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GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE LA FAl\IILIA

SISTE1\1ADE COMPRAS

l\.IANUALDE PROCEDIMIENTOS UNIFORMES DE COMPRAS

I. INTRODUCCION

Durante el mes de agosto de 1996 entr6 en vigor el Reglamento #5450,

"Reglamento para la Adquisici6n de Equipo, Materiales y Servicios No Profesionales

del Departamento de la Familia del Gobiemo de Puerto Rico". El mismo constituye

Ia base legal y procesal que rige las actividades de compras de todos los Componentes

de Organizaci6n .~el Departamento de la Familia.

Con miras a completar todas las fases de un Sistema de Compras que tiene como

objeti\'o principal descentralizar y agilizar Ias operaciones de adquisici6n y venta, se

han prepard... )s correspondientes procedimientos de Compras. Los mismos han sido

disefiados, siguiendo Ias disposiciones reglamentarias vigentes y los objetivos de

descentralizaci6n. Estos constituyen parte de los controles intern os necesarios para

propiciar un Sistema de Compras efectivo y eficiente y que a la vez permita obtener

el mayor rendimiento del d61arinvertido. 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 Gobierno 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 formaHdad 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

i.l1c1uidos en el rrUsmo.

II. 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

ReorganizacionNllin. 1, aprobado e128 de julio de 1995,"laLey 171 del 30 de

junio de 1968,segUnenmendada, la Ley 170 del 12 de agosto de 1988,segUn

enmendada. El citado Plan de Reorganizacion exime al Departamento de la

Fanliliay sus Componentes Operaciona1esde la Ley Nllin. 168 del 23 de julio

de 1974, segtin enmendada, conocida como "Ley de la Administracion de

Servicios Generales". A tales efectos, se adopt6 e1 Reg1amento #5450 -
"Reglamento para 1a Adquisicion de Equipo, Materiales y Servicios No

Profesionalesd~_ Jpartamentode la Fanlilia".

Los Procedimientosde Comprainc1uidosen esteManual, responden alas

disposiciones del reg1amentoy 1as1eyesantes mencionadas.

III. DEFINICIONES

A. Acuerdo- Toda decision tomada por 1aJW1tade Subastas 0 por la Junta

de Adjudicaciones de Controversias, sobre cua1quieraSW1to0 recurso

ante su consideracion que no conIleve la disposicion final del recurso 0

asunto.

B. Administradores - FW1cionariosdesignados por e1 Secretario, para

Dirigir las Administraciones creadas por e1Plan de Reorganizacion Nllin.

. 1 del 28 de ju1iode 1995.
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C. Adquirir - Procurar, obtener 0 conseguir servicios 0 biel1eSmuebles en

existencia u obras que se puedan obtener, mediante cualquiera de los

medios y fonnas establecidos en este Manual de Procedimientos.

D. J..rticulo - Cualquier mercancia (suminisITo)adquirida 0 que se desee

adquirir.

E. Componentes Qperaci~ - Se refiere al Secretariado y las

Administracionescreadas mediante el Plan de Reorganizaci6n Num.l a

saber: Administracion de Familias y Niiios, Administracion de

Desarrollo Socio Economico de la Familia, Administracion de

Sustento de Menores y la Administracion de Rehabilitacion

Vocacional.
,

F. Contra to - DoclUllentolegal suscrito por el Secretario 0 su Representante

autorizado en repres\,,__.clci6ndel Departamento y/o sus Componentes

Operacionales y por ellicitador agraciado, que contiene los terminos y

condiciones acordadas.

G. Cotizacion - La oferta de' compra 0 venta sometida por el suplidor, de

acuerdo con la solicitud de la Oficina de Compras y SuminisITos, ya sea

verbal 0 escrita y a tenor con los tenninos y especificaciones establecidas.

H. Dele!!adoComnrador -Es aquel empleado 0 funcionario facultado por

el Secretario 0 su Representante autorizado a comprar a nombre y

representaci6ndelDepartamentoy sus ComponentesOperacionales,bajo

las disposiciones del Reglamento #5450 y de este Manual de

Procedimientos.

I. Departamento - El Departamentode la Familiay sus Componentes
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Operacionales.

J. Emergencia (Urgencia) -Ambostenninos se consideraninsinonimos en

este Reglamento. Se entendera por emergencia 0 urgencia aquella

situacion que ocasione unas necesidades inesperadas 0 imprevistas

causadas pOl'calamidades fuera del aIcancehumano, que requier.anuna

accion inmediata por parte del Departamento. Ello por aIgunas de las

siguientes razones sin que se entienda esto una limitacion: (1) estar en

peligro la vida 0 la saIud de una 0 mas personas, (2) estar en peligro de

daiiarse 0 perderse la propiedad publica, (3) estar en peligro de

suspenderse 0 afectarse adversamente el funcionarruento del

Departamento0 sus ComponentesOperacionaIes. Tambien se entendera

por emergenciaaquellasituacionen donde, sin mediarnegligencia,olvido

o dilacion administrativa, la vigencia de los fondos pueda caducar.

Ademas, que toda oportunidad para adquirir los suministros 0 servicios

deseados pueda perderse, afectando adversamente el buen

funcionamiento del Departamento y sus Componentes Operacionales y

que el Secretario as! 10senaIe por escrito. De iguaI forma, cuaIquier

situacion donde se Ie requiera al Departamento cumplir con cualquier

fecha limitepara ejecutar detenninada exigencia del Gobiemo Federal 0

Estatal, relacionada con la ejecucion de cUaIquier compromiso

programatico.

En todos los casos anteriormentesenalados,se podran tomar las medidas

necesarias,en bien del interespublico,para realizar compras sin sujecion

a los procedimientos de subasta establecidos, previa autorizacion del

Secretarioy segimlos criteriosque establezcael Reglamento #5450 y las
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nonnas que establezca el propio Secretario mediante Orden

Administrativa.

K. Equipo - Todoslos bienes muebles que tienen vida util de por 10menos

dos (2) afios y que pueden usarse repetidamente, sin cambiar de

naturaleza 0 consumn-se. Por 10general el costa de unidad excede de

$50.00.

L. ~ - Conjuntode las caracteristicasprimordialesdel

equipo, material, servicio 0 suministro descrito como referencia para cada

partida en las solicitudes de compra, peticiones de adquisici6n 0 subastas,

que incluyen, entre otras condiciones, las caracteristicas fisicas,

funcionales y operacionales.

M. Fianza - Garantia 0 cantidad de dinero depositado para asegurar el

cumplimiento de W1aobligaci6n contraida. Puede ser para garantizar una

eje",. In 0 una licitaci6n.

N. fian'za dLEjecucion (&rformance Bond) -La garantia que se Ie

requiere a W1licitadorpara el cumplimiento del contrato. La misma debe

ser prestada en efectivo, cheque certificado, giro 0 por compatlias de

seguros autorizadas a hacer negocios en Puerto Rico, por la Oficina del

Comisionado de Seguros.

O. Garantia de Licitacion (Bi.d...B!md.)- Respaldoprovisionalque tiene que

presentar ellicitador, con el prop6sito de asegurar que habra de sostener

su oferta, durante todo el procedimiento de la subasta. La misma debe

ser prestada en efectivo, cheque certificado, giro 0 por compafiias de

seguros autorizadas a hacer negocios en Puerto Rico, por la Oficina del

Comisionado de Seguros.
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P. )rnpugnacion - Petici6n ante la Junta de Adjudicaciones de]

Departamentode la Familiacreadapor el reglamento de Adjudicaci6n de

Controversias del Departamento de la Familia para que se revise una

decisi6n, querella 0 impugnaci6n de adjudicaci6n, emitida por el

Secretario 0 su Representante autorizado.

Q. - Creada en el reglamento de Adjudicaci6n de

Controversias del Departamento de la Familia para resolver querellas'~

impugnaciones 0 controversias.

R. Junta de Subastas - Junta designadapor el Secretariocuya funci6n

principal sera la de decidir sobre las subastas fonnales 0 cualquier otro

asunto relacionado con la funci6n de compras que el Secretario considere

conveniente.

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

que este di~.t- )le e interesada en comparecer a 1u.) subastas del

Departamento.

T. Licitador Agraciado -Persona natural 0 juridica a quien se Ie adjudica

la buena pro de una 0 mas partidas de una subasta.

U. Mercado Abierto - Procedimjentoespecialde adquisici6ndonde se

sol(citan cotizaciones a licitadores disponibles en el mercado, para que

suplan los bienes 0 servicios, segUn los tenninos, condiciones y

especificaciones establecidas.

V. Obra - Cualquier trabajo de construcci6n, reconstrucci6n, alteraci6n,

ampliaci6n, mejora, reparaci6n, conservaci6n 0 mantenimiento de

cualquier estructura.

W. Parte Interesada -Cualquier persona cuyos intereses puedan afectarse
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con el resuItado de una resoluci6n 0 adjudicaci6n del Secretario 0 su

Representante autorizado.

X. Parte Recurrente - Aquellaparte que radiqueun recursode revisi6n

ante la Junta de Adjudicaciones de Controversias.

Y. Parte. "Q.ecurrida - La Junta de Adjudicacioncs del Departamento de la

Familia, de acuerdo al reglamento de Adjudicaci6n de Controversias del

Departamento de la Familia en caso de subastas fonnales. En casos

relacionados con subastas infonnales, compras en mercado abierto, otros

procedimientos extraordinarios y asuntos relacionados con el Registro de

Licitadores.

z. ~ -Todo bien mueble propiedad del Departamento

que este en condiciones tales, que Ie hacen inservible 0 que no tiene uso

o cuyo uso haya side descontinuado por obsolencia, expiraci6n de su vida

lltil y que se detennn. . e no tiene utilidad para los pru}-,..itos

institucionales.

AA. Rf.r.~udador Oficial - Aquel funcionario designado por el Secretario a

recibir valores a nombre y en representaci6n del Departamento.

BB. Registro de Licitadores - Registro de suplidores en el cual consta

infonnaci6n sobre personas naturales 0 juridicas, autorizadas para

contratar con el Departamento por haber cumplido los requisitos

establecidos en el Reglamento #5450 del Departamento.

CC. Resolucion - Opini6n final emitida por el Secretario 0 su Representate

autorizado,u opini6n final emitida por la Junta Adjudicativa establecida

en el reglamento del Departamento de la Familia, confonne a 10

establecido en la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, segiln
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enmendada.

DD. Sec~etariado - Conjunto de Unidades Asesoras y de apoyo para el

Departamento, integradas por oficinas que responden directamente al

Secretariado.

EE. Secretario (a) - E: (la) Secretario (a) del Departamento :Ie la Familia.

FF. - Servicio en

cuyo costa clirectode produccionfiguranfactoresadicionales al elemento

humano.

GG. G~licitud de R.~visiQn -Mocion radicada ante el Secretario, en casos de

subastas informales, compras en mercado abierto, compras mediante

procydimientosextraordinariosy asuntosrelacionados can el Registro de

Licitadores,0 mocionante la Junta de Adjudicaciones del Departamento

de la Familia en los casos de subastas formales, para solicitar que se

revise la decision 0 adjudicacion.

HH. 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 retman los requisitos

establecidosen el Reglamento#5450, que sometanofertasconformea los

terminosy condicionesgenerales.. EI proposito de la Subasta PUblicaes

estimular la competencia comercial con el fin de adquirir los mejores

bienes, obras y servicios a 10smejores precios.

II. Subasta Formal - Procedimiento de compra cuyo monto exceda de

$25,000 que requiere el envio 0 la entrega de'invitaciones a someter

ofertas escritas, segiIn los terminos y condiciones de la transacci6n a

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

8



__ u ---

periodo para recibir ofertas. Se requerinl e] recibo de las ofertas en

sobres seUadosy que la apertura y lectura de las ofertas recibidas se

efectile en el dia y hora previamente detenninados.

Subasta Informal - Procedimientode comprasmedianteel cual las

cotizaciones se solicitan verb:ilinente y/o por escrito, dependiendo d~ su

cuantia y cuya adjudicaci6n se hace sin cumplir con los requisitos de una

subasta fonnal, pero cumpliendo con los prop6sitos del Reglamento

#5450. El monto total de la compra no excedeni la cantidad de

$25,000.00.

KK. Unica Fuente de Abasto - La existenciade un solo suplidor en el

JJ.

momento de la necesidad.

LL. - Unica persona natural 0 juridica que esta

dispuesta a servir el bien, prestar el servicio 0 ejecutar la obra que se

interesa en el momento y bajo las condicione~... das.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

A. Los procedimientos incluidos en este Manual deben promover la
-

competencia entre los suplidores, con el fin de facilitar la adquisici6n de

los suministros y servicios a1mejor precio en el mercado y de la mejor

calidad posible. Estos procedimientos ademas, deben establecer los

controles adecuados y una fiscalizaci6n efectiva de las transacciones de

compras.

B. Las Administracionesy el Secretariado del Departamento de la Familia

no estan obligadosa utilizar10sContratosemitidospor la Administraci6n

de Servicios Generales, exceptuando aquellos que hayan sometido
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estimado de necesidades 0 exista el compromiso de inclusion en

determinada contratacion.

V. SEPARABILIDAD

Los procedimientos incluidos en este Manual y parte de los mis~os son

separables entre si y la derogacion 0 nulidad de cuaIquiera de las disposiciones

no afectara la validez del resto de las disposiciones.

VI. APLICABILIDAD

Los ,Procedimientos de Compra incluidos en este M~ual son de

aplicabilidad uniforme a todos los Componentes Operacionales del

Departamento de la Familia.

VII. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS (ADQUISICION Y VENTA)

A. Recibo de Peticiones

1. Las Solicitudesde Compra (Forma DEFAM-36), Peticiones de Servicio

(mediante comunicaciones) 0 cuaIquier otro formulario 0 documento

aceptable como Peticion (PIER) senin sometidos con la debida

justificacion, a la Oficina del Director de la Oficina de Compras

correspondiente.
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J EIfuncionariodesignado por el Directorde la Oficina de Compras recibe

la peticion, indica la fecha y la registra. Si aplica, la habni de numerar.

Ademas, se habra de preparar el Expediente del caso.

3. EI mismo dia de haberla recibido la refiere a1Dire~torde la Oficina.

4. El Director de la Oficina 0 Supervisor de Compra analiza la Peticion,

considerando que la misma este debidamente cumplimentada y con las

finnas autorizadas correspondientes y la asignacion de fondos

correspondiente.

5. Si la Peticioncarecede algunainformacionimportante0 de alguna de las

finnas autorizadas necesarias, el,Director de la Oficina podra devolver Ia

misma para que se corrija la Peticion 0 se someta la informacion ql.£~

falta. EI Director de entenderlo necesario podra comunicarse con el

Peticionario para que Ie suministre la informacion inmediatamente y as!

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

Ia misma a su fuente de origen.

11



6. Si la Petici6n esta debidamente cumplimentada, a juicio del Director 0

Supervisor de Compras, asigna la misma a uno de 10sCompradores.

Ademas, la registra, inc1uyendo la fecha de la citada acci6n.

7. £1 Comprador, recibe el caso y anota en los "Records" r'~rtinentes

(Registros, Rojas para prop6sitos de InfOImes) 0 cualquier otro tipo de

control que el Director de la Oficina haya dispuesto que se lleve.

8. El Comprador inicia el procedimiento correspondiente, de acuerdo con
,

elmonto estimado y la Reglamentaci6n de Compra vigente.

INFORI\lACION NECESARIA EN LA PETICION 0 SOLICITUD DE
COMPRA

1. Nombre del Programau Oficina solicitante.

2. Cifra de cuenta y certificaci6n de fondos.

3. Cantidades y Unidades solicitadas.

4. Especificaciones completas, c1arasy detalladas del suministro 0 servIClO

solicitado.

5. Terminos y condiciones especiales, si aplica.

6. Marca y modelo utilizados de referencia 0 de base para preparar las

especificaciones del suministro solicitado. Ademas, deberan someter

12
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literatura, si la tienen disporuble. Nota Importante: La referencia (Marca

v Modelo) sera utilizada solamente como guia 0 base para la preparacion. . .

de especmcaciones. La compra 0 adjudicacion de la misma se realizara

a base del cumplimiento de las especificaciones publicadas

unicamente.

7. Estimado de costa de todos 10 renglones incluidos en la Solicitud y

estimado total de la misma.

8. Sitio de entTega 0 distribucion final y fecha de necesidad del suministTo

o semclO.

9. Comunicacion de justificacion de la compra solicitada.

10. Firmas autorizadas del Peticionario, Autorizacion de Compra y de

fondos.

B. Procedimiento Informal Compra (Suministros) de SO.OIbasta S200.00(Caja
Menuda)

1. Luego de efectuarse el Procedimiento A - (Recibo de Peticiones) y

detenninarse que la adquisicion de 1aPeticion recibida no excedeni de 10s

$200.00, el Comprador que Ie fuere asignado el caso, procede de la

manera siguiente:
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2. Solicita cotizaciones por teIefono, como minima a un suplidor. Sin

embargo, es recomendable solicitarle cotizaciones a por 10menos tres (3)

diferentes licitadores, especialmente de los licitadores registrados en el

Registro de Licitadores del Departamento y de acuerdo con la

especialidad 0 tipo de adquisici6n.

3. Luegode obtenerlas cotizacionespor via telef6nica, las mismas deberan

ser incluidas en el Record de Cotizaciones (DEFAM-246). Se debeni dar

ntlmere al record de cotizaciones y registrarla en el Registro

correspondiente.

-t. EI Compradoranalizalas ofertascomenzando por la mas baja en precios

5. Procede a adjudicar el caso en el mismo Record de Cotizaciones

(DEFAM-246). En clichodocumento indica ellicitador agraciado y de

existir rechazo de alguna oferta, tambien 10 indica en el mismo

documento, incluyendo las razones que justifican el mencionado rechazo.

6. El Comprador efectlia esta adquisici6n mediante el uso de caja menuda

o con la emisi6n de una orden de compra.
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7. En caso de optar por utilizar la caja menuda, cumplimenta el formulario

correspondiente solicitando 10sfondos para la compra al Pagador Auxiliar

nombrado para estos propositos.

8. Tan pronto obtenga los fondos realiza la adquisicion directamente al

licitador agraciado, el que Ie entregara el sinninistro 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.

9. En caso del Comprador optar por efectuar la adquisicion mediante la

emision de una Orden de Compra (SC-744), as} 10habni de notificar al

Iicitador agral;lado.

10. Procede a preparar el Borrador de la Orden de Compra, incluyendole el

numero de orden, el cual se registrara en el Registro correspondiente.

11. El Borrador de la Orden de Compra (SC-744) se pasa a mecanografiar.

12. Luego de la Ordende Compra (SC-744)estar mecanografiada, la misma

es revisada por el Comprador 0 por el Funcionario que designe el

Director de la Oficina.

13. Tan pronto el Docwnento este revisado y debidamente corregido se pasa

para la firma de 10sFuncionarios que esten autorizados y mediante Finna
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registrada para estos prop6sitos. (Comprador, Director 0 Supervisor de

Compra).

14. Luegode la Ordende Compraestar debidamente finnada, el Comprador

o Uaidad correspondiente procedeni 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
COMPR.\

1. Numero de Orden y Fecha

2. N0I!lbrey direcci6n del i-'rogramaPeticionario

3. Numero del Caso 0 Numero de Solicitud de Compra.

4. Nllinero de Subasta 0 Contrato

5. Nombre del Suplidor, su Direcci6n y Nllinero de Seguro Social.

6. Nllinero de Partida, Descripci6n, Cantidad, Unidad, Precio Unitario e

Importe de la Partida.

7. Cifra de Cuenta.

8. Sitio de Entrega y Distribuci6n final

9. Fecha de Entrega
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- . - ... - . - .. . . . . -.. .- . . - - - - -

10. Cantidad Total de la Orden de Compra

11. Finna Autorizada, debidamente registrada.

C. ProcedimientoInformal Compra (Suministros)de $201.00basta $500.00

1. Luego de efectuarse el Procedimiento A ( Recibo de Peticiones) y

detenninarse que la adquisici6n de la Petici6n recibida no excedeni de los

$500.00, el Comprador que Ie fue asignado el caso, procedeni como

slgl.le:

2. Realiza todos los elementos del #2 al #5 de la Parte B en forma similar.

3. Luego el Comprador solicita la cotizaci6n escrita 0 confinnaci6n escrita

del licitador que se Ie adjudic6 la SOllcitud de Precios.

4. Procederealizandode igualformaa los elementos #10 al #14 de la Parte

B de los Procedimientos.

D. Procedimiento Informal Compra (Suministros) por Telefono 0 Escrita de
$501.00 basta $4,999.99

1. Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y

determinarse que el monto de adquisici6n de la Petici6n recibida se

estima que no excedeni los $4,999.99, el Comprador a cargo del caso,

procede de la siguiente manera:
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----

2. Solicitacotizacionesescritas0 verbalesa por 10menos tres (3) oferentes,

especialmente de los licitadores inc1uidos en el Registro de Licitadores

del Departamento, de acuerdo con la especialidad 0 tipo de swninistros

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 10 menos cinco (5) licitadores. Es

recomeildable invitar a cotizar a todos los licitadores registrados en el

Departamento, especialmente los inc1uidosen las listas de la especialidad

o tipo de suministro que se esti subastando.

3. Luego de obtener las cotizaciones, las mismas senin inc1uidas en el

Recoro de Cotizaciones (DEFAM-246). Se Ie dara ntunero al caso y se

registra en el Registro Correspondiente.

4. El Comprador realiza el estudio 0 analisis de las ofertas recibidas,

comenzando por la oferta mas baja.

5. Pro'cede a adjudicar el caso en el mismo Record de Cotizaciones

(DEFAM-246). En dicho Docwnento indica eI licitador agraciado y de

existir rechazo de alguna oferta, tambien 10inqica en ese Documento,

inc1uyendolas razones de rechazo que justifican el mismo. EI Record
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de Cotizaciones (DEFAM-246) debeni ser finnado por el Comprador y

su Supervisor.

6. Luego se procede realizando de igual forma con los elementos # 10 al # 14

de la Parte B de los Procedimientos. .

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

1. Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y

determinarse que el monto estimado de la adquisicion de la Peticion

recibida se estima dentro del nivel antes sefialado, el Comprador a cargo

del caso, procent"' -t~la siguiente manera:

En)

2. E1Comprador prepara una Solicitud de Precios (DEFAM-247) escrita

solicitando ofertas 0 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 0 tipo de suministro a

ser adquirido.
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3. Luegode prepararel Documentode Solicitud de Precios (DEFAM-247),

se Ie da numero y se registra en el Registro correspondiente. La fecha

para el recibo de las ofertas estani bien precisa.

4. Se proce~e a enviar por el medio mas conveni~nte a todos 10sposibles

licitadores, la Solicitud de Precios (DEFAM-247) en cuesti6n. En la

misma se fija la fecha limite para recibir las ofertas.

5. Las ofertas sometidas en la Solicitud de Precios, senm recibidas y

selladas con la fecha y hora en un reloj ponchador y registradas en el

Registro correspondiente, por el funcionario que detennine el Director 0

Supef\isor de Compra.

6. Luego de recibidas las ofend... se prepara el Record de Cotizaciolles

(DEFAM-246).

7. EI Comprador realiza el estudio 0 analisis de las ofertas recibidas y

efec.tlla la recomendaci6n de adjudicaci6n. Las recomendaciones de

adjudicaci6n, al igual que las razones de rechazos de ofertas, si aplica,

debe indicarse por escrito, en el Record de Cotizaciones (DEFAM-246).

8. EI comprador finna el Fonnulario con las recomendaciones de

adjudicaci6n del caso.
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9. Luego el caso se Ie pasa al Director 0 Supervisor de Compra para su

aprobaci6n escrita. (Finna del Director 0 Supervisor de Compra).

10. Luego se procede de igual forma con los elementos # 10 al # 14 de la Parte
- -

B de los Procedimit.Htos.

Nota: En 10scasos de $10,000.00 basta $15,999.99 se procedeni con el Procedimiento
de Subasta Informal, segUn se estipula en la Parte F de este Procedimiento.

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

I. Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y de

detenninarse que el monto estimado de la adquisici6n de la Petici6n

recibida se estima que esta dentro de 10sniveles antes sefialados, el

Comprador procede de la siguiente manera:

2. Prepara el Borrador de la Invitaci6n a Subasta Informal con el siguiente

contenido:

a) Especificaciones detalladas, claras, precisas, compIetas y

en fonna generica.

b) Condiciones Especiales

c) Terminos y Condiciones Generales

d) Listado de Licitadores a Invitarse
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3. EI BOITadorde la Subasta puede ser revisado por el Director 0 Supef\isor

de Compra, previo a mecanografiarse.

4. EI Compradorgestiona la numeracion y registro de la Subasta Informal.

5. Se pasa el BOITadorde la Invital.,iona Subasta Informal a mecanografiar.

6. Luego de mecanografiarse el documento es revisado por el Comprador

del caso 0 el Director 0 Supervisor de Compras 0 cualquier otro

Funcionario de la Oficina que determine el Director de Compras.

7. Luego de revisar Y cOITegirel documento de Invitacion a Subasta

Informal se gestiona la fecha y la hora de apertura para incluirla en dicho

DoclllTIento. Normalmente se Ie da aproximadamente diez (10) dias a los

licitadores para poder cotizar.

8. Se pasa la Invitacion a Subasta Informal para la finna del Director de la

Oficina 0 su Representante Autorizado.

9. Se procede con el envio de Invitacion a Subasta Informal por el medio

mas conveniente, a todos 10s licitadores invitados y demas interesados.

10. Se coloca copia de la Invitacion a Subasta Informal en un Tablon de

Edictos 0 PizaITa colocada en un lugar visible y accesible de la Oficina

de Compras.
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11. 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.

12. Luego de emitida la Invitacion a Subast~ Informal y en 0 antes de los

proximos cinco (5) dias, algim licitador presenta una Querella, Solicitud

de Cambio 0 aclaracion a las especificaciones, terminos y condiciones de

la misma, por escrito, el Director de la Oficina 0 Supervisor de Compras

y eI Comprador del Caso debenm atender de inmediato esta Solicitud.

De ser necesario efectuarle alglin 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 v,-.)pondni

la apertura de la Invitacion a Subasta. En los casos que se determine, que

la Solicitud de Cambio, Querella, etc. no tiene suficiente merito, se debe

mantener la Invitacion 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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13. Las ofertas para 1alnvitacion a Subasta senin recibidas, fechadas en un

reioj- ponchador y registradas en el Registro Correspondiente por el

Funcionario que detennine el Director de la Oficina de Compras.

14. EI dia y hora de la apertura de la lnvitacion a ~11bastalnfonnal, eI

Funcionario designado para efectuar e1 Acto de Apertura, recoge el

Expediente de la Subasta Infonnal y todas las ofertas que se hayan

recibido en 0 antes de la fecha y hora fijadas para celebrar dicho Acto.

15. El Funcionariodesignadoefectlia la aperturade los sobres de las ofertas

y lee his mismas en voz aha, ante los asistentes a este Acto. Luego los

asistentes 0 licitadores presentes en el Acto podnin ver las ofertas de sus

competidores. Sin embargo, nunca podni tener en sus manos su propia

oferta. En este Acto se habra de l1enar la correspondiente Hoja de

Asistencia y los licitadores podnin cumplimentar el Fonnu1arioque se

distribuye con el proposito de que los comentarios se fonnwen por escrito

en 'e1mismo.

16. Luego de tenninado el Acto de Apertura, el Funcionario que 10efectuo

debe preparar el Acta de Apertura (DEFAM-2,50).

17. EI Comprador 0 Funcionario c;lesignadopor el Director de Compras

prepara el Resumen de Ofertas.
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18. £1 Comprador eva1ualas ofertas recibidas y efectiIa sus recomendaciones

de adjudicacion y si. aplica, rechazos de ofertas en el Formulario

preparado para estos propositos.

]9. El Comprador finna el Formulario, en el cual se infofr1an las

recomendaciones de adjudicacion del caso y 10 pasa al Director 0

Supervisor de Compra para su anaIisis yaprobacion. Si el Director 0

Supervisor de Compras esta de acuerdo con las recomendaciones del

Comprador, fmna el Documento aprobando el mismo.

20. Luego el Expediente del Caso conjuntamente con el Informe 0

Documento de Recomendacion de Adjudicacion son sometidos para

aprobacion fmal del proceso realizado. En los casos del Secretariado la

aprobacion la imparte el Secretario Auxiliar de Operaciones

Administrativas 0 su Representante Autorizado y en los casos de las

Administraciones esta responsabilidad la asume el Funcionario que

designe el Administrador.

2] . Luego de las recomendaciones de adjudicaci6n y el proceso de Subasta

Informal ser aprobado, el caso se Ie devuelve al Comprador, quien

procede a preparar los Borradores del documento de Notificacion de

Adjudicacion.
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22. Los BOITadoresde dichos documentos se pasan a mecanografiar.

j'"_::J.". EI Comprador 0 el Director 0 Supervisor de Compras 0 Funcionario que

designe el Director de la Oficina revisa los documentos de Notificaci6n

de Adjudicaci6n y los refiere al Director para su finna.

24. Luego de finnados, el Comprador gestiona el env:iode los mismos. Se

registra el envio de la citada Notificaci6n en el Record provisto para ello.

25. Luego se procede realizando de igual fonna los incisos 0 elementos

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

G. Procedimientos para Adquisicion de Sen'icios No Personales

Los procedimientos que se inc1uyen en las Partes B a la F, son para la

adquisici6n de suministros. Sin embargo, casi todas las partes de estos

procedimientos son iguales 0 similares a los que hay que efectuar para la

adquisici6n de servicios no personales.

G-l. Procedimiento Informal de Adquisicion de Servicios No Personales de $ 0.01
basta $200.00 (Caja Menuda)

1. Luego de efectuarse el Procedimiento A (R~cibo de Peticiones) y

determinarse que la adquisici6n de la Petici6n recibida no excedera de los

$200.00, el Comprador del caso, procede de la manera siguiente:
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2. Realiza 10selementos 2 al8 de la Parte B de los Procedimientos.

3. Luego de realizar estos elementos, el Comprador podra efectuar la

adquisicion del servicio, mediante el uso de caja menuda 0 emitiendo una
,

Carta Contrato.

4. En caso de optarpor utilizar la caja menuda, complementa el formulario

correspondiente solicitando 10sfondos para la compra al Pagador Auxiliar

nombrado para estos propositos.

5. Tan pronto obtenga 10sfondos realiza directamente la adquisicion del

servicio con el Contratista agraciado, el que realiza el servicio y Ie

entrega 1m 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 Ie certifique por escrito el

a1cance de la misma, previo ala adjudicacion 0 al pago del servicio.

6. En caso del Comprador optar por efectuar la adquisici6n, mediante la

emision de una Carta-Contrato, asi se 10notifica al Contratista agraciado.

7. El Comprador prepara el Borrador de la Carta-Contrato.

8. Se mecanografia el documento.

9. El Comprador revisa la Carta-Contrato, luego de mecanografiada.
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10. El Comprador procede a finnar y enviar el original del documento al

Contratista.

11. El Comprador registra la Carta-ContTatoen el Registro 0 medio que

detef!TIineel Director de la Oficina de Compra.

H. Procedirniento Informal de Adquisicion de Servicios No Personales de
$201.00basta $1,000.00

1. Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y

determ.inarseque el monto de la adquisicion se estima dentro del nivel de

costa arriba mencionado, el Comprador del caso procede. como sigue:

2. Solicita cotizaciones escritas 0 verbales a por 10menos tres (3) oferentes,

especialmen~ . los licitadores incIuidos en el Registro de Licitadores

del Departamento, de acuerdo con Ia especialidad 0 tipo de servicio a ser

adquirido.

3. Luego de obtener Ias cotizaciones, Ias mismas son incIuidas en eI Record

de Cotizaciones (DEFAM-246). Se debe dar un numero a1caso y se

registra en eI Registro correspondiente.

4. EI Comprador realiza eI estudio 0 amllisis de las ofertas recibidas,

comenzando por Ia mas baja en precios.
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5. Procede a adjudicar el caso en el mismo Record de Cotizaciones

(DEFAM-246.). En dicho documento indica ellicitador agraciado y de

existir rechazo de alguna oferta, tambien 10indica en ese documento,

incIuy~ndo las razones que amparan el mismo. El Record de

Cotizaciones (DEFAM-246) debe ser firmado por el Comprador,

especialmente la parte de la adjudicaci6n y rechazos.

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

de la Parte G-I de los Procedimientos.

I. Procedimiento Informal de Adquisici6n de Servicios No Personales de
$1,000.00 basta $4,999.99

1. Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y

deterrninarse que el monto de la adquisici6n se estima dentro del nivel del

costa arriba mencionado, el Comprador del caso procedeni como sigue:

2. Se procede de igual forma que el elemento 0 inciso #2 de la Parte D de

105 Procedimientos.,

3. Luegode obtenerlas cotizaciones,las mismasson incluidas en el Record

de Cotizaciones (DEFAM-246). Se Ie da nfunero al caso y se registra en

el Registro correspondiente.
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4. EI Comprador realiza el estudio 0 amHisis de Ias ofertas recibidas,

comenzando por la mas baja en precios, considerando Ios documentos

necesarios para fines de Contratacion, tales como Certificaciones de

deudas, Certificarlo de Incorporacion y cualquier otro documento que se

est4ne pertinente.

5. Procede a adjudicar el caso en eI mismo Record de Cotizaciones

(DEFAM-246). En dicho Documento indica ellicitador agraciado y de

existir rechazo de alguna oferta, tambien 10indica en ese Documento,

incluyendo las razones q~e amparan el mismo. El Record de

Cotizaciones (DEFAM-246) debe ser finnado por el Comprador y su

Supervisor.

6. Se procede a verificar la disponibilidad de los fondos, utilizando el

Formulario de Solicitud de Impacto Fiscal (DEFAM-251) .

7. Tan pronto los fondos hayan side certificados 0 corroborados, el

Comprador prepara el Borrador del Contrato Formal por el servicio a ser

adquirido.

8. EI Borrador del Contrato es revisado por el Director 0 Supervisor de

Compras, previo a ser mecanografiado.
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9. EI Documento mecanografiado 10revisa el Comprador 0 el Director 0

Supervisor de Compr~ 0 el Funcionario que designe el Director de la

Oficina y se corrige.

10. Luego de estar listo el Contf3to, se llama al Contratista para que 10revise

y 10fume. AI mismo tiempo se Ie requiere que gestione y someta el resto

de los documentos necesarios para cubrir el Contrato. Tales como

Garantias 0 Fianzas, P6lizas de Seguro, Carta de Autorizaci6n de Firma

y otros.

11. Luego del Contratista revisar el Contrato y finnarlo, someter los

documentos de soporte al Contrato completo y en forma cOITecta, se

procede ~vOel tTCimitedel Contrato.

J. Procedimiento Informal de Adquisici6n de Servicios No Personales de
$5,000.00 basta $9,999.99

1. Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y

deteITllinarseque el monto estimado de la adquisici6n de la Petici6n

recibida esta dentro del nivel arriba mencionado, el Comprador a cargo

del caso, procede de la siguiente manera:
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2. Prepara una Solicitud de Precios (DEFAM-247) escrita solicitando

ofertas 0 cotizaciones a todos los licitadores disponibles conocidos y a

todos los licitadores incluidos en el Registro de Licitadores del

Departamento, de acuerdo con la espccialidad 0 tipo de servicio a ser

adquirido.

3. Luegode preparareI documento SoIicitudde Precios (DEFAM-247), se

Ie da numero y se registra en eI Registro correspondiente~

-4. Procede a enviarle, por el medio mas conveniente, a todos los posibles

licitadores la Solicitud de Precios (DEFAM-247) en cuesti6n.

5. Las ofertassometidasa esta Solicitudde Precios(DEFAM-247) , al igual

que las otras ofertas sometidas de Ios diferentes proceditmento seniTI

recibidas, selladas con la fecha y hora en tll1reloj ponchador y registradas

en el Registro correspondiente, por el Funcionario que determine eI

Director 0 Supervisor de Compra.

6. Luegodel Compradorhaber recibido las ofertas, son pasadas 0 incluidas

en el Record de Cotizaciones (DEFAM-246).

7. EI Comprador realiza el estudio 0 anaIisis de. las ofertas recibidas y

efectua la recomendaci6n de adjudicaci6n del caso, considerando los

documentos necesarios para fines de Contrataci6n, tales como
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Certificaciones de deudas, Certificado de Incorporaci6n y cualquier otro

documento que se estime pertinente. En caso de existir recomendaciones

de rechazos de ofertas, indica por escrito conjuntamenate con las
-

recomenda.::iones de adjudicaci6n, en el Rec0rd de Cotizaciones

(D~F AM-246).

8. El Record de Cotizaciones(DEFAM-246) es finnado por el Comprador.

9. Luego el caso se Ie pasa al Director 0 Supervisor de Compra para su

aprobaci6n escrita (Finna del Director 0 Supervisor de Compra).

10. Luego se procede de igual fonna con los elementos del #6 alII de la

Parte I de los Procedimientos.

Nota: En los casos de $10,000.00 hasta $15,9Y~.99 se procedeni con el Procedimiento

de Subasta Infonnal, segiln se estipula en la Parte K de estos procedimientos.

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

1. Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y

detenninarse que el monto estimado de la adquisici6n de la Petici6n

recibida esta dentro del nivel arriba mencionado, el Comprador a cargo

del caso, procede de la siguiente manera:
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2. Prepara el Borrador de la Invitaci6n a Subasta Infonnal con el siguiente

contenido:

a- Especificaciones detalladas, c1aras,precisas, completas y en fonna

generica

b- Detalles importantes de las labores a realizarse "Scope of Work"

c- Condiciones e Instrucciones Especiales

d- Tenninos y Condiciones Generales

e- Listado de Licitadores a Invitarse

3. Se procede de igualformaque con los elementos 0 incisos #3 al 24 de la

Parte F de los Procedimientos.

4. Luegose procede realizando de igual forma que los elementos 0 incisos

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

L. Procedimiento de Subasta Formal-Adquisici6n de Suministros y Servicios
de mas de $25,000.00

1. Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones) y

detenninarse que la adquisicion de Ia Peticion recibida se estima que

excedera la cantidad de $25,000.00, el Comprador que se Ie asign6 el

caso procede de ]a siguiente forma:
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'") EI Comprador preparael borradorde la Invitacion a Subasta Forma] con

el siguiente contenido:

a- Especificaciones detalladas, c1aras,precisas, completas y en forma

generica

b- Condiciones e Instrucciones Especiales.

c- Chiusulas y Condiciones Generales

d- Listado de Licitadores a Invitarse

e- Detalles importantes de las labores a realizarse "Scope of Work",

si aplica y especialmente en estos casos de servicios.

3. EIBorrador de la Invitacion a Subasta Formal puede ser revisado por el

Director 0 Supervisor de Compra, previo a mecanograllarse.

4. Se gestionala numeraciony el registrode la Invitaciona Subasta Formal.

5. Luego de ser mecanografiado el documento es revisado por. el

Comprador del caso, por el Director 0 Supervisor de Compras 0 por

cualquier Funcionario de la Oficina que determine el Director de la

Oficina de Compras.

6. Luegode revisary corregirel documentode Invi~cion 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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informacion sera incluida en la Invitacion a Subasta Formal.

N ormahnente se otorgan aproximadamente quince (I 5) dias calendario

a los licitadores para poder cotizar. Nunca se deben otorgar menos de

once (11) dias calendario a los licitad~~res,ya que la Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme establece diez (IO) dias para

someter querelIas administrativas 0 impugnaciones a los Procesos de

Subastas.

7. Luego de incluirle la fecha y hora fijadas para la apertura al documento

de Invitacion a Subastas Formal y haberse revisado el rrusmo, se pasa a

la firma del Director de la Oficina de Compras correspondiente 0 su

Representante Autorizado.

8. EI Compradordel caso 0 el Funcionario que determine el Director de la

Oficina procede con el envio de la Invitacion a Subasta Formal por el

meqio mas conveniente, a todos los licitadores invitados y demas
'..

interesados..

9. Se coloca copia de la Invitacion a Subasta Formal en un Tablon de

Edictos colocado en un lugar visible y accesible d~ la Oficina de Compras

correspondiente. Seria conveniente anotar la Invitacion a Subasta
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Fonnal en una pizaITacolocada en un lugar visible y accesible de ]a

Oficina de Compras. '.

10. Se precede a preparar un Expediente adicional al Expediente del Caso,

incluyendo la copia de todos los documentos del Expediente Original.

Este Expediente Adicional es exc1usivamente para la Junta de Subastas

y sera sometido con la Invitacion a Subasta a dicha Junta. La Invitacion

a Subasta Fonnal debe tener incluida una cIausula estableciendo el sitio

para someter las ofertas, que puede ser las Facilidades de la Junta de

Subastas del Departamento.

11. Luego de emitida la Invitacion de Subasta Fonnal y en 0 antes de los

proximos cinco (5) dias calendario, si alglin licitador presenta una

Querella, Solicitud de Cambio 0 Ac1aracion alas especificaciones,

tenninos y condiciones de la misma, por escrito, el Director de la Oficina,

el Supervisor de Compra 0 el Comprador asignado deben atender de

inmediato la alegacion. De ser necesario efectuarle alglin cambio ala

lnvitacion a Subasta Fonna!, prepara una enrnienda notificando los

mismos a todos los licitadores invitados y demas, partes interesadas. De

estimarse conveniente se pospondni la apertura de la Subasta Fonna!. En

los casos que se detennine que la Solicitud de Cambia a Ac1aracion ala
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Convocatoria a Subasta no tiene suficiente merito se debe mantener la

Subasta Formal con fecha y hora original de apertura. De inmediato se

debe contestar por escrito la citada Solicitud indican dole las razones, por

las cuales no es meritorio efectuarle cambios a la Invitacion a Subasta

Formal en cuesti6n. De toda gesti6n, cambio 0 pr0geso relacionado con

este tipo de petici6n, la Oficina de Compras correspondiente mantiene

informada y coordina cualquier posposicion, fijaci6n 0 cambio con la

Junta de Subasta del Departamento. En el caso de que ellicitador que

someti6 la Solicitud de Cambio 0 Aclaraci6n, no esta conforme con la

detenninaci6n del Director de la Oficina de Compras, podni someter un

escrito de Impugnaci6n a la Convocatoria, radicando el mismo en 0 antes

de 105proximos diez (10) dias de la emision de la determinacion del

Director de la Oficina de Compras. Dicho escrito de Impugnacion a

Convocatoria se radica ante la Junta de Adjudicaciones de

Controversias del Departamento. Tan pronto es sometida cualquier

Impugnaci6n 0 Solicitudde Revision por alglin licitador ante la citada

Junta, el proceso sera detenido de inmediato. En Ios casos de

Conyocatorias a Subastas Formales, Ia Oficina de Compras

correspondiente emite de inmediato una enrnienda a la Invitacion a

38



Subasta Fonnal, posponiendo la apertura de la misma, hasta nuevo aviso.

La Oficina de Compras correspondiente de inmediato prepara un escrito

de contestaci6n a dicha hnpugnaci6n y se somete el mismo a la Junta de

Adjudicaciones de Controversia. Dicha Junta evalua toda la infonnaci6n

relacionada can el caso, podni citar a las' partes a Vista Administrativa,

de acuerdo con la reglamentaci6n del Departamento sobre la Ley de

Procedimiento Administrativo Unifonne. Luego del amiJisis

correspondiente, la citada Junta emite la correspondiente Resoluci6n, en

la cual seiiala las detenninaciones sobre la impugnaci6n sometida. Tan

pronto se emita la citada Resoluci6n, la Oficina de Compras

correspondiente emite una enmienda fijando la nueva hora y fecha de

Apertura de Ia 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 cuesti6n.

12. Las ofertasde la Invitaci6n a Subasta Fonnal son recibidas, fechadas en

un reloj ponchador y registradas en el registro correspondiente por Ia

Junta de Subasta del Departamento.

13. El dia de la aperturade la Subasta, el Secretario Ejecutivo de la Junta de

Subas~ pasada la hora de recibo de ofertas, recoge las ofertas recibidas
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y 10s expedientes de la Subasta Fonnal para proceder con el Acto de

Apertura.

14. El Secretariode 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 0 licitadores presentes

podnm ver las ofertas de sus competidores. Sin embargo, nunca podnin

tener acceso a su propia oferta. En este Acto los licitadores que interesen

fonnular comentarios relacionados con el Acto de Apertura y con

cualquier oferta 0 asunto relacionado, se Ie facilita el fonnulario

correspulldiente para estos prop6sitos, para que cumplimente el mismo.

En el Acto de Apertura debe participar el Oficial Recaudador nombrado

para el recibo y control de las Garantias 0 Fianzas que someten los

distintos licitadores a la Subasta en cuesti6n. Este funcionario emite los

correspondientes Recibos Oficiales y posterionnente prepara un Informe

a la Junta de Subastas con los detalles principales de las Garantias

recibidas, especialmente si estas Garantias son ~ceptables y cubren los

requisitos de la Subasta sobre las mismas.

40



15. 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.

16. Luego el Expediente del caso completo se Ie refiere a la Oficina de

Compras correspondiente, para continuar con el proceso del mismo. La

Junta de Subastas es responsable de la devolucion del Expediente de

Subasta a la Oficina de Compras correspondiente, a la mayor brevedad

posible.

17. EI Comprador del caso prepara el Resumen de Ofertas (DEFAM-258) y

procede a evaluar las ofertas recibidas.

18. Luego de efectuado el estudio 0 anaIisis de las ofertas recibidas, el

Comprador prepara el Informe de Subasta (DEFAM-259) con sus

respectivos Anejos (1 y II), en el cual expone sus recomendaciones para

la adjudicacion del caso. Este Informe deqe ser firmado por el

Comprador y por el Director 0 Supervisor de Compra, si esta de acuerdo

con las recomendaciones del Comprador. EI Comprador es responsable
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de efectuar el estudio del caso y la preparaci6n del Infonne de Subasta,

a la mayor brevedad posible.

19. Luegoel Expediente del caso conjuntamente con el Infonne de Subasta

es sometido a la Junta de Subastas.

20. La Junta de Subastas, reunida nonnalmente en reuniones ordinarias,

evalua el Infonne de Subasta y todos los documentos relacionados del

caso y llega a unas detenninaciones, entre las cuales se encuentra la de

apr,')barel Infonne. La Junta de Subasta podra solicitar la comparecencia

del Comprador 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 evaluaci6n y determinaciones

de adjudicaci6n del caso. En los casos que la Junta de Subastas no

apruebe el Informe de Subasta, procede a devolver el mismo

conjuntamente con todo el Expediente y el documento de Acuerdo de la

Junta, debidamente firmado por sus miembros y en el cual exponen las

razones por las cuales no se aprob6 el Informe de Subasta y las

recomendaciones de adjudicaci6n sometidas. En los casos que la Junta

de Subastas apruebe el Infonne de Subasta sometido, los miembros
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presentes finnan el Infonne de Subasta y preceden a preparar el Infonne

o Acta de Adjudicaci6n, el cual tambien finnan.

21. E1 Secretario Ejecutivo de 1aJunta de Subastas prepara los Avisos de

Adjudicaci6n a tod0s 10s licitadores participantes de la Subasta. En 10s

mismos notifica la adjudicaci6n del caso. En los casos de rechazos de

ofertas, los mismos son notificados Unicamente a 10s licitadores que se Ie

rechazaron sus ofertas y se Ie indica cIaramente las razones que justifican

1a detenninacion.

22. Luegode preparadoslos Avisosde Adjudicaci6n,el Secretario Ejecutivo

de 1aJlmta de Subasta precede a finnarlos y a enviar10s a cada uno de 10s

ll\ ldores participantes de la Subasta. hI ~ecretario Ejecutivo de 1aJunta

de Subastas notifica (Envia) los Avisos de Adjudicaci6n (DEFAM-253)

no mas tarde de 10spr6ximos cinco (5) dias laborables, despues de la

Junta de Subastas haber adjudicado el caso.

23. 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 10sAvisos de

Adjudicaci6n (DEFAM-253).

24. Si en ese periodode tiempoalglinlicitador participante de la Subasta, no

estuviese de acuerdo con alguna de las detenninaciones de la Junta de
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Subastas, podra someter una Solicitud de Revision 0 Impugnacion, ante

la Junta de Adjudicaciones de Controversias del Departamento,

cumpliendo con todos los requisitos que establecen los Reglamentos de

Compras y de Adjudicacion de Controversias del Departamento. AI ser

radicada cualquier Solicitud de Revision 0 Impugnacion, ante dicha

Junta, esta notifica inmediatamente a la Junta de Subastas. El Secretario

Ejecutivo de la Junta de Subastas al enterarse de la radicacion de la

Impugnaci6n, habra de notificarlo por escrito a todas las partes,

inc1uyendo la Oficina de Compras cOITespondiente e indicando que el

proceso del caso queda detenido, hasta tanto la Junta de Adjudicaciones

de Controveblas emita la correspondiente Resoluci6n del caso 0 deje de

tomar acci6n sobre la Solicitud de Revision 0 impugnaci6n en cuesti6n.

La Junta de Subastas prepara un escrito de contestacion a la Solicitud de

Revisi6n y 10somete a la Junta de Adjudicacion de Controversias con

copia a las partes afectadas, a la brevedad posible. La Junta de

Adjudicaciones de Controversias podra citar a Vistas Administrativas a

todas las partes, independientemente de 10s ,esctitos 0 infonnaci6n

recibida. En caso que la Junta de Adjudicaci6n de Controversias dejase

de tomar acci6n con relacion a la Solicitud de Revision 0 Impugnaci6n
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dentro de 10s proximos diez (10) dias de haberse presentado, eI

Querellante 0 Impugnante al igual que el resto de las partes interesadas,

deberan entender que la Solicitud ha sido rechazada de pIano y que a
-

partir de esa fecha comienza a correr el termino para la revision judicial.

De la Junta de Adjudicaciones de Controversias tomar alguna

detenninacion sobre la Solicitud, notifica sus determinaciones, emitiendo

la correspondiente Resolucion sobre el caso en cuestion. Envia copia de

Ia Resolucion aI bnpugnante y a todas las partes interesadas y afectadas.

El termino 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

determinacion del Departamento, especiahnente en los casos de

impugnacion ante la Junta de Adjudicaciones y que haya agotado los

remedios administrativos provistos, podni presentar una Solicitud de

Revision, ante el Tribunal Superior con competencia dentro de un

termino de diez (10) dias contados, a partir de la fecha del archivo en

autos de la copia de la notificacion de la Orden 0;Resolucion Final de la

Agencia.
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25. Luegodelvencimientodel periodo reglamentario de los diez (10) dias y

no haber ninguna impugnaci6n 0 de haber la misma y la Junta de

Adjudicaciones haber emitido la Resoluci6n correspondiente, el

Secretario Ejel:utivo de la Junta de Subastas devuelve el expediente del

caso a la mayor brevedad posible, conjuntamente con todos los

docwnentos importantes relacionados del mismo a la Oficina de Compras

correspondiente para continuar con el proceso del caso.

26. En los casos de servicios no personales, realiza de igual forma los incisos

o elementos nUmero6 alII de la Parte I de estos Procedimientos.

En los casos de adquisici6n de suministros, se procede a realizar de igual

manera los incisos 0 elementos numero 10 al 14 de la Parte B de estos

Procedimientos.

M. Recibo de Peticiones-Venta

1. £1Programa0 Administraci6ndel Departamentode 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 prop6sitos 0 que este obsoleto 0 resulta ser sobrante podra ser
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vendida, mediante procesos infonnales 0 fonnales en la Oficina de

Compras de la Administraci6n cOITespondiente.

2. Los casos de este tipo de propiedad necesitan la aprobacion del Director

del Area Administrativa de la Administracion cOITespondiente0 del

Secretario Auxiliar del Area de Operaciones Administrativas del

Secretariado. Antes de dicha aprobacion, se efectita un anaIisis 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

equipos. Previo a esta evaluacion la Oficina de Auditoria Fiscal y

Operacional emite una Certificacion Oficial sobre el valor de la propiedad

en 10s libros de contabilidad.

3. Al someter la Peticion de Subasta para la Venta de la Propiedad

declarada Excedente, el Peticionario somete conjuntamente con la misma,

todas las aprobaciones y certificaci6n antes sefialadas. La Peticion

contendni todos los detalles importantes de la propiedad excedente a ser

inc1uida para la venta, tales como nombre y descripcion del equipo,

especificaciones, marca y modelo, afio en que s~ compro el equipo,

mimero de propiedad, numero de serie si aplica y lugar de ubicacion.

Ademas, dicha Peticion inc1uirael valor estimado en los libros de la
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Propiedad y la debida certificacion aI respecto. La Peticion contendra

tambien, cantidad, unidad y las finnas autorizadas correspondientes.

4. La Peticion es sometida a la Oficina de Compras de la Administracion

que posea el excedente para la vent?. La misma es recibida, fechada y

registrada por el Funcionario que determine el Director de la Oficina ~e

Compras. Ademas, se prepara el Expediente del caso.

5, EI mism'odia de haberla recibido la refiere al Director de la Oficina.

6. EI'Director de la Oficina 0 Supervisor de Compra analiza la Peticion,

considerando que la misma. este debidamente cumplimentada, ,con las

certificaciones y aprobaciones correspondientes y con las finnas de los

Funcionarios autorizados.

7. Si la Peticion carece de aIguna informacion importante, certificacion,

aprobacion 0 de alguna de las finnas autorizadas necesarias, el Director

de la Oficina devuelve la misma para que se corrija 0 se someta la

infofmacion que faIta. El Director de entenderlo pertinente, se comunica

con el Peticionario para que Ie suministre la informacion inmediatamente

y no tener que devolverle la Peticion.
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8. Si la Petici6n esta debidamente cumplirnentada a juicio del Director 0

Sup,ervisor de Compr':i~, asigna la misma a uno de 10s Compradores,

registrando la asignacion y la fecha de la misma.

9. El Compradorademas,anota en los Recordspertinentes (Registros, Hoja

para prop6sitos de Informe) 0 cualquier otro tipo de control que el

Director de la Oficina haya dispuesto que se neve.

10. El Comprador procede a iniciar el procedirniento cOITespondiente,de

acuerdo con el monto estirnado y la Reglamentaci6n de Compra

Vigente.

I~FOR1'1ACION NECESARIA EN LA PETICION 0 SOLICITUD DE VE1\1A

1. Nombre del Programa u Oficina solicitante

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

3. Cantidades y unidades para la venta

4. Nombre del Suministro, descripci6n, especificaciones, marca y modelo

5. Terminos y Condiciones Especiales, si aplica

6. Valor estirnado en los libros de contabilidad del suministro en la

actualidad.

7. Lugar 0 sitio donde se encuentra ubicado el equipo.

8. Cualquier otra informacionrelevante sobre la venta.
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9. Finnas autorizadas del Peticionario, autorizacion de venta 0 Dec1aracion

de Propiedad Excedente.

N. Procedimiento de Venta Informal de $0.01basta $200.00

1. Luegode efectuar~eel ProcedimientoM (Recibo de Peticiones-Venta) y

detenninarse que el monto estimado de la venta incluida en la Petieion

recibida no excede de los $200.00 el Comprador del caso, procede de la

manera siguiente

2. Solicita cotizaciones por telefono escrita 0 verbal, como minimo un

licitador. Sin embargo, es recomendable solicitarle cotizaciones a por 10

menos tres (3) diferentes finnas compradoras 0 licitadores, especiaImente

de los licitadores registrados en el Registro de Licitadores del
,

Departamento y de acuerdo con la especialidad 0 tipo de venta.

3. Inc1uye las cotizaciones obtenidas por via telefonica en el Record de

Cotizaciones (DEFAM-246). Le da numero al Record de Cotizaciones

(DEFAM-246) y 10registra en el Registro correspondiente.

4. El Comprador ~aliza los precios cotizados y, detennina si se puede

adjudicar el caso partiendo de la oferta en precios mas alta recibida. En

caso de detenninarse que la oferta mas alta su cotizacion esta por debajo

50



del estimado de venta 0 valor en los libros del excedente para venta,

solicita cotizaciones nuevamente 0 adicionales. Ademas, consulta de ser

necesario con el Director del Area Administrativa de la Administraci6n
-

en cuesti6n 0 con el Secretario Auxiliar de Operaciones Administrati't!1S

si el caso es del Secretariado, si el precio' cotizado puede ser aceptable,

aunque este por debajo del valor en los libros del excedente para venta.

Otra altemativa sena la de negociar con ellicitador que cotiz6 el precio

mas alto.

5. El Comprador del caso adjudica el caso al postor mas alto en precios,

cuya oferta cumpla con los requisitos de la Solicitud de Precios

telef6nica. El Comprador solicita dellicitador que se Ie adjudic6 Ia venta

lma confirmaci6n por escrito de su cotizaci6n. La adjudicaci6n del caso

se realiza en el mismo Record de Cotizaciones (DEFAM-246). El

Tecnico de Compras finna dicho documento.

6. Luegoel Compradorprepara una comunicaci6n dirigida allicitador, en

la cualle notifica que obtuvo la buena pro de la Solicitud de Precios 0

Subasta y Ie sefiala e informa de los detalle$ mas importantes del

procedimiento a seguir para culminar la transacci6n de la venta en

cuesti6n.
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7. El Contratistaefecruael pago de la transacci6n al Recaudador Oficial de

la Administraci6n correspondiente y muestra la comunicacion que Ie

enviara la Oficina de Compras, conf1nnandole la adjudicaci6n de la citada

transacci6n de venta.

8. El Recaudador Oficial retiene copia de la aludida comunicacion.y emite

el correspondiente Recibo Oficial al Contratista.

9. Luego del Contratista obtener el Recibo Oficial coordina con el

Comprador del caso y el Peticionario para recoger el suministro.

10. El Peticionario obtienen copia de toda la documentacion de la transaccion

al igual que la Oficina de Propiedad, si aplica y la Oficina de Compra.s

para el Expediente del caso.

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

1. Luego de efectuarse el Procedimiento M (Recibo de Peticiones-Venta)

y detenninarse que el monte estimado de la venta incluida en la Petici6n

recibida esta en el nivel arriba mencionado, el Comprador del caso,

procede de la manera siguiente:

2. Solicitacotizacionesescritasa por 10menos 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 0 tipo de venta.

3. Luego de obtener las cotizaciones escritas, las misma son pasadas al

Record de Cotizaciones (DEFAM-246). Le da nfunero aI Record de

Cotizaciones y se registra en el Registro correspondiente.

4. El Tecnico de Compras analiza los precios cotizados y determina si se

puede adjudicar eI caso partiendo de la oferta mas alta recibida. En caso

de que las ofertas recibidas, especialmente la mas alta en precios, esten

por debajo del estimado de venta 0 el valor en 10s libros del suministro

para venta, se podra optar por las siguientes altemativas:

a- "olver a solicitar precios a los licitadores que cotizaron y a

otros que originalmente no fueron invitados a cotizar 0 que no

pudieron cotizar.

b- Negociar con ellicitador que efectu61a oferta mas alta.

c- Consultar con eI Director del Area Administrativade la

Administraci6n correspondiente 0 eI Secretario Auxiliar de

Operaciones Administrativas en cas~ de ser Ia venta del

Secretariado, la posibilidad de la aceptaci6n de la oferta mas
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alta, aunque la misma este por debajo del estimado de costa 0

valor en los libros del suministro.

5. El Tecnico de Compras del caso procede a adjudicar el caso al postor

L1as alto en precios, cuya oferta cumpla con los requisitos establecidos

para la Solicitud de Precios. La adjudicaci6n se realiza en el mismo

Record de Cotizaciones (DEFAM-246). El Tecnico de Compras finna

dicho documento.

6. Lllego se procede en forma similar a los incisos mimero 6 al 10 de la

Parte N de estos Procedimiep.tos.

P. Procedimiento de Venta- Subasta de Venta Informal de $501.00 basta
$5,000.00.

1. Luego de efectuarse el Procedimiento M (Recibo de Peticiones-Venta)

y detenninarse que el monto estimado de la venta incluida en la Peticion

recibida esta en el nivel arriba mencionado, el Tecnico de Compras del

caso, efectila el procedimiento de Subasta de Venta Informal,

procediendo de la siguiente forma:

2. El Tecnicode Comprasdel caso, gestiona la numeraci6n y registro de la

Solicitud de Venta Informal.
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3. Prepara el Borrador de la Invitacion a Subasta de Venta, incluyendo

como minimo el siguiel1te contenido:

a- Nombre del Suministro, descripcion, especificaciones, marca

y modelo

b- Lugar de ubicacion del equipo

c- Numero de Propiedad y de serie si aplica

d- Precio minima aceptable

e- Program a u Oficina y Administracion solicitante

f- Terminos y Condiciones e Instrucciones Especiales

g- Clciusulas y Condiciones Generales

h- Listado de Licitadores a invitarse, de acuerdo con el Registro

de Licitadores del Departamento.

4. El Borrador de Ia Subasta es revisado por el Director 0 Supervisor de

Compras, previo a mecanografiarse.

5. Luego de mecanografiarse, el documento es revisado por el Tecnico de

Compras del caso 0 por el Director 0 Supervisor de Compras 0 cualquier

otro Funcionario de la Oficina de Compras que determine el Director.

6. Luegode revisary corregir el documento, se gestiona la fecha y bora de

apertura para incIuirIasen dicho documento. Normalmente se Ie otorgan
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aproximadamentede dieza doce(10-12) dias a los licitadores para poder

cotizar.

7. Luegosepasala Invitaciona SubastadeVenta Informal parala finna del

Director de la Oficina de Compras0 su Representanteautorizado.

8. El Tecnico de Comprasgestiona el envio de la citada Invitacion por el

medio mas conveniente, a todos los licitadores invitados y demas

interesados.

9. Se coloca copia de la Invitacion a Subasta de Venta Informal en un

Tablon de Edictos en un lugar visible y accesible de la Oficina de

Compras.

10. El Expediente del caso debe ser custodiado por el Funcionario que

determine el Director de la Oficina de Compras, desde el momenta que

la Invitacion se emite y hasta el dia de la apertura de las ofertas a la

mlsma.

11. Luegode emitirsela Invitaci6na Subasta de Venta Informal y en 0 antes

de los pr6ximos cinco (5) dias, si algim licitador pre&enta una Querella,

Solicitud de Cambio 0 Aclaraci6n alas especificaciones, terminos y

condiciones de la misma, por escrito, el Director de la Oficina, el

Supervisor de Compras y el Tecnico de Compras atienden de inmediato
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esta Solicitud. De ser necesario efectuarle algiIncambio a la Invitaci6n

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 Invitacion a Subasta. En los casos que se

detemline que la Solicitud sometida no tfene suficiente merito, se debe

mantener la Invitacion con su fecha y hora de apertura original. De

inmediato se contesta por escrito la citada Solicitud indicando las

razones, por las cuales no se amerita efectuarle cambios a dicha

Invitaci6n a Subasta de Venta Informal.

12. Las ofertas a la Invitaci6n a Subasta de Venta Informal son recibidas,

fechadas en un reloj ponchador y registradas en el Registro

correspondiente en la Oficina de Compras que emiti61a Invitacion, por

el Funcionario que determine el Director de esa Oficina.

13. EI dia y hora fijado para la apertura de las ofertas recibidas a la

Invitaci6n, el Funcionario designado para efectuar el Acto de Apertura,

recoge el Expediente de la Subasta de Venta Informal y todas las ofertas

que se hayan recibido en 0 antes de la fecha y hora fijada para recibir

ofertas y para celebrar dicho Acto de Apertura.
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14. El Funcionario designado efectiIa la apertura de los sobres de oferta y lee

las ,mismas en voz aha, ante los asistentes a este Acto. Luego los

asistentes 0 licitadores presentes en el Acto podrein ver las ofertas de sus

competidores. Sin embargo, 10slicitadores que sometieron ofertas nunca

podnin 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 prop6sito de que los licitadores

formulen en el mismo sus comentarios sobre el Acto y cualquier

sefialamiento de las ofertas.

15. Luego de terminado el.Acto de Apertura, el Funcionario que 10efectu6

prepara el Acta de Apertllia (DEFAM-250).

16. Luego el caso se Ie refiere al Tecnico de Compras.

17. EI Tecnico prepara el Resumen de Ofertas y comienza a evaluar las

ofertas recibidas para fines de recomendaci6n de adjudicaci6n.

18. Luego de efectuado el estudio 0 anaIisis de las ofertas recibidas, el

Tecnico de Compras efectiIa sus recomendaciones de adjudicaci6n y si

aplica, rechazos de ofertas en el formulario, preparado para estos

prop6sitos.
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19. El Tecnico de Compras finna el Fonnulario, en el cual se exponen las

recomendaciones de adjudicaci6n del caso y se 10refiere al Director 0

Supervisor de Compra para su amilisis y aprobaci6n. EI Director 0

Supervisorde !a Oficina de Compras si esta de acuerdo con las

recomendaciones del Tecnico de Compras expuestas en el citado

Fonnulario, finna el aludido documento aprobando las adjudicaciones

recomendadas.

20. Luego el Expediente del caso conjuntamente con el Informe 0

Documento de Recomendaci6n de Adjudicaci6n son sometidos para

aprobaci6n Final del proceso realizado. En los casos del Secretariado la

aprobaci6n la imparte el Secretario Auxiliar de Operaciones

Administrativas 0 su Representante Autorizado y en los casos de las

Administraciones esta responsabilidad la asume el Funcionario que

designe el Administrador.

21. Luego de las recomendaciones de adjudicaci6n y el proceso de Subasta

de Informal ser aprobado, el caso se Ie devuelve al Tecnico de Compras,

quien procede a preparar los Borradores del doc~mento Notificaci6n de

Adjudicaci6n.
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22. EI Tecnico de Compras 0 el Director 0 Supervisor de Compras 0

Funcionario que designe el Director de la Oficina de Compras revisa

dichos docwnentos y 105refiere al Director para su Firma.

23. Luego de finnados, el Tecnico de Compras gestiona el envio de 105

mismos. Se registra el envio de dichas Notificaciones.en el Record

provisto para ello.

24. Luego se procede realizando de igual forma los incisos 0 elementos

lllhnero 6 al lOde la Parte N de estos procedimientos.

Q. Procedimiento de Venta-Subasta Formal-Suministros de $5,000.00 0 mas.
..

1. Luego de efectuarse el Procedimiento M (Recibo de Peticiones-Venta)

y determinarse que el monto estimado de la venta incluida en la Petici6n

recibida esta en el nivel arriba mencionado, el Tecnico de Compras del

casQ,efecma el Procedimiento de Subasta de Venta Formal, procediendo
'.

de la siguiente fonna:

2. EI Tecnico de Compras gestiona la numeraci6n y registro de la Subasta

Formal con el Funcionario designado por el Dir~ctor de la Oficina para

estos prop6sitos.
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3. Luego se procede realizandode igual forma los incisos 0 elementos 3, 4,

y 5 de la Parte P de estQs procedimientos.

4. Luego se procede realizando de igual forma los. incisos 0 elementos'

numero 6 al25 de la Parte L de estos procedimientos.

5. Luego se procede realizando de igual forma los incisos 0 elementos

numero 6 al lOde la Parte N de estos procedimientos.

R. Procedimiento para Compras contra Contratos 0 Boletines de Precios
emitidos por la Administracion de Servicios Generales 0 por la Oficina de
Compras y Suministros del Secretariado-Departamento de la Familia.

1. Luego de efectuarseel ProcedimientoA (Recibo de Peticiones-Compras)

y entenderse que la adquisici6n de la Petici6n recibida pueda efectuarse

contra un Boletin de Precios 0 Contrato emitido por la Administraci6n de

Servicios Generales 0 por la Oficina de Compras y Suministros del

Secr~tariado, del Departamento de la Familia en estos casos se procedera

como Slgue:

2. Cuando los suministros solicitados deban comprarse contra

contrataciones previamente efectuadas, el Comprador verifica que las

especificaciones de 10solicitado sean similares alas especificaciones del

suministro contratado, de manera que el articulo a ser adquirido cumpla
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con el prop6sito de utilizaci6n del Peticionario. En los casos que se

pueda demostrar 0 cOIToborarque el articulo contratado es diferente al

solicitado, se efectlia otro tipo de procedimiento de adquisici6n como

Subasta Informal 0 Formal.

3. Antes de proceder aefectuar la compra contra 10sBoletines de Precios,

el Comprador verifica si el Contrato esti vigente y coteja las condiciones

del mismo, especialmente los terminos de entrega y otras instrucciones

relevantes, de manera que la adquisici6n se ajuste al maxima alas

necesidades del Peticionario.

4. En 10s casos de compra de equipos, el Comprador verifica todas las

condiciones e instrucciones del Contrato, incluyendo los terminos Q~

garantia y entrega.

5. Si la documentaci6nde la Oficinade Comprasdemuestraque el Contrato

esta vencido, el Comprador verifica tanto en su Oficina como en la

Oficina, Area 0 Administraci6n que emiti6 el Contrato 0 Boletin de

Precios, si existe alguna enmienda de extensi6n al periodo de vigencia 0

si en realidad venci6. En los casos en que el Co~trato este vencido y no

exista contrataci6n vigente alguna, se procede con el proceso de
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adquisici6n correspondiente, de acuerdo con la reglamentaci6n de

compras vigente.

6. Se podnin efectuar compras contra estos tipos de contrataci6n
. .

independientemente del monto.

7. Aunque el articulo este contratado, si se' requiere alguna aprobaci6n

especial y/o justificaci6n necesaria, no debe emitirse la Orden de

Compra 0 efectuarse compromiso alguno, hasta tanto no llegue la

aprobaci6n correspondiente.

8. Si todo esta en orden, el Comprador prepara la Orden de Compra, se

procede a finnar la misma por los Ftmcionarios autorizados a estos fines.

Es importante indicar el nllinero del Contrato y del rengl6n contratado en

los espacios provistos de la Orden de Compra.

Importante:

Las Administracionesy el Secretariado del Departamento de la Familia

no estan obligados a utilizar los Contratos emitidos por la

Administraci6n de Servicios Generales, exceptuando aquellos que hayan

sometido estimado de necesidades 0 exista el cOIPpromiso de inclusi6n

en determinada contrataci6n.
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S. Procedimiento para efectuar Compras a AFDA, a Corpora cion de
Industrias de Prisiones, a Industrias para Ciegos y a otras Agendas,
Administraciones 0 Corporaciones Publicas autorizadas por Ley a venderle
dire~tamente alas diferentes Agendas del Gobierno de Puerto Rico.

I, Luegode efectuarseel ProcedimientoA (Recibo de Peticiones-Compras)

y entenderse que la adquisici6n de los articulos inc1uidos en la Petici6n

recibida pueda efectuarse directamente contra alguna de las Agencias,

Administraciones 0 Corporaciones PUblicas autorizadas por ley a

venderle 0 suplirle suministros directamente alas Agencias del Gobierno

de Puerto Rico, el Comprador del caso procede de la sigu,iente forma:

2, Verificacon la Agencia suplidora todos los detalles de la adquisici6n (si

existe un catalogo, lista de articulos 0 cotizaci6n con todos los detalles

importantes como descripci6n, especificaciones, c6digo 0 numero de

catalogo, unidad, precio unitario, terminos de entrega, garantia si aplica,

condiciones e instrucciones especiales).

3. EI 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 0

procedimiento de adquisici6n.
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4. De entenderseque los precios cotizados y demas terminos ofrecidos por

la Agencia, Administraci6n 0 Corporaci6n PUblicason convenientes y

razonables, se procede a preparar la Orden de Compra para la fmna del

Comprador y el Director 0 Supervisor de Coinpra.

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

1. Luegode efectuarseel ProcedimientoA (Recibo de Peticiones-Compras)

y de entenderse que 10sarticulos 0 parte de ellos incluidos en la Petici6n

recibida pueden ser adquiridos del Ahnacen de Suministro de ASG,

cotejando contra el cataIogo de clichoalmacen, se procede de la siguiente

forma:

2. EI Comprador del caso procede a preparar el formulario Obligaci6n 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.

3. Si todo esta en orden, se emitira el documento, el cual finna el Director

o St,~pervisorde Compras. Se debe indicar e~ nombre 0 numero de

catalogo 0 contrato en el espacio provisto para ello.
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4. Luego este documento sera sometido al tnimite correspondiente a la

Administraci6n de Servicios Generales.

u. Procedimiento para Efectuar Compras de Impresos a la Imprenta del
Gobierno, Administracion de ServiciosGenerales.

1. Luego de efectuarse el Procedimiento A (Recibo de Peticiones-Compras)

y de determinarse que los formularios incluidos en la Petici6n recibida .

puedeb ser adquiridos en la Imprenta del Gobiemo-ASG, se procede de

la siguiente forma:

2. Preparar el formulario "Solicitud de Estimado de Costo por Trabajo de

Imprenta" (SC-859) para la finna del Director 0 Supervisor de Compras.

3. Si todo e~tA,., orden, se procede a someter el Formulario SC-859 a la

Imprenta del Gobiemo, se lIeva a mana para verificar si pueden realizar

el tr.abajo en el tiempo requerido.

4. Luegode recibido el estimado de la Imprenta, se prepara la Solicitud de

Setyicios de Imprenta Formulario SC-746 y se refiere para la finna del

Director 0 Supervisor de Compras.

5. Se procede a someter el Formulario SC-746 finnado y debidamente
.

cumplimentado a la Imprenta del Gobiemo, Administraci6n de Servicios

Generales.
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V.. Procedimiento de Compras de Unica Fuente de Abasto 0 Unico Suplidor

1. Luegode efectuarseel ~ocedimiento 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

inc1uidos en la misma senm adquiridos directamente a determinado

suplidor, como compra de Unica Fuente de Abasto 0 Unico Suplidor se

procede de la siguiente forma:

2. El Director 0 Supervisor de Compras conjuntamente con el Comprador

del caso analizan la comunicacion, en la cual se solicita la compra

directamente de los suministros inc1uidosen la Peticion recibida. £1

amilisis de la justificacion debe inc1uir un estudio del mercado y de ser

necesario utilizar como recurso 0 asesor alg(ln perito en la materia 0

especialidad que se solicita.

3. 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

direcJa y procesar la misma por el me<;lio 0 procedimiento

correspondiente (Subasta Fonnal 0 Informal).
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4. De detenninarseque procedeefectuarla Comprade Unica Fuentede

Abasto 0 Unico Suplidor, el Comprador del caso solicita la

correspondiente cotizacion al imico suplidor, de acuerdo con la

justificacion sometida.

5. De entenderse que todo esta correcto, el Comprador, Director 0

Supervisor de Compras prepara una comunicacion, en la cual solicitan y

justiffcan la aprobacion del proceso de compra directo, ante la Secretaria

del Departamento 0 su Representante Autorizado. Esta comunicacion

debe ser tinnada por el Director 0 Supervisor de Compras.

6. De la Secretaria del Departamento 0 su Representante Autorizado

entender que es necesario que este tipo de proceso sea evaluado por un

Comite Tecnico al respecto, procede a nombrar los miembros que

entiende son necesarios para dicho Comite. Este Comite 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 0 su Representante Autorizado

7. Del Comite recomendar que el proceso no sea ap~obado,se procede de

inmediato con el proceso correspondiente, de acuerdo con la

reglamentacion vigente y con las recomendaciones de dicho Comite.
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8. De ser aprobadopor la Secretaria de] Departamento 0 su Representante

Autorizado, el proceso de Compra Directa, el Documento de Solicitud y

justificacion sometida por la Oficina de Compras debe ser fumado por la
, .

Secretaria 0 su Representante Autorizado.

9. Tan pronto se reciba la aprobacion de la'Secretaria 0 su Representante

Autorizado, el Comprador del caso, realiza de igual forma con los

elementos 0 incisos nllinero 10 al14 de la Parte B de los Procedimientos.

'v. Procedimientode Compras de Emergencia:

1. . Cuando se recibe una Solicitud 0 Peticion de Compras de Suministros 0

Serviclus (DEFAM-36); y la misma Begue acompafiada por una

comunicacion debidamente aprobada por la Secretaria del Departamento

o su Representante Autorizado, en la cua] se autoriza que los servicios 0

suministros incluidos con dicha Peticion sean adquiridos, mediante el

proceso de emergencia, el Director de la Oficina de Compras dara

instrucciones para que se realice de inmediato el Procedimiento A

(Recibo de Peticiones). La comunicacion de autorizacion para este tipo

de proceso, normalmente debe ser preparada por el Peticionario y dirigida

ala Secretaria del Departamento 0 su Representante Autorizado. En la
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misma se debe incluir las razones que justifican la necesidad urgente de

obtener los servicios 0 suministros en cuesti6n. Ademas, el Peticionario

gestiona directamente la correspondiente aprobaci6n escrita. EI Director

de la Oficina de Compras asesora tanto at 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

justif}ca, especialmente si las razones ofrecidas no se ajustan alas

disposiciones reglamentarias para este tipo de proceso, el Director 0

Supervisor de Compras efectlia el procedimiento cOITespondientede

adquisici6n.

2. Luego de realizai.je el Procedimiento A- (Recibo de Peticiones), el

Director 0 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 10menos a tres (3)

oferentes y que se Ie indique a estos, que la entrega inmediata 0 mas

pronto sera 0 podria ser factor determinante en la adjudicaci6n del caso.

EI proceso de compra de emergencia es el p~oceso de compras en

mercado abierto, pero, solicitando las cotizaciones escritas de inmediato.
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3. El Compradordel caso procede a evaIuar las cotizaciones recibidas a la

Solicitud de Precios de Emergencia que fuera sometida a los licitadores

invitados ala misma.

4. Procedea adjudicarla misma considerando el precio mas bajo cotizado,

el mejor termino de entrega ofrecido y el cumplimiento de las

especificaciones y condiciones especiales normales para este tipo de

compra. Debera cumplimentar el Resumen de Cotizaciones y adjudicar

en el mismo documento. Finna y consigue la aprobaci6n del Director 0

Supervisor de Compras.

5. En estos casos de compras de emergencia, siempre se debera consultar

con el Peticionario previo a 1~ ddjudicaci6n, especialmente 10s terminos

de entrega y cualquier otro factor que sea determinante.

6. Luegoel Compradordel caso procede reaIizando de igual forma que 10s

elementos 0 incisos nfunero 10 aII4 de la Parte B de los Procedimientos,

en los casos de adquisici6n de suministros. En los casos de adquisici6n

de servicios no personaIes, procede realizando de igual forma los incisos

o elementos Dfunero 6 al II de la Parte I de estos Procedimientos.
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x. NORMASSOBRE LA SOLICITUD DE GARANTIAS0

FIANZASEN LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

1. Garantia de oferta (Bid Bond)

a. EI monto 0 cantidad que amerita solicitarse en los. diferentes

procedimientosde comprasdebe fluctuarentre un cinco y un quince (50/0'

- 15%) por ciento de la cantidad total de las ofertas. Se recomienda

solicitar el quince (15%) por ciento en todos los procesos a requerirse.

b. Este tipo de garantia se debe requerir en todos los procesos de subastas

formales: Sinembargo,se podni solicitareste tipo de fianza en cualquier

otro tipo de procedimiento de compras e independientemente dd monto

estimado, si a juicio del Director 0 Supervisor de Compras, amerita

requenrse.

2. Garantia .deejecuci6n (performance Bond)

a. El monto 0 cantidad que amerita solicitarse en los diferentes

procedimientos de compras pueden fluctuar desde un veinte por ciento

has~aun den (20%-100%)por ciento. Se recomiendaque en la mayoria

de los procesos que se solicite este tipo de fianza, los Directores 0

Supervisoresdetenninenel por ciento del monto total de cada oferta. En

estos casospara fijarel monto de la fianza, se debe considerar el tipo de

suministro 0 servicio a ser adquirido, el monto 0 cantidad estimada,

complejidad, importanciay/o necesidad, etc.
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b. Esta cIase de garantia, la cual se considera de gran importancia para

respaldar 0 garantizar la ejecucion del servicio 0 la entrega del suministro

y la garantia para ambos, se debe requerir en todos los procesos que se

estimen en los diez mil ($10,000) 0 mas y en cualquier otro que se estime

conveniente y ajuicio del Director 0 Supervisor de Compras.

c. En los casos de obras de construccion y otros relacionados, se debe

requerir de un cincuenta (50%.- 100%) por ciento de la cantidad total de

los contratos.

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

impugnacion 0 querella sobre detenninaciones de subastas fonnales)

a. Este tipo de garantia 0 fianza se puede solicitar futicamenteen los casos

de solicitudesde revision0 impugnacionde deterIllii. ones 0 decisiones

de la Junta de Subasta, que radiquen los licitadores, ante la Junta de

Adjudicaciones de Controversias. La misma tiene como proposito

principal cubrir cualquier aumento en el costa de los bienes 0 servicios

. a ser adquiridos, medianteel procesode subastaformalque se haya

impugnado, asi como cualquier daiio que sufra el Departamento como

consecuenciade la radicacion de dichorecursoy que el mismo haya side

declarado sin lugar. La Junta de Adjudicacion de Controversias se

reserva el derecho de enforzar u obviar este requisito.

b. Se debe incluir una clausula al respecto, en las subastas fonnales que a

juicio del Director de la Oficina de Compras y Suministros del

Secretariadoameriteincluirse,considerandoque las mismas estan sujetas
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al recurso de revisi6n. En dicha cIausula se puede fijar y exigir las

Garantias Especiales, de acuerdo con Ios montos que se establecen

adelante. Se debe indicar claramente en dicha chiusula que Ia Junta de

Adjudicaciones de Controversias del Departamento de la Familia, se

reserva el derechode requeriru obviar esta garantia especial, de acuerdo

a sujuicio ylo complejidad,necesidad, importancia y monto del caso en

cuesti6n.

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

(20%) por ciento del total de la adjudicaci6n impugnada.

2. .De $25,000.01 hasta $50,000 = cinco mil ($5,000) d61ares0 el

quince(I 5%)por ciento del total de la adjudicaci6n impagada, 10

que sea mayor.

3. De $50,000.01hasta $100,00= sietemil ($7,000)d61fu~ el diez

(10%) por ciento del total de la adjudicaci6n impugnada, 10que

sea mayor.

4. De $100,000.01 en adelante = diez mil ($10,000) d61ares0 el

cinco (5%) por ciento del total de la adjudicaci6n impugnada, 10

que sea mayor.
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X. EN1\lIENDA

I . Este Manual de Procedimiel1tospodra ser enmendado por disposici6n del

(de la ) Secretario (a) del Departamento de la Familia cupndo sea

necesano. Para toda modificaci6n 0 enmienda propuesta debera

cumpIirse con ]os requisitos de leyes que apliquen y disposiciones

reglamentarias de compras vigente.

XI. VIGENCIA

1. Este Manual de Procedimientos comenzara a regir inmediatamente,

desp~es de la fecha de s~ aprobaci6n y finna.'.

Aprobado por

Carmen L. (Caly) Rodriguez Rivera

Secretaria

Departamento de la Familia

En San Juan, Puerto Rico, el 29 de avosto 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

- -

NUM. DE
NOMBRE 0 TITULO DE FORMULARIO CODIFICACI6N

Peticion de Adquisicion de SuministTos.o Servicios DEF AM-36

.Peticion de Adquisicion de SuministTos 0 Servicios DEFAM-36

Hoja de Continuacion H.C

Solicitud para Ingreso al Registro de Licitadores DEF AM-240

Documentos Necesarios para lngreso al RegistTo de Licitadores DPFA(V\.241

Comunicacion - Solicitud de licitador -Registro de Licitadores DEF AM-242

Comunicacion - Ingreso al RegistTo de Licitadores DEFAM-243

Comunicacion - Denegacion de Inscripcion al RegistTo de DEFAM-244
Licitadores

Record de Cotizaciones DEFAM-246

Solicitud de Precios 0 Cotizacion DEFAM-247
,

Solicitud de Precios 0 Cotizacion -Hoia de Continuacion DEFAM-247 H.C.

Invitacion a Subasta Informal DEFAM-248

Registro de Subastas (Formales e Infonnales) DEF AM-249

Acta de Apertura DEFAM-250

Solicitud de Evaluacion de lmpacto Fiscal DEFAM-25t

Invitacion a Subasta Formal DEF AM-252

Aviso de Adiudicacion -Junta de Subastas DEFAM-253
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NUM. DE

NOMBRE 0 TITULO DE FORMULARIO CODIFICACI6N

Registro"de Solicitudes de Licitadores Sometidas para "" DEF AM-254

Evaluacion y Proceso

Registro de Asistencia -Acto de Apertura DEFAM-:256

Hoia de Comentarios -Acto de Apertura DEFAM-257""

Resumen de Ofertas DEFAM-258

Informe sobre Subasta Formal- Junta de Subastas DEF AM-259

Registro de Solicitudes de Evaluacion de Impacto Fiscal DEF AM-261

Acta de Apertura - Junta de Subastas DEF AM-262

Registro de Asistencia -Acto de Apertura -Junta de Subastas DEF AM-263

Hoja de Comentarios -Acto de Apertura -Junta de Subastas DEFAM-264""

Registro y Hoia de Acciones DEFAM-265

Solicitud y Nombramiento -Delegado y Subdelegado DEFAM-266

Comprador

Registro de Peticiones 0 Solicitudes de Compra 0 Subasta DEFAM-267

Registro de Record de Cotizaciones Informales DEF AM-268

Especificaciones de Subasta DEFAM-269

Aceptacion DEF AM-270

Informe sobre Subasta Informal DEFAM-271

Noificacion de Adiudicacion DEFAM-272

Anejo 1 - Informe de Subasta

Aneio 2 -Informe de Subasta



B. NOMBRE 0 TITULO DEL FORMULARIO, SU UTILIZACION Y
USUARIOS:

I. 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 0 Unidades del Departamento de la Frunilia).

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

Fonnulario de hoja de continuacion del formulario Peticion de Adquisicion de
Servicios y Suministros, el cual se utilizara cuando parte de los suministros 0
servicios que se solicitaron no se pueden incluir 0 caben en la primera hoja del.
formulario. (Todas las Oficinas, Programas 0 Unidades del Departamento de la
Familia).

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

Fonnulario que se Ie provee a los licitadores interesados en ser incluidos en el
Registrode Licitadores del Departamento. Los licitadores deberan cumplimentar el
mismoen todas sus partesy proveer la informaciony documentacion que se Ie 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
Solicitudpara Ingresoat Registrode Licitadores, las distintas finnas comerciales que
soliciten su inclusion. Se utiliza para orientar 0 infonnar a los posibles licitadores.
Ademas,puede ser utilizadaen cada expediente de Solicitud at Registro, para cotejar
los documentos sometidos y los que faltan de someter. (Oficina de Compras y
Swninistros del Secretariado).
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5. COMUNICACION- SOLICITUDDE LICITADOR-REGISTRO DE
LICITADORES(DEFAM-242)

..

. Notificaciona los solicitantesal Registro de Licitadores de que su solicitud no se ha
finallzado de evaluar por falta de informacion 0 docurnentos y la indicacion especifica
de los mismos. (Oficina de Compras y Suministros del Secretariado). .

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

Notificaci6n de aceptaci6n al Registro de licitadores a los solicitantes aceptados al
mismo. (Oficina de Compras y Surninistrosdel Secretariado).

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

Notificaci6nde no aceptaci6nal Registro de Licitadores a los solicitantes que no les
fuera aprobado su inclusi6n al mismo, incluyendo las razones de la determinaci6n.
(Oficina de Compras y Swninistros del Secretariado).

8. RECORD DE COTIZACION (DEFAM-246)

Formularioque se utilizapara anotartodas las ofertas recibidas en los procedimientos
infonnalesefectuados,incluyendo el de Invitaci6n a Subasta InformaL En el mismo
se anotan todos los precios cotizados, se indica la adjudicaci6n, marcando en rojo
alrededordel precioadjudicadoy los rechazos, marcando en rojo con una (R) allado
del precio de la oferta rechazada. Ademas, se provee para la recomendaci6n de
adjudicacion y rechazos en los procedimientos informales pero, exceptuando el
procedimientode Invitaciona SubastaInformal. Tambien,se provee para la fmna del
Funcionario0 Compradordel casoy la finna del Supervisc!"de Compras. (Todas las
Oficinas 0 Unidades de Compras del Departamento).

9. SOLICITUD DE PRECIOS 0 COTIZACION (DEFAM-247)

Fonnulario en el cual se solicitan las cotizaciones escritas a los diferentes licitadores

para efectuar transacciones de adquisici6n, mediante procedimientos informales hasta
$10,000 d6lares. (Todas las Oficinas 0 Unidades de Compras del Departamento).
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]O. SOLICITUD DE PRECIOS 0 COTIZACION - HOJA DE
CONTINUA CION (DEFAM-247 D.C.)

Fonnulario de Hoja de Continuaciondel fonnulario - Solicitudde .Precios 0

Cotizacion, el cual se utiliza cuando parte de los suministros 0 servicios que se le-.
estan solicitando cotizacion no se pueden inc1uir 0 caben en la primera hoja del
fonnulario. (Todas las Oficinas 0 Unidades de Compras del Departamento).

II. INVITACION A SUBASTA INFORMAL (DEFAM-248)

Fonnulario que fonna parte y encabeza el documento 0 pliego de la Invitacion a
SubastaInformal,la cual se compone de varias partes y/o fonnularios. En el mismo
se indica ellugar donde se han de entregar 0 someter las ofertas y la fecha y hora
limite para someter las mismas. Ademas, se indica el tipo 0 clase de subasta, el
Peticionario y ellugar de entrega de los swninistros 0 servicios inc1uidosen dicha
subasta. (Todas las Oficinas 0 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 anotany registran las diferentes subastas fonnales
e infonnales que emiten las diferentes Oficinas 0 Unidades de Compras del
Departamento. (Las SubastasFormalessolamente aplicaran a la Oficina de Compras
y Suministros del Secretariado. En Subasta Infonnales aplican a todas las Oficinas
o Unidades de Compras del Departamento).

13. ACTA DE APERTURA (DEFAM -250)

Fonnulario que se utiliza para anotar los detalles basicos e importantes del Acto de
Aperturapara Subast~3Infonnales. Este formulario puede ser utilizado, de acuerdo
al criteriode los Directoresy Supervisoresde Compras para anotar la informacion de
los Actos de Apertura de cualquier procedimiento de compras, exceptuando el
procedimiento de Subasta Fonnal. (Todas las Oficinas 0 Unidades de Compras,
especialmente las de las Administraciones y la del Secretariado).
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14. SOLICITUD DE EVALUACION DE IMPACTO FISCAL
(DEFAM -251)

Fonnulario que se utiJiza para solicitar a la Oficina O'Unidad de Presupuesto'
cOITespondiente,la certificacion 0 asignacion de fondos para cubrir detenninada
transaccionde servicios0 swninistros. En este fonnulario se provee para indicar toda

.~ la infonnacionpertinentea la transaccionen cuestion. Ademas,proveepara la fmna
del peticionario y del Comprador del caso. (Todas las Oficinas 0 Unidades de
Compras del Departamento. Ademas, puede ser utilizado por cualquier Oficina 0
Unidad del Departamento).

15. INVITACION A SUBASTA FORMAL (DEFAM -252)

Formulario que fonna parte y encabeza el Documento 0 Pliego de Invitacion a
Subasta ronnal, el cual se compone de varias partes y/o fonnularios.' En el mismo
se indica. ellugar donde se han de entregar 0 someter las ofertas y la fecha y hora
limite para someter las mismas. Ademas, se indica el tipo 0 clase de subasta, el
Peticiortarioy ellugar de entrega de los suministros 0 servicios incluidos en dicha
subasta. (Oficina de Compras y Suministros del Secretariado).

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

Fonnulario que se utiliza para notificar la adjudicacion de los procedimientos
efectuados de lnvitacion a Subasta Fonnal. En este fonnulario se indica los
licitadore.sque se Ie esta adjudicando el caso 0 parte del mismo y las partidas que se
Ie adjudicaron. Ademas,si aplica, se Ie indicaraa los licitadores que se Ie rechazaron
ofertas, los rechazos cOITespondientesy las razones de los mismos. Este fonnulario
ademas, provee para la finna del Secretario Ejecutivo de la Junta de Subastas 0 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 0 anota toda la infonnacion y etapas del
procedimiento de evaluacion de las Solicitudes de Licitadores para ingreso at
Registro. Ademas, se mantiene record, informacion y numeracion 0 codigo de
identificacion de las Solicitudes y de los licitadores aceptados a dicho Registro.
(Oficina de Compras y Suministros del Secretariado).
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18. REGISTRO DE ASISTENCIA -ACTO DE APERTURA
(DEFAM -256)

Fonnularioque se utilizapara registrar 0 tomar la asistencia a los Actos de Apertura
de procedimientos informales. (Todas las Oficinas 0 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 0 asistentes a los Actos de Apertura de
procedimientos informales de compras, para que en el mismo puedan exponer
cualquiercomentario 0 seiialamiento sobre 10ocurrido 0 relacionado con las ofertas
recibidas 0 procedimientos de dicho Acto. (Todas las Oficinas 0 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 Invitacion a Subasta Formal. En el
mismo se provee para la fmna del funcionario que preparo el Resumen, del
compradorque 10revisoy del Director0 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) allado 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
recomendacionesde adjudicaciondel procedimiento de Subasta Fonnal. Ademas, se
provee para las firmas de los funcionarios de la Oficina 0 Unidad de Compras
(Comprador,Supervisory Director),para la firmadel SecretarioEjecutivo de la Junta
de Subasta y de los funcionarios 0 miembros de la Junta de Subastas del
Departamento que habn}nde certificar la aprobacion de dicho Informe de Subasta.
(Oficina de Compras y Suministros del Secretariado y la Junta de Subastas del
Departamento).

7



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

Hoja de Registro, en la cual se anotan 0 registran las distintas Solicitudes de;
Evaluaci6n de Impacto Fiscal que se emiten en la Oficina 0 Unidad de Compras en
cuesti6n. Este fonnulario provee para anotar toda la infonnaci6n necesaria y
pertinente de dichas Solicitudes. (Todas las Oficinas 0 Unidades de Compras del
Departamento).

23. ACTADE APERTURA- JUNTA DE SUBASTA,S(DEFAM- 262)

Fonnulario que se utiliza para anotar los detaUesbasicos e importantes del Acto de
Aperturaque celebrala Junta de Subastas, especificamente los Actos de Apertura de
Subastas Fonnales. (Junta de Subastas del Departamento).

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

Fonnularioque se utilizapara registrar 0 tomar la asistencia a los Actos de Apertura
de Subastas Fonnales. (Junta de Subastas del Departamento).

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

Formulario disponible a los licitadores 0 asistentes a los Actos de Apertura de
Subastas Fonnales, para que en el mismo puedan exponer cualquier comentario 0
sefialamiento sobre 10 ocunido 0 relacionado con las ofertas recibidas 0
procedimientos de dicho Acto. (Junta de Subastas del Departamento).

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

Hoja de record 0 infonnaci6n,en la cual se anotan 0 registran las distintas etapas del
procedimiento de adquisici6n 0 venta, incluyendo las fechas y funcionarios 0
Unidades relacionadas con dichas etapas. (Todas las Oficinas 0 Unidades de
Compras del Departamento).
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27. SOLICITUD Y NOMBRAMIENTO -DELEGADO COMPRADOR Y
SUBDELEGADO COMPRADOR (PEFAM -266)

Fonnulario que se utiliza para solicitar los nombramientos de los De'1egadosy
Subdelegados Compradores del Departamento de la Familia. EI documento provee
para incluir la informacion importante de los candidatos. Ademas, de proveer para
certificarel nombramiento e identificacion niunerica 0 por codigo del mismo y para~'
indicar la no aceptacion0 rechazode la solicitud. Las solicitudesdeben ser sometidas--'
a la Oficinade Comprasy Swninistrosdel Secretariado,para evaluacion, autorizacion
o denegacion, registro y numeracion. (Todas las Oficinas de Administracion, de
Servicios Generales y de Compras del Departamento de la Familia).

28. REGISTRO DE PETICIONES 0 SOLICITUDES DE COMPRA 0
SUBASTA (DEFAM -267)

Fonnularioen el cual se anotan 0 registran las diferentes Solicitudes 0 Peticiones de
Compraque son sometidasa las Oficinas0 Unidades de Compras del Departamento.
(Todaslas Oficinas0 Unidadesde Comprasdel Departamento). .

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

Formulario en d cual se anotan todas 10scasos de adquisici6n que sean tramitados
o efectuados por los procedimientos informales, hasta el monto de $10,000.00
d6lares. (Todas las Oficinas 0 Unidades de Compras del Departamento).

30. ESPECIFICACIONES DE SUBASTAS (DEFAM -269)

Formularioque forma parte del documento 0 pliego de Invitacion a Subasta Formal
o Informal,la cual se componede varias partes y/o formularios. En el formulario de
especific:acionesse incluyen todas las partidas 0 renglones que se estan subastando,
inc1uyendo sus especificaciones, cantidades y unidades. (Todas la Oficina 0
Unidade.sde Compras del Departamento).

31. ACEPTACION (DEFAM- 270)

Fonnulario que forma parte del documento 0 pliego de Invitacion a Subasta Formal
o Infonnal, la cual se componede varias partes y/o formularios. En el formulario de
Aceptaci6nse incluyenuna serie de tenninos y condiciones que habran de regir parte
de la transaccion a efectuarse. Ademas, en el mismo se provee para la fmna de los
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diferentes licitadores, certificando la aceptaci6n de los mencionados terminos y
condiciones. (Todas las Oficinas 0 Unidades de Compras del Departamento).

32. INFORME SOBRE SUBASTA INFORMAL (DEFAM -271)

Primera hoja dellnforme de Subasta, en la cual se provee para indicar parte de las
recomendaciones de adjudicaci6n del procedimiento de Subasta Informal. Ademas,.
se provee para la fmnas de los funcionarios de la Oficina o' Unidad de Compras . .

(Comprador, Supervisor y Director), y la firma del fimcionario que habra de certificar
la aprobaci6n del proceso efectuado. (Todas las Oficinas 0 Unidades de Compras del
Departamento) .

33. NOTIFICACI6N DE ADJUDICACI6N (DEFAM -272)

Formulario que se utiliza para notificar la adjudicaci6n de los procedimientos
efectuados de Invitaci6n a Subasta Informal. En este formulario se indican los
licitadoresque se Ie esta adjudicando el caso 0 parte del mismo y las partidas que se
Ie adjudicaron. Ademas, si aplica, se Ie indicaran a los licitadores que se Ie
rechazaronofertas, los rechazos correspondientes y las razones de los mismos. Este
formularioademas, provee para la fmna del Director de la Oficina de Compras 0 su
RepresentanteAutorizado. (Todas las Oficinas 0 Unidades de Compras autorizadas
a emitir Invitaciones a ~. tas Informales del Departamento).

34. ANEJO 1- INFORME DE SUBASTA

Segundahoja del Informede SubastaInformal 0 Formal, en la cual se exponen todas
las recomendaciones de adjudicaci6n del procedimiento efectuado. (Todas las
Oficinas 0 Unidades de Compras y la Junta de Subasta del Departamento).

35. ANEJO 2 -INFORME DE SUBASTA

Tercera hoja del Informe de Subasta Informal 0 Formal, en la cual, si aplica., se
exponenlos rechazosde ofertas del procedimiento efectuado. (Todas las Oficinas 0
Unidades de Compras y la Junta de Subasta del Departameto).
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DEFAM.36
Rev. 01103

ESTADO LlBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO OE LA FAMILIA

, usoUa.iisIYODE LA 0F1CICA O£

COIIPAAS

~dI'd_

ADMINISTRACION

PETICION DE ADQUISICION DE SUMINISTROS0 SERVICIOS

!
i

1_
~, ,.

I

I'
i
),

Ohtrbud6nOnginai.()lcNdeC<rnpras.1raCopia.()li(Nde PmUClUfStO.2cSIeoo.a.Sec_AuIW de ~1raci6n 0 Alfa Mri. t'OITespotl(l;eftle.3tI:CocN.()fi:i1l. Div. 0 Unidad Sofd....
Aelel'lClOn OrlQlNl.$e1S161AIos o una...letvCftClOndclCon!ralOr. to QIIeocutfa OI'V'n(!fOlfatO()la'YfC1,J!AfIf)<. ld:'l(fI(IIA-t!l\IU Ii\o 3IaUf)llasCOOlls.~isI6Ime\M

1. Numero de petici6n: 2. Fecha de peticl6n:

3. Oficlna, Divisi6n 0 Unidad pelicionaria: 4. Lugar de entrega:

5, Direcci6n lisica: 6. Nombre del(de la) Receptor(a) Autorizado(a):

7. Telefanadel(de 13)Receplor(a)Autorizado(a)

lB.Fecha 0 terminode entrega

9. Referencia y tipo de compra: 10. Estimado Total

$

11. Nombre y titulo del(de la) peticionario(a): 12. Finma del(de 18)peticionario(a):

13. Numero 14. Especilicaciones
15. Cantldad 16. Unldad

17. Preclo
18.lmportede Partida (Descrlpcl6n Completa) Unltarlo

De ser necesario, lavor de utilizar Hoja de Continuaci6n 19. Total 0 Subtotal: $
PARA usa DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE ADMINISTRACION

20. Autorlzaci6n:

Nombre en lelra de moIde del(de 18)Representante Aulorizado(a) Firma del(de Ia) Rep<esentanle Autorizado(a)

Tilulodel(da la) Rapresanlanle Aulorizado(a) Feche

PARA usa EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE COMPRAS

21. Certifico que la Oficina de Compra evalu6los artlculos, equipos 0 servicios solicitados y lIev6 a cabo la solicltud de cotizaci6n requerida. EI costa

total de 10sollcitado en esta petici6n asclende a:

Nombre en letra de moIde y IInnadel(de Ia) Cornprador(a) Fecha

Nombre en letra de molda y firmadal(da la) Direclor(a' de Compra. Fecha
o su Rap«.entan.a Aulorizado(a)

PARA usa EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO. EVALUACION NUM.

22. Certifico que los fondos para esta compra estan disponibles de acuerdo al costa suministrado por la OIicina de Compras, ascendente a

Los mismos eslan consignados en la(s) siguiente(s) clfra(s) de cuenta:

CIFRADECUENTA CANTIDAD CIFRADECUENTA CANTIDAD

Nombre en lelra de molds y firmadel Tecnico de Presupueslo Nombre en lelra de moIde y firmadel(de tal Direclor(a) de Presupueslo
o su Represenlanle Aulorlzado

Fecha Fecha

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

23. Solicitud de ajusle al costa aprobado, en caso de aviso de cambio: 24. Aprobaci6n al ajuste solicitado:

Cantidad total asignada: Aprobado el ajuste por:

Canfidad ajustada: Denegado el ajuste por:

Dilerencia:

Firma del(da 'a, emplaado(a) que realiza al alusle Fecha Firma del(de la) emplaado(a) qua realiza elaju"e Fecha

Firma del(de la) Direclor 0 Represenlanle Aulorizado Fecha Firma del(de 18)Ditmer 0 Represenlanle AulOfizado Fecha



DEFAM.36
Rev. 10102

EST ADO LlBRE ASOClAoO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTODE LA FAMILIA

,AlIA USO UCWSIYO lIE LA OfIClNA DE:
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ADMINISTRACION
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PETICION DE ADQUISICION DE SUMINISTROS 0 SERVICIOS

(HOJA DE CONTINUAClON)

..~
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J

13.Nlimero 14. Especlflcaclones 15.CanUdad 16.Unldad
17. Preclo

18. ImportedePartida pescrlpcl6n Complel8) Unlt8rlo

19) Total 0 Sub Total S



INSTRUCCIONESGENERALES

EI lormulario DEFAM.36 "Pelicion de Adquisici6n y Suministros 0 Servicios. se utiliza para solicitar la adquislci6n de
suministros 0 servicios. EI pelicionariogenera la petici6ny la tramIta a la SecretarlaAuxiliarde Administraci6n,para su
aprobacion, juntamente con una comunicaci6n que justilique la misma. La Secrelaria Auxiliar de Administraci6n evalua la
necesidad y de aprobar la misma, la reliere a la Oficina de Compras. Dicha Olicina registra, asigna numero de control,
determina modo de adquisici6n, solicita cotizaciones y establece el costo real. Luego solicita evaluaci6n de costo y
disponibilidad de fondos a la Olicina de Presupuesto. Esta Olicina certifica la disponibilidad de fondos. asigna la cifra de
cuenla y devuelvc los documentos a la Oficina de Compras. La Olicina de Compras verifiea la disponibilidad de fondos, emite
Obligaci6n y Orden de Compra y tramita copia de la misma a la Olicina de Finanzas, para 1aobligaci6n de fondos de acuerdo a
la cuenlCl identificada por la Oficina de Presupuesto. La Olicina de Finanzas recibe la factura, el conduce y cualquier otro
documento n(')cesario, para realizar las gestiones de pago.

En los casos de peliciones para reparaciones de equipo, el peticionario tiene que corroborar con la DivisiOn de Propiedad y
Suministros, adscrila a la Oficina de Servicios Generales, si el equipo esta en el periodo de garantla. Las peticiones lienen
que prcpararse de acuerdo al tipo de compra 0 suministro. Se tiene que separar el material del equipo y del servicio.

Las peticiones a tramitarse durante el periodo que finaliza cada ano fiscal, estatal 0 federal, tienen que someterse a la Oficina
de Compras de la Administraci6n correspondlente, por 10menos con tres (3) meses de antelaci6n ala lecha de venclmiento
de los londos, para que los mismos sean contabilizados.

('

i INSTRUCCIONESESPECIFICAS
L .__ __._....._.____
i 1. Numoro de peticion - Indique ef numero correlativo de 13. Numero de partida. Enumere en orden correlativo, todos
. peticion do acuerdo al control interne de la Oficina los suminlstros 0 servicios sollcilados.
i . . peticionaria. . . __.
j 2. Fecha de petici6n - Indique la fecha que prepara la I 14.
. petici6n.

,
.
f

(

EspcCificaciones'~ 'DcsCribil-erl' ;orrTls'detailada los
suministros 0 servicios solicitados. En los casos de
servicio para reparaci6n, indique los numeros de
propiedad, de serie y especifique claramente los.
des perfectos. Indique las referencias de los suministros I
solicitadoscomomarcaymodelede re!erencia.luegode

. " _. _ "_. cada partida. _.. .. .
: 3. Olicina. Division 0 Unidad peticionaria - Indique al 15. Cantidad-Indique lacantidadsolicitadaen cadarenglon
l nombre de la.Olicina. Divisi6n 9.Unidad peticionari!!. 0 artida. _.

! '1. Lugar de entrega - Indique la Olicina, Divisi6n 0 Unidad 116. Unidad. Indique 5i 10 peticionado os por doconas,
! donde se entregaran los suministros 0 se preste el

I

paQuetes, cajas y otros, especiliQue. En el inciso (15)
I servicio. debe indicar la cantidad del tipo de unidad. Ejemplo:

~

___. . . . ... ;__. Caiade doco (12) frascosde 16onzas.
5. Direccion !isica . Indique la direccion !isica dellugar de '

1

17. Precio Unilario- Indique el precio estimado por unidad de
entrega. cada partida, de acuerdo a cotizaciones, catiilogos 0

informaci6n del mercado local.

i 6. Nombre del (de la) R-eceplor(a)' Autorizado(a) - Indique el 1a. Importe- Indique el manto Ictal 0 estimado de'costo lotal

i nombre del(de la) Receptor(a) Autorizado(a). Quien de cada partida y mullipliqueel precio unitario por la
!~cibira_.I().p-eticionado. ' .. . . ....__ cantidad solicitada.

7. Telcfono del (de la) Recaptor(a) Autorizado(a) .Indique el l19. Total 0 subtotal- Indiquela suma total del importe de
numerode !elelono quecorresponda. todas las partidas. En caso de utilizar hoja de

continuacion. indique el importe total de la primera

I; paginayen la segundapaginaindiqueeltolal, e incluya
el subtotalde la rimera a ina.

"

a. Fecha 0 termino de 'eni'raga: IndiQue la fecha que se 20. Autorizacion- Espacio provisto para que el(la)
desea recibir 10 peticionado, de acuerdo alas Secretario(a)AuxiliardeAdministracion0 representante

. necesidades. . autorizado(a),aulorice con su firma, la compra de 10
i ...--- ..- --.,,'" _'___"__

1

1.__p-eticionado.'
1

9. Tipo de compra - Indique el concepta goneral de la 21.Certificaci6nOlicinade Compras- Espacio provisto para
compra. Ejemplo: Equipo, 'Ma!eriales, Meriendas. que personal de la Oficina de Compras certiliQue consu

! Reparacion de Equipo, Servicio, etc. firma, que evalu6 10 pelicionado y IIevo a cabo la ,

'1'0. EstimadO-\o:al . Indiquc"cicsiimado de'cosio lotal deio ""22.~~~~::Z:c~6nC~~ii~f~~oa~~~~~~~~~iio'~ Esp'acio'proiiisto.;

pe~cionado. .. . ..._...,,_ _. __ ~:~~fi9~~~~;~~~lj:~a~: d'i~r?-~~~~~~'!~~a_r~;;~~:uest:J
11. Nombre y titulo del(de la) peticionario(a) . Indique el 23. Solicitud de ajuste al costo aprobado, en caso de aviso

nombre y titulo del(de la) empleado(a) que genera la de cambio -Espacio provisto para que de ser necesario,
peticion. la Olicina de Compras informe a la Olicina de

I Presupuesto el aumento 0 disminuci6n de rondos para la

1

-- . -1-._~pmp-!''!.y' soli~~ondos adi~nales. .-------.
12. Firmadcl(de la) peticionario(a). Firmade Quien gen

:J
ra 24. Aprobaci6n de

.

ajuste - E

.

Spacio provisto para que la
I la peticion. Olicina de Presupuesto apruebe 0 deniegue 01 ajuste al
( . _ n ~o~tQi!.!!..£~~().<!e_~yJs.o.dec~mJ!L~~. ____..._

}..,

,
'"

r \\ "

I
.1....,
J

Distrihuci6n de copias y periodo de retencion :

Original Olicina de Compras Seis (6) alios, un;) intervenciond(')1Contra lor 0 10que ocurra primcro.

2da. Copia Olicina de Presupuesto Tres (3) anosde retencion.

3ra.Copia Sccretatia Auxiliarde Administraci6n Un (1) anade retencion.
o Area Administralivacorrespondienle

OtrasCapias Oficina.Divisiona Unidadsolicitante Seis (6) meses de retencion.
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DEFAM-240
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMIUA

SECRETARIA AUXILIAR DE OPERACIONES
m~ICINA DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Nombre Comerclal del Sollcltante

SOLICITUDPARA INGRESO AL REGISTRO DE LICITADORES

Numero Seguro Sodal Patronal

Direccion Postal

Telefono

Nombre, Tilulo y Direcclon !islca de
oficlales princlpales 0 mlembros de
la Junta Dlrectlva

Negoclo:

( ) Individual () Socledad ( ) Corporaclon

,"\

Documentos que debe Inclulr:

1. Original 0 copla de Informe Flnandero
actuallzado.

2. Copla de patentes, permlsos y licenclas
necesarias para operar et negoclo.

3. Copla del Certificado 0 Articulo de Incor-
poracion 0 c.arta Constltutiva 0 Certificaclon
del Secretario de Estado 0 copla de la
Escrilura de Constituclon y evidencla 0
Certificaclon de Inscripcion en el Reglstro
Mercantil 0 copia del Contrato $ocial y copia
de la Eslructura Publica.

4. Incluya sl es negoclo Individual certilicacion
bajo juramento Indleando los proposltos
del mismo. .

5. Certificado de los Departamentos de Salud
Federal y /0 Eslatal sl apllea.

6. Someta eartas 0 referenelas banearias,
eomereiales 0 de elientes.

Dlrecc10n fisica ofidna principal

Referenclas bancarias y comerclales
(nombre, telefono y dlrecclon fislca)

Fecha que se estableel0 0 Incorpora

7. Pollzas 0 seguros vlgentes y cublertas de 19S
mlsmos. ., -

8. Llsta de contratos 0 venlas en Agenelas del
Goblemo de Puerto Rico en los ulUmos
clneo (5) aoos. .

.9. Llsta de contratos 0 ventas en la Empresa
Prlvada en los illUmosdos (2) aoos.

10. Certificaclon bajo Juramento Indieando que
que no ha tenldo que responder por Incum-
pllmlento de eontrato en los ultlmos elnco
(5) aoos.

11. Certlficaelon Negatlva de Deuda con el De-
partamenlo de Hadenda.

12. Certificaelon Negatlva de Deuda con
CRIM.

NOTA: EI DEPARTAMENTO DE LA FAMiLIA
SE RESERVA EL DERECHO DE SO-

LlCITAR INFORMACION ADICIONAL,
DE ESTIMARLO CONVENIENTE

Nombre y tilulo de personas 0 fundonarlos aulorlzados a firmar ofertas, etc.

Llsta de articulos 0 servielos que Inleresan vender: (Puede someler aneJo de ser neeesario)

Lista 0 informacion de Upo de Subastas que Inleresa partlelpar: (Puede'someter anejo de ser necesario)

Fccha de Solicltud

Certifico correcta la Informacion sumlnlstrada

en esta Sollcll.ud.

Firma aulorizada

Titulo

Importante: Se debersn cumplimenlar lodos los espaclos 0 blancos de esla Solicitud y someter la
informacion requerida.

Nombre en letra de molde Titulo Firma

Nombreen letra de molde ---=rilulo Flrma

Nombreen letrade molde Titulo Flrma



DEFAM-241
3/97 .

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

SECRETARIAAUXILIAR DE OPERACIONES
OFICINA DE COMPRAS Y SUMINISTROS

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA INGRESO AL REGISTROHDELICITADORES

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

Original 0 copia de Informe Financiero actualizado.

Copias de patentes, permisos y licencias necesarias para operar negocio.

Copia de Certificado 0 Articulos de Incorporaci6n 0 copia de Carta
Constitutiva 0 Certificaci6n del Secretario de Estado 0 copia de la
Escritura de Constituci6n y evidencia 0 Certificaci6n de Inscripci6n en el
Registro Mercantil 0 copia del Contrato Social y copia de la Estructura
Publica.

De ser negocio individual, certificaci6n bajo juramento indicando los
prop6sitos del mismo.

Certificaci6n de los Departamento de Salud Federal y/o Estatal, si aplica.

P6lizas 0 seguros vigentes y cubierta de los mismos.

Listas de contratos 0 ventas con Agencias del Gobierno de Puerto Rico
en los ultimos cinco (5) anos.

Lista de contratos 0 ventas en la Empresa Privada en los ultimos dos (2)
anos.

Certificaci6n bajo juramento indicando que no ha tenido que responder
por incumplimientode contrato en los ultimos cinco (5) alios.

Certificaci6n Negativa de Deuda con el Departamentode Hacienda.

Certificaci6n Negativa de Deuda con CRIM.

Someter cartas de referencias bancarias, comerciales 0 de clientes.

Hoja informativa que contenga nombre y titulo de personas 0 funcionarios
autorizados a someter, retirar y firmar documentos.



DEFAM-242
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

SECRETARIA AUXILIAR DE OPERACIONES

Fecha

Asunto: Solicitud de Licitador- Registro
de Licitadores.

Estimado(s) Serior(es):

A .Ia fecha de esta comunicaci6n, no hemos podido finalizar la evaluaci6n de la
Solicitud de Licitador sometida por esa Firma COfDercial,debido a que es necesario
nos someta la siguiente informaci6n 0 documentos:

Hasta que no sometan la informaci6n 0 documentos indicados, no podremos
continuar con la evaluaci6n de su solicitud. Le exhortamos a someter la misma
directamente a la Oficina de Compras del Secretariado, a la brevedad posible.

De no someter 10solicitado dentro de los pr6ximos quince (15) dias calendario 0
comunicarse con nosotros, procederembsa desestimar su solicitud y no sera incluido
en nuestro Registro de Licitadores.

Confiamos en su pronta atenci6n a este asunto.

Cordialmente,

Secretario Auxiliar de Operaciones 0 su
Representante Autorizado



DEFAM-243
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTODE LA FAMILIA

SECRETARIAAUXILIAR 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 \0 cual su Firma Comercial queda
oficialmente aceptada e incluida en nuestro Registro de licitadores.

Segur, su solicitud hemos incluido su Firma en los siguientes reriglones 0
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 Ie enviara la correspondiente Invitaci6n
a Subasta 0 Solicitud de Cotizaci6n de Precios.

Le recomendamos solicitar y obtener copia del Reglamento de Compras de este
Departamento, disponible en la Oficina de Compras del Secretariado. EI no adquirirlo no Ie
exime del conocimiento de todas las disposiciones del mismo. Es Importante sefialar que para
niantenerse 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 0 especialidades del citado Registro,
agradeceremos se comunique con nosotros.

Cordialmente,

Secretario Auxillar de Operaciones 0 su
Representante Autorizado
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3/97
OODlcnuo DC rUCnTO nloo

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
SECRETARIA AUXILIARDE OPERACIONES

Fecha

. Asunto: Denegaci6n de Inscripci6nal
Registro de Licitadores del Departa-
mento de la Familia.

Estimado(s) Senor(es):

Deseamos informarles que su Solicitud de Licitador sometida a este
Departamento ha side evaluada en sus meritos 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 side aceptada para ser incluida en nuestro Registro de Licitadores, Ie
recomendamos cumplimentar y someter una nueva Solicitud. De necesitar alguna
aclaraci6n sobre la evaluaci6n y determinaci6n que efectuamos y sus derechos al
respecto, agradeceremos se comunique con nosotros.

Luego de reunirse con nosotros I y no estar de acuerdo con nuestras
determinaciones, podran recurrir a los remedios provistos por la Reglamentaci6n de
Compras y de la Junta de Adjudicaciones de Controversias del Departamento de la
Familia.Aesos efectos,podran radicarla correspondienteSolicitudde Revisi6n,ante
la Junta de Adjudicaciones de Controversia de este Departamento, luego de haber
agotado los remedios antes expuestos.

Cordialmente,

Secretario Auxiliarde Operaciones 0 su
Representante Autorizado
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILA
ADMINISTRACION

Caso Num:_
Fecha cotizaci6n:

Unidad Solicitante:

Requisicion Numero:

Fecha de Requisici6n:

DEFAM-246
3/97

RECORD DE COT/ZAC/ONES

2 3 4 5 6

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

"itulo Comprador 0 Funcionario Firma

Importante: La adjudicacion de las partidas se indicara marcando
en rojo en el espacio del precio unitario del postor que se Ie efectua
dicha adjudicaci6n. Los rechazos seran marcados con la letra R
en rojo indicandolo en el espacio del precio unitario dellicitador
rechazado.

:ertifico haber verificado este Informe y autorizo a obtener 105suministros 0 servicios de 10(5) ficitador(es) agraciado{s) :

'itulo (Supervisor de Compras 0
'uncionari~ lI,utor:::ado)

Firma Fecha

Partida Num. Descripci6n Canlidad Licitador
Unidad Precio Unitario Precio Unitario Precio Unitario Precio Unitario Precio Umtario Precio Unitario

!

Partida Num. Adjudicaci6n Descuento ?referencia

Licitador m:is bajo Persona que cotizo

Licitador no m:is bajo porque

Telefono
,

Unico Abasleccdor



DEFAM-247

3/97
GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION _

OFICINA DE COMPRAS

SOLICITUD DE PRECIOS 0 COTIZACION
Num.

Petici6n Num.

A continuaci6n Ie detallamos el (Ios) suministro{s) (Equipo ylo Material) 0 el (Ios) servicio(s)
para el (Ios) cual(es) Ie agradeeeremos su cotizaci6n. AI cotizar, ademas del precio unitario,
deberan indicar la marea, modelo, fecha de entrega y si aplica garantla y servicio del articulo 0
servi~io cotizado. Tambieln debera someter literatura descriptiva de 10cotizado.

Su cotizaci6n u oferta debera ser sometida en nuestras facilidades ubicadas en

I
(Direcci6n Fisica 0 Postal)

no mas tarde del
(Fecha)

Importante:
AI cotizar precios unitarios por 105 servicios 0 suministros incluidos en esta solicitud, los

licitadores deberan considerar e incluir en los mismos, 10s costos de transportaci6n, arbitrios, etc.,
hasta ellugar de entrega que se indica a continuaci6n: (FOB)

Firma del Comprador 0 Funcionario
Autorizado

\,
Nombre y Titulo del Funcionario
Autorizado

""

De necesilar espacio adicional, favor utilizar hoja de conlinuaci6n.

Los precios cotizados tendran vigencia hasta
Fecha de entrega 0 terminGde tiempo de realizaci6n del servicio:
Garantia ofrecida, si aplica:
Nombre del Licitador:
Direcci6n:
Numero Seguro Social Patronal:

dias.
Fecha:
Telefono:_
Firma autorizada:

Nombre y Titulo del Funcionario Autorizado a Cotizar

Num. Precio
Partida Cantidad Unidad Descripcion del Articulo 0 Servicio Unitario 1mporte

Total 0 Sub-total
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DEFAM-247 GOBIERNODE PUERTORICO
3/97 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
(IIOJA DE CO''/'rp1UACI0~') ADMINISTRACION

OFICINA DE COMPRAS

SOLICITUD DE PRECIOS 0 COTIZACION NUM.
(Hoja de continuaci6n)

Pagina Num.
Petici6n Num.

Partida Prcclo
Nom. Cantldad Unldad DcscripclcSndel articulo 0 scrvlclo Unltario Importe

.



DEFAM-248

3/97
GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION

OFICINA DE COMPRAS

INVIT ACION A SUBAST A INFORMAL

Subasta Numero:
Clase de Subasta y Peticionario:

La Oficina de Compras de la Administraci6n arriba indicada del Departamento
de la Familia, habra de recibir cotizaciones en sobres cerrados, sujeto alas clausulas,
terminos y condiciones de esta Invitaci6n, hasta el dia alas _

(hora) en que seran abi~rtas 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 transportaci6n, en ellugar de entrega especifiado.

Las cotizaciones para esta Subas~aInformal deberan ser entregadas y.selladas
en la Oficina de Compras de la Administraci6n arriba indicada, ubicada en

(Direcci6n Fisica y Postal)

Las mismasdeberan recibirse y sellarse en 0 antes de la hora y la fecha antes
indicada. Todo sobre conteniendo oferta 0 cotizaci6n para esta Subasta Informal debe
ser identificado en"la parte del frente indicando:

1. Numerode Subasta
2. Fecha y Hora de Apertura
3. La frase "Oferta 0 Cotizaci6n del

Licitador"

4. Nombre del Licitador
5. Direcci6n y Telefono del

Licitador

No se habra de considerar ninguna oterta 0 cotizaci6n que no este disponible a
la techa y hora fijada para el Acto de Apertura, por no seguir las instrucciones
indicadas en esta Invitaci6n.

Fecha de emisi6n Firma Autorizada

Nombre y Titulo-Funcionario
Oficina de Compras
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DEFAM-249

3/CJ7

GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTODE LAFAMll..1A

ADMINISTRACION_
OFICINA DE COMPRAS

AnoFiscal

pagina Num.

REGISTRO DE SUBASTAS
(Formales 0 Informales)

Numero de Fecha del Numero de Fecha de Unidad Fecha Bora
Subasta Registro Petici6n Petici6n Solicitante Servicio 0 Suministro Apertura Apertura Comprador Comentarios

,



DEFAM-250
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO
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 numero 5450, Reglamentopara la Adquisici6n
de Equipo, Materiales y Servicios No Profesionales y los procedimientos establecidos
del Sistema de Compras del Departamentode la Familia.

Fecha Firma Autorizada-Oficina de Compras

Nombre y Titulo Funcionario Autorizado
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DEFAM-251

3/97
GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION

OFICINA DE COMPRAS

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

Fecha
A:

Director(a) Oficinade Presupuesto
(SecretariaAuxiliarde Recursos Extemos
y Presupuesto)

Numero de Solicitud

Numero de Subasta 0
Contrato

DE:
Firma Autorizadadel Solicitante Ano Fiscal

Nombrey Titulo Funcionario-Solicitante

Descripcion del Servicio 0 Suministro (Incluya: Descripcion del servicio a prestarse 0 del
suministro requerido y direccion del Peticionario ( Programa, Unidad, Oficina), Contratista 0
Suplidor,vigencia0 terminos de entrega y otra informacion0 detallesrelevantes.)

Cifrasde Cuentas
a afectarse

Efecto FiscalEstimado Programa. Unidad u
Oficinaa afectarse
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DEFAM-252
)/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACION .

OFICINA DE COMPRAS

INVIT ACION A SUBAST A FORMAL

Subasta Numero:

Fecha de apertura:
Hora de apertura:

La Junta de Subastas del Departamento de la Familia, habra de recibir
cotizaciones en sobres cerrados, sujeto alas clausulas, terminos y condiciones de esta
Invitaci6n a Subasta, preparadas por la Oficina de Compras arriba mencionada, hasta
la fecha y hora de apertura arriba sefialada, dia y hora en que seran abiertas
publicamente, para el suministro de los articulos y/o servicios que se incluyen en la
misma,.a entrega.rsey/o efectuarse libre de costo de transportaci6n, en el lugar de
entrega especificado.

Esta InVitaci6n incluye en terminos generales los siguientes articulos ylo
servicios .
para el programa, Oficina 0 Unidad
de esta Admhlistraci6n.

Las cotizaciones u ofertas para esta Subasta Formal deberan ser entregadas 0
enviadas y las .mismas selladas en las facilidades de la Oficina de la Junta de
Subastas del Departamentode la.Familia, ubicada en

(Direccl6n Fisica y Postal)

en 0 antes de la hora y la fecha antes indicada.

Todo sobre conteniendo oferta 0 cotizaci6n para esta Subasta Formal debe ser
identificado en la parte del frente indicando:

1. Numerode Subasta
2. Fecha y Hora de Apertura
3. La frase "Oferta 0 Cotizaci6n del

Licitador"

4. Nombredel Licitador
5. Direcci6n y Teletono del

Licitador

No se habra de considerar ninguna oferta 0 cotizaci6n que no este disponible a
la fecha y hora fijada para el Acto de Apertura, por no seguir las instrucciones
indicadas en esta Invitaci6n.

Fecha de emisi6n Firma Autorizada

Nombrey Titulo-Funcionario
Oficina de Compras
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DEFAM-2S3

3/97 .
GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
JUNTA DE SUBASTAS

AVISO DE ADJUDICACION

Fecha

Subasta Formal Numero

Clase de Subasta

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

Nombre(s) del (Ios) Licilador(es) Partida(s) Adjudicada(s)

Partida(s) Rechazada(s) Razones de Rechazo (Vea al
dorsa)

Advertencias: Cualquier licitadorparticipante(que sometiera orerta) en esta Subasta Formal,
de no estar conrorme con la adjudicacl6n 0 parte de la mlsma, podrs solicitar reconslderaci6n
admlnlstrativa de .esta dentro de los pr6xlmos diez (10) dias calendario a partir de la fecha de
notlficacl6nde la adjudicaci6nde la Subasta (Fecha de emlsl6nde losAvlsosde Adjudicaci6n),segun 10
dispone la Ley Num. 170, Ley de ProcedimlentoAdmlnlstratlvoUniformedel 12 de agosto de 1988,
segun enmendada en sus secciones 3.1 y 3.19 ~.el Reglamento Num. 5450, Reglamento para la
Adqulslci6nde Equipo,Materlalesy SerViciosNo Profeslonales del Departamentode la Familia. Dicha
Solicituddebers presentarse ante la Junta de Adjudicaclonesde Controverslas,del Departamentode la
Familia,ubicada en:

(Dlrecci6n Fislca y Postal)

En las Su~astas Formales de Ventas, la adjudicaci6n puede ser susceptible a varlar 0 a
cambios. Si luego del venclmlento del periodo reglamentarlo de los diez(10) dias calendario para
sollcltar reconsideraciones de adjudicacl6n,el postor mss alto en precios 0 licitadoragraclado de la
Subasta, en el terminode 105pr6ximocinco (5)dlas calendarloadlcionales no paga y recoge los blenes,
se Ie podrs adjudicar al segundo postor mas alto. En estos casos tos segundos y terceros postores
debersn estar dlsponlblespor el periodoantes sei\alado a sostener sus ofertas.

Ei postor agraciado de esta Subasta, debers presentar la Fianza 0 Garantia de Ejecuci6n dentro
de un iermlno no mayor de clnco (5) dias calendarlo, a partir del vencimiento del periodo reglamentario
de diez (10) dias calendarlo, luego de notificada la adjudicaci6n de la Subasta. De no presentar1a dentro
del termino establecldo, podria dar margen a ejecutar la Garantia de Ucitaci6n y el Contrato u Orden de
Compra se Ie podrs adjudicar al postor que Ie hubiese sucedido.

Este Avlso de Adjudlcacl6nno compromete u obllga al Departamento de la Familia ni al
Gobiernode Puerto Rico,hasta que se formaliceel Contratou Orden de Compra.

Secretarlo Ejeculivo 0 Representante
Autorizado- Junta de Subastas
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DEFAM-254

3/97
GOBIERNO DE PUERTO RlCO

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
SECRETARIA AUXILIAR DE OPERA ClONES

OFICINA DE COMPRAS Y SUMINISTROS

REGISTRO DE SOLICITUDESDE LICITADORES SOMETIDASPARAEVALUACIONY PROCESO

REGISTRO DE LICITADORES

Fecha Recibo de Nombre Compaiiia Firma del Funcionario Fecha recibo de Finna del Funcionario Fecha de evaluaci6n Fecha de aceptaci6n
Solicitud Solicitante recibi6 Solicitud documentos recibi6 documentos tenninada o denegaci6n Observaciones



DEFAM-256
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO
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:

Certifico correcto:

Fecha Firma Autorizada-Oficina de Compras

Nombre y Titulo del Funcionario
Autorizado

Presentes Representante de: Posici6n

.



DEFAM-257
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACION
OFICINA DE COMPRAS

HOJA DE COMENTARIOS- ACTO DE APERTURA

Subasta Informal Numero: Nombre del Visitante 0:
Representante

Fecha de Apertura: Casa Comercial:

Hora de Apertura: Poslci6n:

Teletono:

Fac.c;imil: --

COMENTARIOS

Firma del Visitante a Representante de Casa
:Comercial .
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Jnid2lrl Solic.itanie.

tequisici6n Numero:

:echa de Requisici6n:

GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACION

Subasta Num:

Fecha emisi6n:

Fecha de Apertura:

~AM-25g
/97 RESUMEN DE OFERTAS

1 2 3 4 5 6

Revisado por Comprador Firma Aulorizada Director 0 Supervisor de Compras Fecha

'artida Nilm. Descripcion Cantidad Licitador
Unidad Precio Unitario Precio Dnitario Precio Unitario Precio Doitario Precio Doitario Precio Uoitario

I

..

Finna y Titulo del Funcionario que prepar6 el Resumen Descuento Prcfercncia

de Ofenas

Descuen,lo Pronto
FIRMA Pago

Fcchade Entrega
TITULO
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DEFAM-259
3/0/1

GOBIERNO DE PUERTORICO
DEPARTAMENTO DE LAFAMILIA

JUNTA DE SUBASTAS
ADMINISTRACION

INFORME SOBRE SUBASTA FORMALNUM:

13. Deben sortearse las siguientes panidas entre 10ssiguientes postores empatados:

14. Deben comprarse en Mercado abieno las siguientes panidas por!as siguientes razones:

Para recomeodaciooes sobre ofertas que deben aceptarse 0 rechazarse. respectiVarnente, Vease Anejos 1 y 2

Miembro Junta

Miembro Junta

Par:1l1en::r en caso de Solic:itud de Revision 0 Impugnacion solamente:

Cenifico que este Infonne file rcvisado y aprobado par la Junt:l de Adjudicac:iones de Controversias del Dep:uurnento de la Familia en reunion de
(si aplica):

con las siguientcs excepcioncs

1. Fech:1 de [nvici6n: 4, N1im de Lic:it:ldores invidos: 7. SOlic:it:lnte: Indique la cJasc 0 tipa de subasta

2. Fecha de Apcnur.l: 5, N1im. de Comparecientes: 8. Articu10s 0 Senic:ios: a) SoJic:itud de Compr:1 sin contrato
3. Fecha de este Infonne: 6. N1im. de Ofertas Rccibidas: 9. Num. de panidas: b) Conttato par compctcnc:ia

10. Costo estimado S c) Conuato par hOn: selccc:i6n

11. Ofert:ls DO consideradas y razones: 12. Partidas canceladas y razones:



DEFAM-261
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAl\-IENTO DE LA FAl\'ID..IA

ADl\-IINISTRACION_

OFICINA DE COMPRAS

Aiio Fiscal

Pigina

REGISTRO DE SOLICITUDES DE EVALUACION DE IMPACTO FISCAL

Numero de Servicio 0 Firma
Solicitud Fecha Sumjnistro Peticionario Comercial Importe Comenurios .

I



"DEFAM-262
3/CJ7

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

JUNTA DE SUBASTAS

ACTA DE APERTURA

,a las se celebro la apertura de la SubastaEI_de de

Formal numero Oicho acto se lIevo a cabo en

Clase de Servicio 0 Suministros y Peticionario:

Total de Licitadores invitados:

Ofertas Recibidas: Ofertas Negativas (No Bid):

Asistentes al Acto: Ver Registro de Asistencia Adjunto .

ParaestaSubasfaFormalse recibieronofertasnegativas(No Bid)de las siguientes
Firmas0 licitadoresinvitadosa participaren la misma:
1- 8-
2- 9-
~ 1~
4- 11-
5- 12-
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 Adquisicion de Equipo, Materiales y Servicios No Profesionales y
los Procedimientos establecidos del Sistema de Compras Especializadas del
Departamento de la Familia.

Fecha Finna del Secretario Ejecutivo
o Representante Autorizado
Junta de Subastas



DEFAM-263
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

JUNTA DE SUBASTAS

REGISTRO DE ASISTENCIA- ACTO DE APERTURA

Subasta FormalNum:
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
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACION_
JUNTA DE SUBASTAS

HOJA DE COMENTARIOS- ACTO DE APERTURA

Subasla Fonnal Numero: Nombre del Visilanle 0:
Represenlanle

Fecha de Aperlura: Casa Comercia!:

Hora de Aperlura: Posici6n:

Telefono:

Facsimil:

COMENTARIOS

Firma del Visitante a Representante de Casa
Camerdal
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DEFNI1-2(.)

3/97
GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION

OFICINA DE COMPRAS

REGISTRO U HOJA DE ACCIONES

Solicitud 0 Numero de Pelici6n Numero de Caso

Peticionario Comprador

Suplidor 0 Contralists Numerc Segura Social Patronal

Documento Fiscal:

Orden de Compra Num.
Fecha

Contrato_ Fechadeemision 0 tremiteCartaContrato_

Fecha Firma Acci6n Comentarios

.
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GODIERNO DE l'UERTO RICO

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA Fed.. de

'C,,,ia: Scadlnldl,)

Admillistraci6n 0 Secretariado

Cl{'il:Ili~or.! '-ent..-al
'aria: Oficina de Convr..

Solicullte Direcci611

SOLICITUD Y NOMDRAMIENTO

Delegado Comprador Sug-Delegado Comprador

Solicitud:

Nombre y Apellidos Num. Seguro Social Fecha de Nacimiento

Puesto Regular Ofieina de Compras-Administra~ion 0 Region

Preparacion Academica:

Escuela Superior, Colegio 0 Universidad
Curso Fecha de Graduaci6n

Creditos aprobadosFecha de a

Otros cursos (Especifique enfatizando titulo del curso, Nombre de la Institucion, Direccion, Fecha de DiplOnla0
Certificado).

Experiencia: Especifique la experiencia de trabajo enfatizando la obtenida en Sistemas de Compras Gubernamen-
tales 0 Privadas y experiencias en el uso y tnimite de fondos publicos.

Razon(es) para solicitar este nombramiento:

Tipos 0 clases de compras y ventas y cantidad maxima mensual 0 por transaccion
guiarse por el detalle de grupos de desembolsos del departamento de Hacienda).

(Debe

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

Fecha Firma y Titulo del Solicitante, Director de Oficina, Region,
Programa 0 Administracion

ImDOrtanle: Se debcra incluir dos (2) relralos 2"x2" del Funcionario Solicilanle coniunl:llltenle con csta Solicilud.

Nombramiento:

_ DelegadoComprador Sub-delegadoComprador SolicitudDenegada

Fecha de Efectividad de de

Comentarios:

Tipos de Compras:

Cantidad Maxima: Mensual Transaccion

Finna del empleado

Fecha Firma del Administrador 0 Funcionario Autorizado

DEFAM-2&)

3/97
Titulo
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DEF~2h7
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RlCO

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACION

OFICINA DE COMPRAS

Alia Fiscal

Pagina Num.

REGISTRO DE PETICIONES 0 SOLICITUDESDCCOMPRA0 SUBASTA

Fecha del Numero de Fecha de Referido al Comprador 0 Fecba de
Registro Unidad Solicitante Servicio 0 Suministro Petition Peticion Funcionario Referido

,
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D~I"AM-268
3/0/7

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACI.oN
OFICINA DE COMPRAS

AlioFiscal

Paglna

REGISTRO DE RECORD DE COTIZACIONES INFORMALES
(Menoresde $10,000,IIamadastelef6nicas, etc.)

v
!

Numero de Fecha de Ntimero de Unidad Suplidor 0 Cantidad
Cotizacion Registro Peticion Solicitante Servicio 0 Suministro Comprador Contratista Total Comentarios

, "



DEFN>i-269

3/97
GOlllERNODE PUERTORICO

DEI)ARTAMENTODE LA FAMILIA

ADMINISTRACION_
OFICINADE COMPRAS

Pagilla

ESPECIFICACIONES DE SUBASTAS

SubaSla NUn!.

"

\
,

Partida Prccio
Numcro Cantidad Unidad Descripcion 0 Especificaciones Unitario 1mporte

-.

,
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ADMINIST-AACIOt{-- -.--
OFICINADE COMPRAS

Subasta Numero: Fecha de apertura:

ACEPT ACION

En cumplimiento con los requisitos mlnimos establecidos en esta Invitaci6n a
Subasta y sujeto a todos los terminos y condiciones que forman parte de la misma, el
abajo firmante ofrece y acuerda suplir cualquiera 0 todos los artlculos y/o serviclos por
los cuales se cotiza el precio Indicado a su lado, entregado y/o efectuado en los
lugares estipulados, si esta cotizacl6n es aceptada dentro del termlno de sesenta (60)
dias, a partir de la fecha de apertura de la cltada Subasta.

La entrega ( 0 primera entrega si requiere mas de una) se efectuara dentro de
los pr6ximos _ dlas, 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 excepci6n de la primera, se efectuan!in dentro de los terminos senalados
en esta Invitaci6n. En caso de ser un servicio, el mismo se efectuara dentro de 105
pr6ximos _ dlas, a partir del envio de la orden d~ comlenzo 0 la fecha de la
formalizaci6n del contrato 0 documento de acuerdo que se emita como resultado de
esta Subasta.

de
Se conceden descuentos por pronto pago sobre los precios cotizados, a raz6n

por ciento en dlas calendario.

CERTIFICACION

Certifico que he leido cuidadosamente las clausulas, terminos y condiciones e
instrucciones aplicables a esta Invitaci6n y que ellas estan contenidas en los
formularios que se enumeran a continuaci6n y que acepto las mlsmas.

Certifico ademas, que ninguno de los funcionarios que intervienen en 105
procesos de Subasta 0 Compra del Departamento de la Familia y sus componentes
operacionales,Jienen interes directo 0 indirecto en esta oferta y/o con esta Firma
Comercia!.

Forma
Forma
Forma
Forma
Forma
Forma

Invitaci6n a Subasta

Aceptaci6n
Condiciones e Instrucciones Generales

Condiciones e Instrucciones Especiales
Condiciones e Instrucciones Particulares

Especificaciones para Subastas

Nombre del Licitador Firma Autorizada Fecha

Direcci6n y Telefono Nombre del Funcionario Autorizado a
cotizar

Numero Seguro Social Patronal Titulo del Funcionario Autorizado a cotizar
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DEFAM-27?
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEF'ARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACION
OFICINA DE COMPRAS

NOTIFICACION DE ADJlIDICACION

Fecha

Ref: Subasta Informal Num:
Clasa de Subasta:

Senores:

La Subasta Informal de referencia fue adjudicada como sigue:

Nombre (s) del (Ios) Licitador(es) Partida(s) adjudicada(s)

Partida( s) Rechazada( s) Razones de rechazo (Vea al
dorso)

, Los articulos'y/o servicios adjudicados en esla Subasta Informal, no deberan
servirse y/o prestarse hasta tanto se reciba la Orden de Compra oficial
correspondiente y/o Contrato debidamente formalizado. Esta Notificaci6n de
Adjudicaci6n no compromete u obliga al Departamento de la Familia y al Gobierno de
Puerto Rico hasta que se formalice el Contrato 0 se emita la correspondiente Orden de
Compra oficial. Por 10 tanto no se habra de asumir responsabilidad alguna por
gestiones que sean lIevadas a cabo por cualquier licitador, previa a que se emita la
Orden de Compra y/o formalice el correspondiente Contrato, segun sea el caso.

De disponerse en la Invitacl6n a Subasta Informal, el (Ios) postor(esj
agraciado(s), debera(n) prestar una Fianza 0 Garantia de Ejecuci6n de la(s) partida(s)
adjudicada(s), en armonla con las disposiciones de la clausula' numero de
esta Subasta Informal.

Director Oficina de Compras 0
RepresentanteAutorizado

- ---
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Anejol Inrorme de Subasta GOBIERNO DE PUERTO RICO.

DEPARTAMENTODE LA FAMILIA
ADMINISTRACION

Sub~sta Num.

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

POSTOR
PARTIDAS Y RECOMENDACIONES

NUMERO NOMBRE

,
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DEF11M-271
3/97

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACION

IN FORME SOBRE SUBASTA INFORMAL NUM:

13. Deben sortearse las siguientes partidas entre 105siguientes postores empatados:

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

P;u:arecomendaciones sobre ofertas que deben aceptarse 0 rechazarse, respectivarnente vease Anejos 1 y 2.

Sometido 111Director de la

Oficina de Compras

Conforme y sometido aI Funcionario
Designado por el Administrador 0 el
Secretario Auxiliarde Operaciones

Proceso aprobado por el Secretario Auxiliar de Operaciones 0
por el Funcionario designado por el Administrador en el caso
de Administraciones.

Comprador , Director-Oficina de Compras Firma Aprobado Titulo

Fecha Fecha Fccha

I. Fccha de Invitacion: 4. NumdeLicitadoresinvitados:, 7.Solicitante: Indique ra c\asc 0 tipo de subasta-
2, Fccha de Apertura: 5. Nfun. de Comparecicntes: 8. Articulos 0 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. CostoEstimadoS c) Contrato por libre seleccion

11. Ofertas no consideradasy razones: 12. Partidas cance\adas y razones:


