento de Subasta Informal. Ademas,

se provee para la firmas de los funcionarios de la Oficina o Unidad de Compras -

(Comprador, Supervisor y Director), y la firma del funcionario que habra de certificar
la aprobacion del proceso efectuado. (Todas las Oficinas o Unidades de Compras del
Departamento). :

33.  NOTIFICACION DE ADJUDICACION (DEFAM - 272)

Formulario que se utiliza para notificar la adjudicacién de los procedimientos .
efectuados de Invitacion a Subasta Informal. En este formulario se indican los
licitadores que se le esta adjudicando el caso o parte del mismo y las partidas que se
le adjudicaron. Ademas, si aplica, se le indicaran a los licitadores que se le
rechazaron ofertas, los rechazos correspondientes y las razones de los mismos. Este
formulario ademés, provee para la firma del Director de la Oficina de Compras o su
Representante Autorizado. (Todas las Oficinas o Unidades de Compras autorizadas
a emitir Invitaciones a © tas Informales del Departamento).

34.  ANEJO 1 - INFORME DE SUBASTA

Segunda hoja del Informe de Subasta Informal o Formal, en la cual se exponen todas
las recomendaciones de adjudicacion del procedimiento efectuado. (Todas las
Oficinas o Unidades de Compras y la Junta de Subasta del Departamento).

35.  ANEJO 2 - INFORME DE SUBASTA

Tercera hoja del Informe de Subasta Informal o Formal, en la cual, si aplica, se

exponen los rechazos de ofertas del procedimiento efectuado. (Todas las Oficinas o
Unidades de Compras y la Junta de Subasta del Departameto).
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DEFAM - 36 ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Rev. 0103 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACION

PETICION DE ADQUISICION DE SUMINISTROS O SERVICIOS

1. Nimero de peticién: 2. Fecha de peticién:
3. Oficina, Divisién o Unidad peticionaria: 4. Lugar de entrega:
5. Direccién fisica: 6. Nombre del(de la) Receptor(a) Autorizado(a):
7. Teléfono del{de la) Receplor(a) Autorizado(a) 8. Fecha o termino de entrega 9. Referencia y tipo de compra: 10. Estimado Total
$
11. Nombre y tilulo del(de la) peticionario(a): ; 12. Firma del(de la) peticionario(a):
13. Numero 14. Especificaclones 17. Preclo
de Partida (Descripcién Completa) 15. Cantidad | 16. Unidad Unltario . liparte
De ser necesario, favor de utilizar Hoja de Continuacidn 19, Total o Subtotal : s
PARA USO DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE ADMINISTRACION
20. Autorizacion:
MNombre en letra de molde del(de la) Representante Autorizado(a) Firma del{de la) Representante Autorizado(a)

Titulo del(de la) Representante Autorizado(a) Fecha

PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE COMPRAS

21. Certifico que la Oficina de Compras, evalud los articulos, equipos o servicios solicitados y llevé a cabo la solicitud de cotizacion requerida. El costo
total de lo solicitado en esta peticién asciende a:

Nombre en letra de molde y firma del{de la) Comprador(a) Fecha

Nombre en letra de molde y firma del(de la) Director(a) de Compras Fecha
o su Representante Autorizado(a)

PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO - EVALUACION NUM.

22. Cerlifico que los fondos para esla compra estan disponibles de acuerdo al costo suministrado por la Oficina de Compras, ascendenle a
Los mismos estan consignados en la(s) siguiente(s) cifra(s) de cuenta:

CIFRA DE CUENTA CANTIDAD CIFRA DE CUENTA CANTIDAD

Mombre en letra de molde y lirma del Técnico de Presupuesto Nombre en letra de molde y firma del{de la) Direclor(a) de Presupuesio
o su Representante Autorizado

Fecha Fecha
PARA SER COMPLETADO SOLO CUANDO SURGE AVISO DE CAMBIO
PARA USO DE LA OFICINA DE COMPRAS PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO

23. Solicitud de ajuste al costo aprobado, en caso de aviso de cambio: 24, Aprobacién al ajuste solicitado:

Cantidad total asignada: Aprobado el ajuste por:

Cantidad ajustada: Denegado el ajuste por:

Diferencia:

Firma del(de la) empleado(a) que realiza el ajuste Fecha Firma del(de la) empleado(a) que realiza el ajuste Fecha

& Firma del{de la) Director o Repr i Fecha Firma del{de la) Director o Representante Aulorizado Fecha
Distribuckdn: Onginal-Clicina de Compras. 1ra Copia- Oficina de Presupuesto. 2da Copa-Sec Ausiiar de Area Adm . 3ra Copia-Otiona. Dw, o Unidad Solictante

Actencion Ungnal-Serib) Ahos o wna misrencion del Conlralor, 1o que ocurra prmesn 1ra copa: Tres |3 ados. 2da coan-Unit] aha, 3ra u reras comas.- Sesif) mesny



DEFAM - 36

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Rev. 10/02 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
J\DMINISTF!ACION
PETICION DE ADQUISICION DE SUMINISTROS O SERVICIOS
(HOJA DE CONTINUACION)
13. Niimero 14. Especificaciones 17. Preclo
de Partida {Descripcién Completa) e Unitarlo b i

19) Total o Sub Total




INSTRUCCIONES GENERALES

El formulario DEFAM-36 “Pelicion de Adquisicion y Suministros o Servicios™ se uliliza para solicitar la adquisicion de
suministros o servicios. El pelicionario genera la peticidn y la tramita a la Secrelaria Auxiliar de Administracién, para su
aprobacién, juntamente con una comunicacion que justifique la misma. La Secretaria Auxiliar de Administracion evalia la
necesidad y de aprobar la misma, la refiere a la Oficina de Compras. Dicha Olicina registra, asigna nimero de conlrol,
determina modo de adquisicion, solicita colizaciones y establece el costo real. Luego solicita evaluacién de costo y
disponibilidad de fondos a la Oficina de Presupuesto. Esta Oficina certifica la disponibilidad de fondos, asigna la cifra de
cuenla y devuelve los documentos a la Oficina de Compras. La Oficina de Compras verifica la disponibilidad de fondos, emite
Obligacion y Orden de Compra y tramita copia de la misma a la Oficina de Finanzas, para la obligacién de fondos de acuerdo a
la cuenia identificada por la Oficina de Presupuesto. La Oficina de Finanzas recibe la factura, el conduce y cualquier otro
documento necesario, para realizar las gestiones de pago.

En los casos de peticiones para reparaciones de equipo, el peticionario tiene que corroborar con la Divisién de Propiedad y
Suministros, adscrita a la Oficina de Servicios Generales, si el equipo esta en el periodo de garantia. Las peticiones tienen
que prepararse de acuerdo al tipo de compra o suminisiro. Se tiene que separar el material del equipo y del servicio.

Las peticiones a tramitarse durante el periodo que finaliza cada afio fiscal, estatal o federal, tienen que someterse a la Oficina
de Compras de la Administracion correspondiente, por lo menos con tres (3) meses de antelacién a la fecha de vencimiento
de los fondos, para que los mismos sean contabilizados.

i. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

i ‘Numero de peticion - Indique el nimero correlativo de | 13. Numero de partida- Enumere en orden correlativo, todos
pelicion de acuerdo al control interno de la Oficina los suministros o servicios solicitados.
peticionaria.

o 4 =t S IR 0 i
i 2. Fecha de peticion - Indique la fecha que prepara la | 14. Especificaciones - Describa en forma detallada los

peticién. < suministros o servicios solicitados. En los casos de
servicio para reparacién, indique los numeros de

desperfectos. Indique las referencias de los suministros
solicitados como marca y modelo de referencia. luego de

propiedad, de serie y especifique claramente los :

TS e aA ) cada parida. gy
. 3. Olficina, Division o Unidad peticionaria — Indique el | 15. Cantidad - Indique la cantidad solicitada en cada renglon
| nombre de la Oficina, Divisién o Unidad peticionaria. o partida. :
LA, Lugar de enlrega - Indique la Oficina, Division o Unidad | 16. Unidad- Indique si lo peticionado es por docenas,
| donde se entregaran los suministros o se preste el paquetes, cajas y otros, especifique. En el inciso (15)
! servicio. | debe indicar la cantidad del lipo de unidad. Ejemplo:
|______ , e b T b Caja de doce (12) frascos de 16 onzas.

5. Direccion fisica - Indique la direccién fisica del lugar de | 17. Precio Unitario- Indique el precio estimado por unidad de

entrega. cada partida, de acuerdo a cotizaciones, catalogos o

______ informacién del mercado local.
i 6. Nombre del(de la) Receptor(a) Autorizado(a) - Indique el | 18. Importe- Indique ¢l monto total o estimado de costo total

i nombre del(de la) Receptor(a) Autorizado(a), quien de cada partida y mulliplique el precio unitario por la
.____fecibira lo peticionado. . cantidad solicitada.

7. Teléfono del(de la) Receptor(a) Autorlzado(a) Indique el | 19. Total o subtotal - Indique la suma lotal del importe de

numero de teléfono que corresponda. todas las parlidas. En caso de ulilizar hoja de

continuacion, indique el importe fotal de la primera
pagina y en la segunda pégina indique el tolal, e incluya
el subtotal de la primera péagina.

‘8. Fecha o término de 'eni'r'ega - Indique la fecha que se | 20. Autorizacion - Espacio provisto para que el(la)

i Mab Sold St T (RS ol e e solicitud de cotizaciones requerida.
: 10. Estimado total - Indique el estimado de costo total de lo | 22. Certificacion Oficina de Presupuesto — Espacio provisto-
i peticionado. para que personal de la Oficina de Presupuesto
| certifique con su firma la disponibilidad de fondos.

11. Nombre y titulo del{de la) peticionario(a) - Indique el | 23. Solicitud de ajuste al coslo aprobado, en caso de aviso’

'l nombre y titulo del(de la) empleado(a) que genera la de cambio - Espacio provisto para que de ser necesario,
| peticion. la Oficina de Compras informe a la Oficina de
: Presupuesto el aumento o disminucion de fondos para la
l compra y solicite fondos adicionales.

i

"12. Firma del(de la) peticionario(a) - Firma de quien genera | 24. Aprobacion de ajuste - Espacio provisto para que la

la peticion. Oficina de Presupuesto apruebe o deniegue el ajuste al
costo en caso de aviso de cambio.

Distribucién de copias y ﬁefiodo de retencién :

Original Oficina de Compras Seis (6) anos, una intervencion del Contralor o lo que ocurra primero.
2da. Copia Oficina de Presupuesto Tres (3) afios de relencién.
Jra. Copia Secretaria Auxiliar de Administracién  Un (1) afio de retencion.

o Area Administrativa correspondiente

Otras Copias Oficina, Division o Unidad solicitante Seis (6) mases de retencion,

desea recibir lo peticionado, de acuerdo a las Secretario(a) Auxiliar de Administracion o representante
necesidades. " autorizado(a), autorice con su firma, la compra de lo
Y e peticionado.
9. Tipo de compra - Indique el concepto general de la | 21. Certificacién Oficina de Compras — Espacio provisto para .
compra. Ejemplo: Equipo, 'Materiales, Meriendas. que personal de la Oficina de Compras certifique con su |
Reparacion de Equipo, Servicio, etc. firma, que evalué lo peticionado y llevé a cabo la




DEFAM-240 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
SECRETARIA AUXILIAR DE OPERACIONES
OFICINA DE COMPRAS Y SUMINISTROS

SOLICITUD PARA INGRESO AL REGISTRO DE LICITADORES

Nombre Comercial del Solicilanle Namero Seguro Social Palronal
Direccidn Postal Direccidn fisica oficina principal
Teléfono

Nombre, Titulo y Direccién fisica de Referenclas bancarias y comerciales
oficiales principales o miembros de (nombre, teléfono y direccién fisica)

la Junta Direcliva

: Negocio: Fecha que se establecié o incorpord

( ) Individual ( ) Sociedad ( ) Corporacién

Documenlos que debe incluir:

1. Original o copia de Informe Financiero 7. Pdlizas o seguros vigenles y cubierlas de los
aclualizado. mismos. i

2. Copia de palenles, permisos y licencias 8. Lisla de conlralos o venlas en Agencias del
necesarias para operar el negocio, Goblerno de Puerlo Rico en los dltimos

3. Copia del Cerlificado o Articulo de Incor- cinco (5) afios. :
poracion o Carla Consliluliva o Cerlificacion 8. Lisla de contratos o venlas en la Empresa
del Secrelario de Estado o copia de la Privada en los dllimos dos (2) afios.
Escritura de Conslitucidn y evidencia o 10. Cerlificacidn bajo juramento indicando que
Cerlificacion de Inscripcién en el Registro que no ha tenido que responder por incum-
Mercanlil o copia del Contralo Social y copia plimienlo de contrato en los Gltimos cinco
de la Eslruclura Publica. (5) afios.

4. Incluya sl es negoclo individual cerlificaclén 11. Cerlificacién Negaliva de Deuda con el De-
bajo juramento indicando los proposilos partamenlo de Hacienda.
del mismo. - 12. Cerlificacién Negaliva de Deuda con

5. Cerlificado de los Deparlamentos de Salud CRIM.
Federal y /o Eslalal si aplica. NOTA: El DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

6. Somela carlas o referencias bancarias, SE RESERVA EL DERECHO DE SO-
comerciales o de clientes. LICITAR INFORMACION ADICIONAL,

DE ESTIMARLO CONVENIENTE

Nombre y lilulo de personas o funcionarios aulorizados a firmar oferlas, elc.

Nombre en letra de molde Titulo Firma
Nombre en letra de molde Tilulo Firma
Nombre en letra de molde Titulo Firma

Lista de arliculos o servicios que inleresan vender: (Puede someler anejo de ser necesario)

Lisla o informacion de lipo de Subaslas que Inleresa parlicipar: (Puede someler anejo de ser necesario)

Cerlifico correcta la Informacion suminisirada
en esta Solicilud.

Fecha de Solicilud Firma aulorizada

Tilulo

Importante: Se deberdn cumplimentar lodos los espacios o blancos de esla Solicilud y someler la
informacién requerida.



DEFAM-241 ' GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
SECRETARIA AUXILIAR DE OPERACIONES
OFICINA DE COMPRAS Y SUMINISTROS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA INGRESO AL REGISTRO DE LICITADORES

El Departamento de la Familia les informa a los interesados a ser incluidos en nuestro
Registro de Licitadores, que deben someter los siguientes documentos:

Original o copia de Informe Financiero actualizado.

Copias de patentes, permisos y licencias necesarias para operar negocio.
Copia de Certificado o Articulos de Incorporacién o copia de Carta
Constitutiva o Certificacion de| Secretario de Estado o copia de la
Escritura de Constitucion y evidencia o Certificacion de Inscripcién en el
Registro Mercantil o copia del Contrato Social y copia de la Estructura
Publica.

De ser negocio individual, certificacién bajo juramento indicando los
propdsitos del mismo.

Certificacion de los Departamento de Salud Federal y/o Estatal, si aplica.
Pdlizas o seguros vigentes y cubierta de los mismos.

Listas de contratos o ventas con Agencias del Gobierno de Puerto Rico
en los ultimos cinco (5) afios. ' '

Lista de contratos o ventas en la Empresa Privada en los ltimos dos (2)
anos.

Certificacion bajo juramento indicando que no ha tenido que responder
por incumplimiento de contrato en los Ultimos cinco (5) afos.

Certificaciéon Negativa de Deuda con el Departamento de Hacienda.
Certificacion Negativa de Deuda con CRIM.
Someter cartas de referencias bancarias, comerciales o de clientes.

Hoja informativa que contenga nombre y titulo de personas o funcionarios
autorizados a someter, retirar y firmar documentos.



DEFAM-242 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
SECRETARIA AUXILIAR DE OPERACIONES

Fecha

Asunto: Solicitud de Licitador- Registro
de Licitadores.

Estimado(s) Seror(es):

A la fecha de esta comunicacion, no hemos podido finalizar la evaluacion de la
Solicitud de Licitador sometida por esa Firma Comercial, debido a que es necesario
nos someta la siguiente informacién o documentos:

Hasta que no sometan la informacién o documentos indicados, no podremos
continuar con la evaluacion de su solicitud. Le exhortamos a someter la misma
directamente a la Oficina de Compras del Secretariado, a la brevedad posible.

De no someter lo solicitado dentro de los proximos quince (15) dias calendario o
comunicarse con nosotros, procederemos a desestimar su solicitud y no sera incluido
en nuestro Registro de Licitadores.

Confiamos en su pronta atencion a este asunto.

Cordialmente,

Secretario Auxiliar de Operaciones o su
Representante Autorizado



DEFAM-243 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
SECRETARIA AUXILIAR DE OPERACIONES

Fecha

Asunto: Ingreso al Registro de Licita-
dores del Departamento de la Familia.

Estimado(s) Sefior(es)

Nos es grato informarle que la Solicitud de Licitador que sometieran a este
Departamento cumple con los requisitos establecidos, por lo cual su Firma Comercial queda
oficialmente aceptada e incluida en nuestro Registro de Licitadores.

Segun su solicitud hemos incluido su Firma en los siguientes renglones o
especialidades de nuestro Registro:

De surgir alguna necesidad en alguno de nuestros Componentes Operacionales y/o el
Secretariado, de los renglones que ustedes suplen, se le enviard la correspondlente Invitacion
a Subasta o Solicitud de Cotizacién de Precios.

Le recomendamos solicitar y obtener copia del Reglamento de Compras de este
Departamento, disponible en la Oficina de Compras del Secretariado. El no adquirirlo no le
exime del conocimiento de todas las disposiciones del mismo. Es importante sefalar que para
mantenerse inscrito en nuestro Registro de Licitadores, su Firma Comercial debera renovar
todo documento que expire y velar porque su expediente de licitador se mantenga al dia.

De interesar ser incluido en otros renglones o especialidades del citado Registro,
agradeceremos se comunique con nosotros.

Cordialmente,

Secretario Auxiliar de Operaciones o su
Representante Autorizado



UL AM— £ il OODICMMHO DE MUENTO RUoCO

3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
SECRETARIA AUXILIAR DE OPERACIONES

Fecha

 Asunto: Denegacién de Inscripcién al
Registro de Licitadores del Departa-
mento de la Familia.
Estimado(s) Sefor(es):

Deseamos informarles que su Solicitud de Licitador sometida a este

Departamento ha sido evaluada en sus méritos y lamentamos informarles que la
misma no ha sido aceptada por las siguientes razones:

Si en un futuro pueden superar las razones por las cuales su firma Comercial no
ha sido aceptada para ser incluida en nuestro Registro de Licitadores, le
recomendamos cumplimentar y someter una nueva Solicitud. De necesitar alguna
aclaracion sobre la evaluaciéon y determinacion que efectuamos y sus derechos al
respecto, agradeceremos se comunique con nosotros.

Luego de reunirse con nosotros , y no estar de acuerdo con nuestras
determinaciones, podran recurrir a los remedios provistos por la Reglamentacion de
Compras y de la Junta de Adjudicaciones de Controversias del Departamento de la
Familia. A esos efectos, podran radicar la correspondiente Solicitud de Revisidn, ante

la Junta de Adjudicaciones de Controversia de este Departamento, luego de haber
agotado los remedios antes expuestos.

Cordialmente,

Secretario Auxiliar de Operaciones o su
Representante Autorizado



Unidad Solicitante:
Requisicion Numero:
Fecha de Requisicion:

GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE LA FAMILA

ADMINISTRACION

Caso Nim:

Fecha cotizacién:

DEFAM-246 RECORD DE COTIZACIONES
Bz
1 2 <] 4 5 6
Partida Num. Descripcitn Cantidad |Licitador
Unidad Precio Unitario Precio Unitario Precio Unitario Precio Unitario Precio Unitario Precio Unitario

Partida Ndm. Adjudicacién Descuento  Preferencia

Licitador mis bajo Persona que cotizd

Licitador no mas bajo porque

Teléfono
Unico Abastecedor

-ertifico que recibi las cotizaciones indicadas y que son |as que aparecen en este Record de Cotizaciones:

‘itulo Comprador o Funcionario Firma

-ertifico haber verificado este Informe y autorizo a obtener los suministros o servicios de lo(s) licitador(es) agraciado(s) :

itulo (Supervisor de Compras o Firma
‘uncionari~ 4utor zado)

Fecha

Importante: La adjudicacion de las partidas se indicarad marcando
en rojo en el espacio del precio unitario del postor que se le efectua
dicha adjudicacion. Los rechazos serdn marcados con la letra R
en rojo indicandolo en el espacio del precio unitario del licitador
rechazado.




DEFAM-2L7 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION

OFICINA DE COMPRAS

SOLICITUD DE PRECIOS O COTIZACION
Nam.

Peticion Num.

A continuacion le detallamos el (los) suministro(s) (Equipo y/o Material) o el (los) servicio(s)
para el (los) cual(es) le agradeceremos su cotizacion. Al cotizar, ademas del precio unitario,
deberan indicar la marca, modelo, fecha de entrega y si aplica garantia y servicio del articuloo .
servicio cotizado. También debera someter literatura descriptiva de lo cotizado.

Su cotizacion u oferta debera ser sometida en nuestras facilidades ubicadas en

(Direccion Fisica o Postal)
no mas tarde del

(Fecha)

Importante:
Al cotizar precios unitarios por los servicios o suministros incluidos en esta solicitud, los

licitadores deberan considerar e incluir en los mismos, los costos de transportacion, arbitrios, etc.,

hasta el lugar de entrega que se indica a continuacion: (FOB)

Firma del Comprador o Funcionario
Autorizado

Nombre y Titulo del Funcionario
Autorizado

Nuam. Precio
Partida |Cantidad | Unidad Descripcién del Articulo o Servicio Unitario | Importe

Total o Sub-total

De necesitar espacio adicional, favor utilizar hoja de continuacidn.

Los precios cotizados tendran vigencia hasta

Fecha de entrega o término de tiempo de realizacién del servicio: dias.
Garantia ofrecida, si aplica: Fecha:

Nembre del Licitador: Teléfono:

Direccion: Firma autorizada:

Numero Seguro Social Patronal:

Nombre y Titulo del Funcionario Autorizado a Cotizar



DEFAM-247 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
(HOJA DE CONTINUACIOM) ADIANISTRACION

OFICINA DE COMPRAS

SOLICITUD DE PRECIOS O COTIZACION NUM.
(Hoja de continuacién)
Pagina Nam,

Peticién Nam.

Partida ; Precio
Nim. Cantidad| Unidad Descripceidn del articulo o servicio Unitario Importe




DEFAM-218 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION

OFICINA DE COMPRAS

INVITACION A SUBASTA INFORMAL

Subasta Numero:
Clase de Subasta y Peticionario:

La Oficina de Compras de la Administracion arriba indicada del Departamento
de la Familia, habra de recibir cotizaciones en sobres cerrados, sujeto a las clausulas,
términos y condiciones de esta Invitacidn, hasta el dia alas _
(hora) en que seran abiertas publicamente para el suministro de
los articulos y/o servicios que se incluyen en la misma, a entregarse y/o efectuarse
libre de costo de transportacidn, en el lugar de entrega especifiado.

Las cotizaciones para esta Subasta Informal deberan ser entregadas y selladas
en la Oficina de Compras de la Administracion arriba indicada, ubicada en

(Direccion Fisica y Postal)

Las mismas deberan recibirse y sellarse en o antes de la hora y la fecha antes
indicada. Todo sobre conteniendo oferta o cotizacion para esta Subasta Informal debe
ser identificado en la parte del frente indicando:

1. Numero de Subasta : 4. Nombre del Licitador
2. Fecha y Hora de Apertura 5. Direccién y Teléfono del
3. La frase "Oferta o Cotizacioén del Licitador

Licitador"

No se habra de considerar ninguna oferta o cotizacion que no esté disponible a
la fecha y hora fijada para el Acto de Apertura, por no seguir las instrucciones
indicadas en esta Invitacion.

Fecha de emision Firma Autorizada

Nombre y Titulo-Funcionario
Oficina de Compras



.....

GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEFAM-2L9
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA Afio Fiscal
ADMINISTRACION
OFICINA DE COMPRAS Pagina Num.,
REGISTRO DE SUBASTAS
(Formales o Informales)
Nimero de | Fecha del | Niimero de | Fecha de Unidad Fecha Hora
Subasta | Registro | Peticion | Peticién Solicitante Servicio o Suministro Apertura Apertura Comprador

Comentarios




DRFAM-250 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION

OFICINA DE COMPRAS

ACTA DE APERTURA

Subasta Informal Numero:
Fecha y Hora de Apertura:
Lugar:

Clase de Subasta y Peticionario:
Total de Licitadores Invitados:
Ofertas Recibidas: Ofertas Negativas (No Bid)

Asistente al Acto: Vease Registro de Asistencia Adjunto.

Comentarios:

Certifico haber celebrado el Acto de Apertura de la Subasta Informal de referencia,
segun las disposiciones del Reglamento nimero 5450, Reglamento para la Adquisicién
de Equipo, Materiales y Servicios No Profesionales y los procedimientos establecidos
del Sistema de Compras del Departamento de la Familia.

Fecha Firma Autorizada-Oficina de Compras

Nombre y Titulo Funcionario Autorizado



DEFAM-251 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION
s OFICINA DE COMPRAS

SOLICITUD DE EVALUACION DE IMPACTO FISCAL-CONTRATO
DE SERVICIOS U ORDEN DE COMPRA - SUMINISTROS

Fecha
A: .
Director(a) Oficina de Presupuesto Numero de Solicitud
(Secretaria Auxiliar de Recursos Externos
y Presupuesto)

Numero de Subasta o
Contrato

DE:
Firma Autorizada del Solicitante Ao Fiscal

Nombre y Titulo Funcionario-Solicitante

Descripcion del Servicio o Suministro (Incluya: Descripcion del servicio a prestarse o del
suministro requerido y direccion del Peticionario ( Programa, Unidad, Oficina), Contratista o
Suplidor, vigencia o términos de entrega y otra informacion o detalles relevantes.)

Cifras de Cuentas Efecto Fiscal Estimado Programa, Unidad u
a afectarse Oficina a afectarse




DEFAM-252 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION '
OFICINA DE COMPRAS

INVITACION A SUBASTA FORMAL

Subasta Numero:
Fecha de apertura:
Hora de apertura:

La Junta de Subastas del Departamento de la Familia, habré de recibir
cotizaciones en sobres cerrados, sujeto a las clausulas, términos y condiciones de esta
Invitacién a Subasta, preparadas por la Oficina de Compras arriba mencionada, hasta
la fecha y hora de apertura arriba sefalada, dia y hora en que seran abiertas
publicamente, para el suministro de los articulos y/o servicios que se incluyen en la
misma, a entregarse y/o efectuarse libre de costo de transportaciéon, en el lugar de
entrega especificado.

Esta Invitacion incluye en términos generales los siguientes articulos y/o
servicios :
para el Programa, Oficina o Unidad
de esta Administracion.

Las cotizaciones u ofertas para esta Subasta Formal deberan ser entregadas o
enviadas y las ‘mismas selladas en las facilidades de la Oficina de la Junta de
Subastas del Departamento de la Familia, ubicada en

(Direccién Fisica y Postal)
en o antes de la hora y la fecha antes indicada.

Todo sobre conteniendo oferta o cotizacion para esta Subasta Formal debe ser
identificado en la parte del frente indicando:

1. NUmerb de Subasta 4. Nombre del Licitador
2. Fecha y Hora de Apertura 5. Direccion y Teléfono del
3. La frase "Oferta o Cotizacién del Licitador

Licitador"

No se habra de considerar ninguna oferta o cotizacion que no este disponible a
la fecha y hora fijada para el Acto de Apertura, por no seguir las instrucciones
indicadas en esta Invitacion.

Fecha de emision Firma Autorizada

Nombre y Titulo-Funcionario
Oficina de Compras



DEFAM-253 GOBIERNO DE PUERTO RICO
¥ DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
JUNTA DE SUBASTAS

AVISO DE ADJUDICACION

Fecha

Subasta Formal Numero

Clase de Subasta

La Subasta Formal de referencia ha sido adjudicada por la Honorable Junta de
Subastas del Departamento de la Familia, como sigue:

Nombre(s) del (los) Licitador(es) Partida(s) Adjudicada(s)
Partida(s) Rechazada(s) Razones de Rechazo (Vea al
: dorso)

Advertencias: Cualquier licitador parlicipanie (que someliera oferla) en esta Subasta Formal,
de no estar conforme con la adjudicacién o parle de la misma, podré solicitar reconsideracién
administraliva de ésta dentro de los préximos diez (10) dias calendario a parlir de la fecha de
notificacién de la adjudicacion de la Subasta (Fecha de emisién de los Avisos de Adjudicacion), segtn lo
dispone la Ley Num. 170, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del 12 de agosto de 1988,
segin enmendada en sus secciones 3.1 y 3.19 y. el Reglamento Num. 5450, Reglamento para la
Adaquisicién de Equipo, Materiales y Servicios No Profesionales del Departamento de la Familia. Dicha
Solicitud debera presentarse ante la Junla de Adjudicaciones de Controversias, del Departamento de la
Familia, ubicada en:

(Direccion Fisica y Postal)

En las Subaslas Formales de Ventas, la adjudicacion puede ser susceplible a variar o a
cambios. Si luego del vencimiento del periodo reglamentario de los diez(10) dias calendario para
solicilar reconsideraciones de adjudicacion, el postor mas allo en precios o licitador agraciado de la
Subasta, en el término de los préximo cinco (5) dias calendario adicionales no paga y recoge los bienes,
se le podréd adjudicar al segundo postor mas allo. En estos casos los segundos y terceros postores
deberén estar disponibles por el periodo anles sefialado a sostener sus oferias.

£i poslor agraciado de esta Subasla, debera presentar ia Fianza o Garantia de Ejecucién dentro
de un término no mayor de cinco (5) dias calendario, a partir del vencimiento del periodo reglamentario
de diez (10) dias calendario, luego de notificada la adjudicaci6én de la Subasta. De no presentarla dentro
del término establecido, podria dar margen a ejecutar la Garantia de Licitacion y el Contrato u Orden de
Compra se le podra adjudicar al postor que le hubiese sucedido.

Esle Aviso de Adjudicacién no compromete u obliga al Departamento de la Familia ni al
Gobierno de Puerlo Rico, hasla que se formalice el Contrato u Orden de Compra.

Secrelario Ejeculivo o Representante
Autorizado- Junta de Subastas



DEFAM-25L
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

SECRETARIA AUXILIAR DE OPERACIONES
OFICINA DE COMPRAS Y SUMINISTROS

REGISTRO DE SOLICITUDES DE LICITADORES SOMETIDAS PARA EVALUACION Y PROCESO

REGISTRO DE LICITADORES

Fecha Recibo de
Solicitud

Nombre Compatiia
Solicitante

Firma del Funcionario
recibié Solicitud

Fecha recibo de
documentos

Firma del Funcionario
recibié documentos

Fecha de evaluacion
terminada

Fecha de aceptacion
o denegacion

Observaciones




DEFAM-256 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION

OFICINA DE COMPRAS

REGISTRO DE ASISTENCIA- ACTO DE APERTURA

- Subasta Informal Num:
Clase de Subasta:
Peticionario:

Fecha:
Hora:
Lugar del Acto:

Presentes Representante de: Posicién

Certifico correcto:

Fecha Firma Autorizada-Oficina de Compras

Nombre y Titulo del Funcionario
Autorizado



DEFAM-257 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACION
OFICINA DE COMPRAS

~

HOJA DE COMENTARIOS- ACTO DE APERTURA

Subasta Informal Namero: Nombre del Visitante o:
Representante

Fecha de Aperiura: Casa Comercial:

Hora de Aperlura: Posicién:

Teléfono:

Facsimil: L

COMENTARIOS

Firma del Visitante o Representante de Casa
‘Comercial



Jnidad Solicitantte, GOBIERNO DE PUERTO RICO Subasta Nim:
2equisicion Nimero: DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA Fecha emisién:
“echa de Requisicion: ADMINISTRACION Fecha de Apertura:
- RESUMEN DE OFERTAS
1 2 3 4 5 6
‘artida Nam. Descripcién Cantidad | Licitador
Unidad Precio Unitario Precio Unitario Precio Unitario Precio Unitario Precio Unitario Precio Unitario
Firma y Titulo del Funcionario que prepar6 el Resumen| Descuento Preferencia
de Ofertas
Dscuen}o Pronto
FIRMA Fago
Fecha de Entrega
TITULO
Firma Autorizada Director o Supervisor de Compras Fecha

Revisado por Comprador




DEFAM-259
3/97

- : 2 T e P £ # -
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
JUNTA DE SUBASTAS
ADMINISTRACION

INFORME SOBRE SUBASTA FORMAL NUM:

1. Fecha de Invitacion:

2. Fecha de Apertura:

3. Fecha de este Informe:

4. Num de Licitadores invitados: 7. Solicitante:

5. Nam. de Comparecientes: 8. Articulos o Servicios:

6. Nium. de Ofertas Recibidas: 9. Num. de partidas:
10.Costo estimado §

Indique la clase o tipo de subasta
a) Solicitud de Compra sin contrato,
b) Contrato por competencia

) Contrato por libre seleccién

11. Ofertas no consideradas y razones:

12. Partidas canceladas y razones:

13. Deben sortearse las siguientes partidas entre los siguientes postores empatados:

14. Deben comprarse en mercado abierto las siguientes partidas por las siguientes razones:

Para recomendaciones sobre ofertas que deben aceptarse o rechazarse, respectivamente, Vease Anejos 1 y 2

Sometido al Director de la

Conforme y sometido a Junta de

Junta de Subastas

Oficina de Compras Subastas PR D S,
Miembro Junta : Miembro Junta

Comprador Director-Oficina de Compras Secretario Junta Presidente Junta

Fecha Fecha Fecha Miembro Junta Fecha Miembro Junta

Para llenzr en caso de Solicitud de Revisién o Impugnacién solamente:

Certifico que este Informe fue revisado y aprobado por la Junta de Adjudicaciones de Controversias del Departamento de la Familia en reuni6n de

con las siguientes excepciones

(si aplica):

4




DEFAM-261 GOBIERNO DE PUERTO RICO

3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA ARio Fiscal
ADMINISTRACION S
OFICINA DE COMPRAS Pigina

REGISTRO DE SOLICITUDES DE EVALUACION DE IMPACTO FISCAL

Nuamero de j Servicio o Firma
Solicitud Fecha Suministro Peticionario Comercial Importe " Comentarios -




'DEFAM-262 GOBIERNO DE PUERTO RICO

3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

JUNTA DE SUBASTAS

ACTA DE APERTURA
El de de ,alas___ secelebré la apertura de la Subasta
Formal nimero . Dicho acto se llevé a cabo en

Clase de Servicio o Suministros y Peticionario:

Total de Licitadores invitados:

Ofertas Recibidas: ; Ofertas Negativas (No Bid):

Asistentes al Acto: Ver Registro de Asistencia Adjunto .

Para esta Subasta Formal se recibieron ofertas negativas (No Bid) de las siguientes
Firmas o licitadores invitados a participar en la misma: :

1- _ 8-
2- 9-
3- 10-
4- .
5- 19.
6- 13-
7- 14-

Comentarios:

Certifico que la informacion leida publicamente durante el Acto de Apertura de la
Subasta de epigrafe, fue aquella requerida por el Articulo 16.11 del Capitulo VII del
Reglamento para la Adquisicién de Equipo, Materiales y Servicios No Profesionales y
los Procedimientos establecidos del Sistema de Compras Especializadas del
Departamento de la Familia. '

Fecha s Firma del Secretario Ejecutivo
o Representante Autorizado
Junta de Subastas



DEFAM-263 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
JUNTA DE SUBASTAS

REGISTRO DE ASISTENCIA- ACTO DE APERTURA

-~

Subasta Formal Num:
Clase de Subasta:
Peticionario:
Fecha:

Hora:

Lugar del Acto:

Presentes Representante de: Posicion

Certifico correcto:

Fecha Firma-Secretario Ejecutivo
o Representante Autorizado
Junta de Subastas




DEFAM-264 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION
JUNTA DE SUBASTAS

HOJA DE COMENTARIOS- ACTO DE APERTURA

Subasta Formal Namero: Nombre del Visitanle o:

Representante

Fecha de Aperlura: Casa Comercial:

Hora de Apertura: Posicién:
Teléfono:
Facsimil:

COMENTARIOS

Firma del Visitante o Representante de Casa
Comercial



DEFAM=205
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION
OFICINA DE COMPRAS

REGISTRO U HOJA DE ACCIONES

Solicitud o Numero de Peticion

Peticionario

Nuamero de Caso

Comprador

Fecha

Firma

Accién

Comentarios

Supiidor o Contratista

Documento Fiscal:

Orden de Compra Nam.

Contrato

Numere Seguro Social Patronal

CartaContrato ____

Fecha

Fecha de emisién o tramite



rigmat. Enpads GOBIERNO DE PUERTO RICO 4 A
Ean Aesninice DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA Fodia de
Cupia: Scadanade £ Shubkian
[Copia: Depto: de lacianis Administracién o Secretariado
I opia: lligtor'a! PPersonal
Copia: Oficina de Compras . "
Solicitante Direccién
SOLICITUD Y NOMBRAMIENTO

Delegado Comprador Sub-Delegado Comprador
Solicitud:
Nombre y Apellidos Num. Seguro Social Fecha de Nacimiento :
Puesto Regular Oficina de Compras-Administracién o Region
Preparacion Académica:
Escuela Superior, Colegio o Universidad

Curso Fecha de Graduacion

Fecha de a Créditos aprobados

Otros cursos (Especifique enfatizando titulo del curso, Nombre de la Institucién, Direccién, Fecha de Diplonia o
Centificado).

Experiencia: Especifique la experiencia de trabajo enfatizando la obtenida en Sistemas de Compras Gubernamen-
tales o Privadas y experiencias en ¢l uso y tramite de fondos publicos.

Razon(es) para solicitar este nombramienfo:
Tipos o clases de compras y ventas y cantidad maxima mensual o0 por transaccion (Dcbe
guiarse por el detalle de grupos de desembolsos del departamento de Hacienda).

Certificamos que esta informacion es correcta, que se ha investigado las cualidades morales y responsabilidades
de este funcionario y las mismas son aceptables para desempefiarse en la posicion que solicitamos se le designe.

Fecha Firma y Titulo del Solicitante, Director de Oficina, Region,
Programa o Administracion

Importante: Sc deberd incluir dos (2) retratos 2"x2" del Funcionario Solicitantc conjuntamente con esta Solicitud.
Nombramiento:

Delegado Comprador Sub-delegado Comprador Solicitud Denegada
Fecha de Efectividad de de
Comentarios:

Tipos de Compras:

Cantidad Maxima: Mensual Transaccion

Firma del empleado

Fecha Firma del Administrador o Fu_ncionario Autorizado

DEF AM-266 Titulo
3/
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DEFAM-267 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA Afio Fiscal
ADMINISTRACION
OFICINA DE COMPRAS Pagina Num.
REGISTRO DE PETICIONES O SOLICITUDES DL COMPRA O SUBASTA
Fecha del Nimero de Fecha de Referido 2l Comprador o Fecha de
Registro Unidad Solicitante Servicio o Suministro Peticion Peticién Funcionario Referido




DEFAM-268
3/97

Nimero de

Fecha de

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

GOBIERNO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION
OFICINA DE COMPRAS

REGISTRO DE RECORD DE COTIZACIONES INFORMALES
(Menores de $10,000, llamadas telefénicas, efc.)

Afio Fiscal

Péagina

Cotizacién

Registro

Nimero de
Peticion

Unidad
Solicitante

Servicio o Suministro

Comprador

Suplidor o
Contratista

Cantidad
Total

Comentarios
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DEFAM-269
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION

OFICINA DE COMPRAS

ESPECIFICACIONES DE SUBASTAS

Subastaiime 0 S S 0

—_—

Pigina

Partida
Numero | Cantidad

Unidad Descripcién o Especificaciones

Precio
Unitario

Importe
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ADMINISTRAGION ~~ -
OFICINA DE COMPRAS

" Subasta Namero: Fecha de apertura:

ACEPTACION

En cumplimiento con los requisitos minimos establecidos en esta Invitacién a
Subasta y sujeto a todos los términos y condiciones que forman parte de la misma, el
abajo firmante ofrece y acuerda suplir cualquiera o todos los articulos y/o servicios por
los cuales se cotiza el precio indicado a su lado, entregado y/o efectuado en los
lugares estipulados, si esta cotizacién es aceptada dentro del término de sesenta (60)
dias, a partir de la fecha de apertura de la citada Subasta.

La entrega ( o primera entrega si requiere méas de una) se efectuara dentro de
los proximos dias, a partir del envio de la Orden de Compra que se emita
como resultado de esta Subasta. En caso de que se requiera mas de una entrega, las
mismas , con excepcién de la primera, se efectuaran dentro de los términos sefialados
en esta Invitaciéon. En caso de ser un servicio, el mismo se efectuara dentro de los
proximos dias, a partir del envio de la orden de comienzo o la fecha de la
formalizacién del contrato o documento de acuerdo que se emita como resultado de
esta Subasta.

Se conceden descuentos por pronto pago sobre los precios cotizados, a razén
de por ciento en dias calendario.

CERTIFICACION

Certifico que he leido cuidadosamente las cladsulas, términos y condiciones e
instrucciones aplicables a esta Invitacion y que ellas estan contenidas en los
formularios que se enumeran a continuacién y que acepto las mismas.

Certifico ademas, que ninguno de los funcionarios que intervienen en los
procesos de Subasta o Compra del Departamento de la Familia y sus componentes
operacionales, tienen interés directo o indirecto en esta oferta y/o con esta Firma
Comercial.

Forma Invitacion a Subasta
Forma Aceptacion
Forma Condiciones e Instrucciones Generales
Forma Condiciones e Instrucciones Especiales
Forma Condiciones e Instrucciones Particulares
Forma Especificaciones para Subastas

Nombre del Licitador Firma Autorizada Fecha

Direccion y Teléfono Nombre del Funcionario Autorizado a

cotizar

Numero Seguro Social Patronal Titulo del Funcionario Autorizado a cotizar
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DEFAM-272 GOBIERNO DE PUERTO RICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION

OFICINA DE COMPRAS

NOTIFICACION DE ADJUDICACION

Fecha

Rlef: Subasta Informal Num:
Clase de Subasta:

Senores:

La Subasta Informal de referencia fue adjudicada como sigue:

Nombre (s) del (los) Licitador(es) Partida(s) adjudicada(s)
Partida(s) Rechazada(s) Razones de rechazo (Vea al
. dorso)

- Los articulos y/o servicios adjudicados en esta Subasta Informal, no deberan
servirse y/o prestarse hasta tanto se reciba la Orden de Compra oficial
correspondiente y/o Contrato debidamente formalizado.  Esta Notificaciéon de
Adjudicacién no compromete u obliga al Departamento de la Familia y al Gobierno de
Puerto Rico hasta que se formalice el Contrato o se emita la correspondiente Orden de
Compra oficial. Por lo tanto no se habrd de asumir responsabilidad alguna por
gestiones que sean llevadas a cabo por cualquier licitador, previo a que se emita la
Orden de Compra y/o formalice el correspondiente Contrato, segun sea el caso.

De disponerse en la Invitacién a Subasta Informal, el (los) postor(es,
agraciado(s), debera(n) prestar una Fianza o Garantia de Ejecucion de la(s) partida(s)
adjudicada(s), en armonla con las disposiciones de la cladsula nimero de
esta Subasta Informal,

Director Oficina de Compras o
Representante Autorizado



Anejol Informe de Subasta GOBIERNO DE PUERTO RICO.
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION

Ofertas que deben aceptarse por ser las mas bajas de postores responsables,
dentro de especificaciones, términos y condiciones de la Invitacidon a Subastas
y ser razonables los precios cotizados. :

Subasta Nam.

POSTOR
PARTIDAS Y RECOMENDACIONES

NUMERO NOMBRE




DEEF!LM~2'?1 - GOBIERNO DE PUERTO RICO
3797 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION

INFORME SOBRE SUBASTA INFORMAL NUM:

1. Fecha de Invitacion: 4, Nam de Licitadores invitados: . 7.Solicitante: Indique [a clase o tipo de subasta
2. Fecha de Apertura: 5. Nim. de Comparecientes: 8. Articulos o Servicios: a) Solicitud de Compra sin contrato
3. Fecha de este Informe: 6. Num. de Ofertas Recibidas: 9. Num. de partidas: b) Contrato por competencia
10. Costo Estimado $ ¢) Contrato por libre seleccion
11. Ofertas no consideradas y razones: : 12. Partidas canceladas y razones:

13. Deben sortearse las siguientes partidas entre los siguientes postores empatados;

14. Deben comprarse en mercado abierto las siguientes partidas por las siguientes razones:

Para recomendaciones sobre ofertas que deben aceptarse o rechazarse, respectivamente vease Anejos 1y 2.

Sometido al Director de la Conforme y sometido al Funcionario Proceso aprobado por el Secretario Auxiliar de Operaciones o
Oficina de Compras Designado por el Administrador o el por el Funcionario designado por el Administrador en el caso

' Secretario Auxiliar de Operaciones de Administraciones.
Comprador ' Director-Oficina de Compras Firma Aprobado Titulo

Fecha Fecha : Fecha



