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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL

PROGRAMA “LA OBRA EN TUS MANOS?

Seccion 1 - Normas Generales

Articulo 1 = Titulo

Este Reglamento se conocerd como "Reglemento para la Administracion del Programa “La
Obra en Tus Manos® de la Oficina del Coordinador General para el Financiamiento
Socioeconémico y la Autogestion, (OFSA)”.

Articulo 2 — Base legal

Este Reglamento se adopta y promulga en virtud de las facultades conferidas a la Oficina del
Coordinador General para el Financlamiento Socioecondmico y la Autogestion (OFSA),
mediante fa Ley Nimero 1-2001, seglin enmendada, y la Ley Nimero 7-2012 y de conformidad
con lo dispuesto en la Ley 170-1988, Articulo 25(a), segtn enmendada, conocida como la “Ley
de Procedimiento Administrativo Uniforme”. La OFSA queda eximida en virtud de la Ley
Ndmero 7, del Plan de Reorganizacion Ndmero 3-21 de noviembre del 2011, conocido como
*Plzn de Reorganizacién de la Administracién de Servicios Generales de Puerto Rico de 20117,
en toda obra rezlizada a través del Programa “La Obra en Tus Manos" ¥ & otros programas de
la agencia con caracteristicas similares, cuyas compras no excedan la cantidad da ciento
noventa y cinco mil délares ($195,000).

Articulo 3 - Propdsito

Este Reglamento se adopta y promulga con el propésito de establecer las Normas a seguir en
la Adquisicién de Bienes, Obras y Servicios Profesionales ¥ no Profesionales de hasta un
méaximo de $195,000, mediante el Programa *La Obra en Tus Manos”®, que administra la OFSA
conforme lo dispone la Ley Ntmero 7-2012; la cual reafirma la politica pUblica de Autogestién
delegada mediante la Ley Niimero 1- 2001 al Goordinador General de la OFSA y establecer los
criterios de seleccion de los participantes del Programa *La Obra en Tus Manos” y cuzlquier
otro programa de la oficina con fines similares, que le sustituya. En el caso de adquisiciones de
bienes o servicios por una cantidad mayor a $1 95,000, el proceso se regira segin lo requiere Ia
Administracién de Servicios Generales,

Articulo 4 — Aplicacion

Las disposiciones de este Reglamento seran de aplicacién al Programa “La Obra en Tus
Manos® y a todas las adquisiciones que se efectien bajo el Programa o cualquier otra
progrema con caracteristicas similares que administra )a OFS&A, segtn lo dispuesto en la Ley
Ndmero 7-2012, disponiéndose que las adquisiciones de bienss y servicios no excederdn de
$195,000; asf como a toda persona que intervenga en los procesos de adquisicién de blenes v
servicios, seleccion de participantes para el Programa que administra la OFSA. Serén de
aplicacion ademas a iodos los empleados, oficinas, proveedores, participantes y personas
elacionadas que intervengan directa o indirectamente en estos procesos; asi como a
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cualesquiera otros relacionados, tales como: entregas, sustitucidn de bienes y servicios, ajustes
de precios, recibos de los bienes y servicios, entre ofros. Por su parte, toda compra u obra en
exceso de $195,000 se regird por el procedimiento ordinario aplicable seglin el estado de
derecho vigente,

Articulo 5 — Definiciones

Las palabras y frases en este Reglamento se interpretarén, segin el contexio y el significado
avalado en el uso comtin y cormiente, salvo cuando se les haya dade una definicién especifica.
Las voces usadas en el tiempo presente, incluyen también el futuro; las usadas en el género
masculino, incluyen también el femenino y neutro, salvo en los casos que tal interpretacién
resultara absurda; el singular, incluye el plural y el plural incluye el singular, siempre que la
interpretacion no confravenga el propdsito de [a disposicidn. Para propdsitos de este
Reglamento, [os siguientes términos tendrén los significados que se expresan a continuacién:

a. Adjudicacion - Declaracién escrita, mediante la cual la OFSA determina los derechos,
obligaciones o privilegios que corresponden a cualquier persona o entidad en relacién al
Proceso de Adquisicion.

b. Agente Comprader - Funcionario o empleado de [a OFSA, asignado o nombradoe por el
Coordinador General o su Representante autorizado a ejercer la funcién de adquirir bienes
y servicios no profesionales en representacion de la OFSA, conforme a las
especificaciones ofrecidas por los solicitantes y a tenor con lo establecido en este
Reglamento,

c. Bienes - Conjunto de suministros, tales como, pero no limitados a los siguientes alimentos,
materiales, equipo de oficing, material y equipo de construccion, medios de transporte,
maquinaria, material de procesamiento de informacién, piezas, enseres, accesorios,
materiales para el mantenimiento de equipo adquirido y/o todo suminisiro necesario para el
desempefio de un servicio, para el mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades
y/o sus residentes o para la realizacion de uria obra o servicio bajo el Programa.

d. Cancelacion de Conirato - Aviso escrito emitido a un Contratista, a los efectos de que el
Contrato podra ser terminado.

e. Carta de Determinacion de Participacion - Documento emitido por el Coordinador de Ig
OFSA para indicar que el solicitante cumple con los requisitos para la participacién en el
Programa y que el proyecto cumple con el propésito, especificaciones de los bienes o
servicios solicitados, establecidos en este Reglamento.

f.  Comité Evaluador — Comité creado por el Coordinador General con [a responsabilidad de
recibir, revisar y hacer recomendaciones al Cocrdinador General para la aceptacién o
denegatoria de las solicifudes y propuestas (RFP) presentadas por los solicitanfes o
contratista del Programa “La Obra en Tus Mznos”

g. Compra - Medio de adquirir un bien, obra o servicio ne profesional o profesional a cambio

e un pago en meneda legal. El términe “Compra® podra ser utilizado indistintamente por el

érmino “Adquisicidn”® en este Reglamento y en los documentos fiscales, de ser asi
establecido.
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Compra de Emergencia - Modalidad de compra directa e inmediata, sin sujecion a cuantia,
que responde al surgimiento de condiciones o situaciones que ponen en riesgo la vida,
seguridad o salud de seres humanos, en la OFSA yfo en las comunidades especiales o
comunidades de escasos recursos econfmicos; o que puedan provocar la pérdida de
propiedad o recursos fiscales de la OFSA y poner en riesgo el funcionamiento del
Programa, asi como Ila interrupcion del ofrecimiento de servicios esenciales a las
Comunidades Especiales o a Comuridades de Escasos Recursos Econdmicos, cuya
continuidad sea de absoluta necesidad. Estas compras incluyen, y no se limitan 2, los
articulos de uso frecuente de la Agencia necesarios para que ésta pueda cumplir con las
obligaciones del Programa; siempre y cuando la OFSA cuenie con los fondos disponibles
para efectuar la compra de emergencia o urgencia.

Compra mediante Solicitud de Propuesta o Request for proposal (RFP) - Pracedimiento de
Compra, mediante el cual las cotizaciones se solicitan por escrito y cuya adjudicacion se
hace sin tener que cumplir con los requerimientos de una Subasta Formal. El monto total
de la compra no excedera la cantidad de ciento noventa y ¢inco mil délares ($195,000),
con excepcion de los dispuesto en las Leyes, Reglamentos y Ordenes Ejecutivas emitidas
por el Gobernador de Puerto Rico, asf como por el Coordinador General para atender
cualquier asunto de emergencia, siguiendo los procedimientos establecidos en este
Reglamento. Toda adquisicién de bienes y servicios profesionales Yy no profesionales que
no exceda la cuantia establecida en este Inciso, se debera llevar a cabo mediante Solicitud
de Propuesta o Request for proposal (RFP) mediante invitacién a por lo menos tr'es 3)
licitadores.

Comunidades de Escasos Recursos Econémicos — Comunidad o bolsillos de pobreza
dentro de una comunidad, que podrian cumplir con la definicién de comunidad especial y
que a su vez los solicitantes del Programa cumplan con los criterios establecidos por el
“Income Poverty Guideline” del Gobierno Federal de los Estados Unidos de América.

Comunidad Especial - Sector de escasos recursos econdmicos, delimitado
geogréficamente o caracterizado por el acceso e integracién desigual de los beneficios y
avances relacionados al proceso de industrializacién y desarrollo econémico, que
disfrutan otros grupos poblacionales de) pals, lo cual se evidencia en su escaso nivel de
participacion en las instituciones sociales y en el proceso colectivo de toma de decisiones,
Se define més especificamente como aquella comunidad en la que estén presentes seis o
més de los siguientes indicadores: (1) ausencia total o parcial de buenas condiciones de
infraestructura y servicios basicos deteriorados; (sistema de energia eléctrica, acueducto,
alcantarillado, calles y aceras, escuelas, dreas de recreacidn, teléfonos, correos,
transportacién, recogido de basura); (2) condiciones ambientales de peligrosidad
(propension a derrumbes e inundaciones); (3) deterioro y hacinamiento de las viviendas y
las familias; (4) ausencia de titulos de propiedad sobre la tierra; (5) alta tasa de
analfabetismo: (6) alta tasa de desercidn escolar en los nifos y jévenes entre las edades
de 6 y 18 afios; (7) alta proporcidn de personas viviendo bajo el nivel de pobreza
tablecido por el gobiemo federal; (8) alta tasa de desempleo; (9) nicleos familiares
onde predomine un solo jefe de familia como tnico sustento; (10) ausencia o deficiencia
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en la provision de servicios plblicos basicos; (11) pocas destrezas laborales de los
residentes; vy (12) preblemas de seguridad y alta conducta criminal.

_Convocateria - Comunicacidn escrita o elecirénica, mediante la cual se cita o invita a
varias personas naturales o juridicas para que concurran al lugar o acto determinado.

Contrato - Compromiso escrito otorgado enfre la OFSA vy el licitador, .que de ahi en
adelante es denominado el Contratista, mediante el cual la OFSA grava asignaciones de
fondos a cambio de: (i) bienes, (i) trabajo, Incluyendo, pero sin limitarse a, trabgjo de
construccion pero sin limitarse a, frabajo de construccion, ylo (jii) servicios, incluyendo
servicies no profesionales, para beneficio directo del Programa, bajo los términos y
condiciones que pueden estar incluides en dicho compromiso escrito.

Confratista - Persona natural o juridica que tenga o se encuentre en tramites de tener un
contrato con la OFSA debidamente formalizado con el propésito de ofrecer algin bien,
obra o servicio no profesional.

Acuerdo de Participacién - Forma firnada por el Participante en la que acepta los
términos de uso de los materiales otorgados para la rehabilitacién de su vivienda.

Coordinador General - Coordinador General de la OFSA.

Cotizacion - Oferta de precios y condiciones por escrito de un bien o servicio no
profesional, respondiendo el licitador a una solicitud por parte de la OFSA. Dicha solicitud
se puede hacer por teléfono, facsimile, comeo elecirénico y/o cualquier otro medio de
comunicacion disponible, excepto oral.

Division de Infraestructura Fisica — Estara compuesta por ingenieros, arquitectos,
maestros de obra, personal administrativo y cualquier ofro servicio de peritaje requerido;
con la responsabilidad, deberes y poderes de evaluar las solicitudes, cotizaciones ylo
propuestas recibidas y su cumplimiento con las disposiciones del Reglamento. Con
responsabilidad de preparar la documentacién necesaria; hacer la visita inicial y visitas de
inspeccion de la obra en progreso; hacer recomendaciones escritas de los trabajos a
realizar para mejorar la vivienda u ofros proyectos de infraestructura fisica, conforme los
fondos aprobados para ese propdsito; eritir informes sobre las inspecciones, condiciones
de la vivienda o esfructura en rehabilitacidn o construccion; establecer los estimados de
costo de los materiales o de la obra a realizar y tomar fotos de la vivienda en su estado
original, durante la rehabilitacién o construccién y a la terminacion de la obra; asi como
cualesquiera otra funcién o deberes dispuesto por el Coordinador General.

Emergencia - Se entenderd por emergencia aquella situacién que ocasione necesidades
excepcionales e imprevistas de una Comunidad y en la OFSA que requieran la accidn
inmediata de la OFSA, por estar en peligro la vida, salud o seguridad de una ¢ més
personas, estar en peligro de suspenderse o afectarse adversamente el servicio publico y
estar en peligro o dafiarse o perderse la propiedad del Gobiemo de Puerio Rico. En todos
log/casos antes sefialados, se podrén tomar las medidas necesarias, en bien del interés
pfiblico, para realizar compras sin sujecién a los procedimientos establecidos, previa
utorizacidn por escrifo del Coordinador General y segtin los criterios que se establezean
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bb.

dd.

en el Reglamento y las Normmas que promulgue el Coordinador, mediante Orden
Administrativa,

Especificaciones - Conjunto de caracteristicas fisicas, funcionales, estéticas y de calidad
de cada uno de los bienes, obras y servicios no profesionales utilizados como referencia
para cada renglén de cotizacion, segln descritas.:

Expediente de Adguisicién o de Servicios- Incluira toda la informacion y/o documentos
relevantes a la adquisicion del bien o servicio profesional ¥ no profesional, tales como y sin
limitarse a, Requisicion, Propuestas, Cotizaciones, Hoja de Evaluacion y Adjudicacién de
Ofertas, Orden de Compra, recibo de entrega de bienes, Certificaciones, Normas de
Cultura Etica y Valores del Proveedor o Contratista, todas las certificaciones requeridas
por ley o reglamentos aplicables y cualquier folleto entregado al proveedor.

Expediente del Pariicipante — Conjunto de documentos archivados que contienen toda la
documentacién del proceso realizado con el participante del Programa. Incluye la solicitud
del participante, documentos que justifiquen la cualiicacion de) participante, evaluacion del
Técenico, carta de determinacién de participacion, copia de la requisicién de materiales o
servicios, copia de orden de compra y recibo de entrega, evaluaciones peritdicas del
Técnico y cualquier otro documento establecido por el Coordinador como indispensable
para evaluar y determinar la cualificacion del participante.

Infraestructura — Se define como el desarrollo integral de las comunidades especiales o las
comunidades marginadas, lo cual incluye tanto la infraestrustura fisica, como la
infraestructura social y econémica de las Comunidades Especiales y de escasos recursos.

Ley — Ley Ndmero 1-2001, segin enmendada, conocida como *Ley para el Desarrollo
Integral de las Comunidades Especiales da Puerto Rico”.

Licitacién - oferta de precios y condiciones por un bien o servicio profesional y no
profesional, respondiendo el licitador a una Convocatoria a Solicitud de cotizacion, de
Propuesta o Request for proposal (RFP). En este caso la enmienda mediante la Ley 7-
2012, que crea el Programa “La Obra en Tus Manos™.

Licitador - persona natural o juridica debidamente calificada para participar, contratar y
comparecer a la presentacion de Solicitudss de Propuestas o Request for Proposals (RFP)
¥ para participar como postor, presentando una Oferta mediante Cotizacion.

Licitador Agraciado - Licitedor a quien se le adjudica la buena pro de una o mas partidas, o
la totalidad de las partidas de una Solicitud de Propuestas o Cotizaciones.

Mercado Abierto - Procedimiento especial de adquisicidn, en el cual se solicitan
cotizaciones a licitadores disponibles en el mercado para que suplan los bienes y servicios,
seglin los Términos, Condiciones y Especificaciones establecidas. -

Obligacion de Fondos - Reserva que se hace en las partidas o asignaciones
presupuestarias, separando una cantidad de dinero que se estima necesaria para cubrir
esembolsos futuros y cuya responsabilidad recae en ¢l Director de Finanzas de la OFSA.
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Obra - Cualquier trabzjo de construccién rehabilitacién, alieracién, ampliacion, mejora,
reparacién, conservacion o mantenimiento de cualquier estructura de vivienda,
infraestruciura y de complejos recreatives y educacionales en comunidades especiales o
comunidades de escasos recursos econdmicos, bajo la supervisién de la OFSA o cualquier
proyecio u obra social, comunitaria o autogestiva que fomente la calidad de vida de los
residentes de las comunidades de escasos recursos.

Oferta - Se refiere a las Propuestas que sometan los licitadores interesados en la buena
pro de una Solicitud de Propuesta o Request for proposal (RFP).

Orden de Cambio - Documento oficial tramitado por [a Seccién de Compras de la OFSA
que evidencia y contiene todos los Términos y Condiciones de una Modificacién Unilateral
hecha por [a OFSA a un Contrato u Orden de Compra para legalizar Acuerdos que
modifiquen las transacciones. Este se preparard para la Modificacion o Alteracién de
Términos y Condiciones, no relacionadas al precio del bien o servicio pactado
originalmente mediante el proceso de compra. La Orden de Cambio debera estar firmada
y autorizada por el Coordinador Generzl o su Representante Autorizado.

Orden de Compra - Formulario oficial que emite la Seccién de Compras de la OFSA, en el
cual se utilizado para formalizar las Condiciones y Especificaciones de los Bienes o
Servicios no Profesionales que se interesa adquinir.

OFSA — Cficina del Coordinador General para el Financiamiento Socioeconémico y la
Autogestion,

Participante - Persena determinada como elegible para recibir la ayuda del Programa.

Personal Técnico - Perscnal nombrado o por contrato designade por el Coordinador
General de la OFSA para servir como su asesor en el anélisis y evaluacién técnica de los
bienes y servicios a adquirir, en aquellos casos que por naturaleza técnica y compleja del
asunto, sea necesario la intervencién de personas capacitadas y entendidas en la
materia. Este personal asesorard en la redaccion de especiiicaciones de los bienes y
servicios necesarios, enire ofros para la culminacion de los proyectos del Programa y sera
un recurso de asesorfa.

Precio - Costo o valor de un Bien, Obra o Servicio, reflejado en délares y centavos.

Presupuesto del Programa - Documento que contiene la cantidad total de ingreso
disponible y los gastos relatives a la actividad econémica del Programa.

Programa — Se refiere al Programa “la Obra en Tus Manos®, o cualquier otro programa de
la OFSA con fines similares. '

Propuesta de Servicios - Significa la solicitud escrita, sometida pof cualquier persona,
organizacién y/o entidad piblica o privada, anfe el Coordinador General para proyectos
que adelanten la implantacién y los propdsitos de la Ley. Estos incluyen, entre ofros, obra
de infraestructura de iniciativa comunitaria que propicien el desarrollo comunitario, de
apoyo a la creacién y-fortalecimiento de organizaciones comunitarias de las Comunidades
Especiales y Comunidades de Escasos Recursos Econdmicos y para promover
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actividades para el financiamiento de proyectos de desarrollo econémico y autogestién de
la comunidad.

pp. Proyecto — Obra o iniciativa de infraestructura, formacién de capacidades o
socioeconomico-

4q. Reglamento - Para efectos de este documento, se refiere al *Reglamento para la
Administracién del Programa La Obra en Tus Manos® de la Oficina del Coordinador
General para el Financiamiento Socioecondmico y la Autogestion”, (OFSA).

. Rehablilitacion ~ Accién y efecto de un trebajo realizado para reparar o regresar a
condiciones ideales y de habitabilidad una vivienda, edificio o facilidades.

ss.  Requisicion de Compras - Documento utilizado por las oficinas peticionarias de la OFSA
en los procesos de Compras y de Gontratos para solicitar la adquisicién de un Bien o
Servicio no Profesional.

tt.  Representante Autorizado - Funcionario Autorizado por el Coordinador General para
ejecutar funciones expresadas en este Reglamento.

uu.  Seccién de Compras - Unidad resporisable de la adquisicion de Bienes y Servicios no
Profesionales y de cumplir con las normas establecidas en el proceso de compras de la
Administracidon de Servicios Generales (ASG) y de la OFSA y aquellas normas
especificadas en este Reglamento.

w. Servicios No Profesionales- Aquellos servicios cuya prestacion principal consista del
producto de una labor, en [a cual no se requieran conocimientos, desftrezas ni habilidades
altamente especializadas, Bajo esta categoria se incluyen, pero sin limitarse g, los
servicios misceldnzos prestados por corporaciones, sociedades, efc., tales como
adiestramientos, servicios de mantenimiento y limpieza de las estructuras, servicios de
reparacion de esfructuras, servicios de construccion de estructuras, facilidades y
viviendas, servicios de planificacion y de supervision de construccién, mantenimiento y
reparacion de estructuras, servicios de reparacién y mantenimiento de equipo, servicios
de lmpieza y mantenimiento, arendamiento da equipo, incluyendo vehiculos o
maquinaria para trabajos especificos ylo cualquier otro tipo de servicio gue son prestados
por personas que no sean profesionales, segin definidos en las disposiciones legales
aplicables.

ww. Suplidor Registrado - Todo aquel suplidor con niimero de seguro social patronal,
debidamente registrado en la Administracién de Servicios Generales de Puerto Rico yen
el Registro de Suplidores de la OFSA.

xX. |Suplidor Exclusivo - Representante Autorizado de una marca en Puerto Rico o el Caribe
con la exclusividad de distribucién de unos productos especificos.
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yy. Unica Fuente de Abasto - La existencia de un sélo suplidor de un bien especifico, no
sustituible razonablemente deniro del &mbito y al momento de la necesidad.

zz.  Unico Suplidor Dispenible - Unica persona natural o juridica disponible a servir el Bien o
Servicio no Profesional que se le solicita, en el momento que se necesita y bgjo las
coéndiciones que se le requiere,

aaa. Utilidad - Medida de satisfaccién que se obtiene al adquirir un Bien o Servicio en
respuesta a sus necesidades.

Articulo 6 — Disposiciones Generales del Programa

6.1 El Coordinador General de la OFSA implantara los procedimientos intemos necesarios
para cumplir con las normas establecidas en este Reglamento,

6.2 Conforme lo establece la Léy, la OFSA tendra la autoridad para adjudicar, sin la
celebracion de una Subasta Formal, en todes los procesos de adquisicion que se
efectlien por cantidades iguales o menores a $195,000 y fodas las adquisiciones
imprescindibles o de emergencia, por cantidades iguales a, o menores de $195,000 para
llevar a cabo las actividades del Programa.

6.3 El Coordinador General establecera la estructura organizativa necesaria para llevar a
cebo los procesos aprobados mediante fa Ley, para el Programa “La Obra en {us
Manos®. Ademds, el Coordinador General tendra la facultad para:

6.3.1 Ordenar o solicitar que se realicen las inspecciones, evaluaciones, auditorias e
investigaciones que estime necesarias para asegurar el cumplimiento de las
obligaciones contraidas y el buen uso de los fondos atribuidos al Programa, en
armonia con los propdsitos de la Ley y de este Reglamento.

6.3.2 Contratar cualquier servicio necesario para que la Divisién de Infraestructura
pueda cumplir con la responsabilidad pn‘mordial de evaluar, recomendar y dar el
seguimiento a los proyectos fisicos que serdn realizados en las Comunidades
Especiales o Comunidades de Escasos Recursos Econdmicos, cumpliendo con
las disposiciones de fa Ley.

6.3.3 Establecer el Comité de Evaluacion y las responsabilidades del mismo.

6.3.4 Evaluar y contratar los servicios y materiales necesarios para la capacitacién y
adiestramientos relacionada al desarrollo integral de las comunidades especiales.

6.4 Los requisitos o criterios para la patticipacion del Programa establecidos en este
Reglamento seran de aplicacion a todos los particibantes del Programa, entendiéndose
"que el Coordinador General podra establecer requisitos adicionales o particulares para
circunstancias no consideradas en este Reglamento, siempre y cuando cumplan con las
disposiciones de la Ley 1-2001, segin enmendada. Estos requisitos adicionales se

dran establecer mediante Orden Administrativa de [a OFSA.
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65 Se atenderan solicitudes para el desamollo de obras de rehabilitacion o mejoras de
viviendas, mejoras a la infraestructura, de complejos recreativos y educacionales; y para
iniciativas que promuevan el desarrollo integral de las comunidades, asi como Ila
reinversién comunitaria; slempre y cuando las mismas cumplan con las disposiciones de
la Ley y este Reglamento.

6.6 Se llevaran a cabo proyectos dirigidos a incentivar la autogestion en las comunidades
especiales o de escasos recursos econdmicos, mediante la participacion de residentes,
con las capacidades para realizar trabajos de construceion, rehabilitacién o cualquier ofro
serviclo dirigido a mejorar la infraestruciura fisica y socioeconémica de las
comunidades.

6.7 A ningln solicitante se le negara la oportunidad de solicitar o recibir la ayuda del
Progrema a base de raza, color, género, religién, afiliacién politica o credo, origen
nacional o étnico, edad, estatus familiar 0 marital, impedimento u orientacién sexuzl. Por
su parie, con el fin de recibir los servicios del Programa, todo participante debera cumplir
con los requisitos aqui establecidos y que los fondos para realizar la obra o proyectos
para la que se solicita la ayuda, estén disponibles,

6.8 Los expedientes de los participantes del Programa serdn archivados y protegidos segtin
lo establecen las disposiciones de la Ley 5-1955, Ley de Administracién de Documentos
Pablicos de Puerto Rico, segin enmendada y estaran disponibles a los auditores de Iz
Oficina del Contralor y/o cualquier otro auditor externo con facultad para auditar la OFSA.
Aquellos documentos de naturaleza fiscal relacionados al Programa, se conservaran
siguiendo las normas establecidas por el Secretario de Haciendz en su Reglamento
Nimero 23 de 15 de agosto de 1988, segilin enmendado.

8.9 Enlos casos de rehabilitacién de vivienda, debera resultar en una vivienda modesta,
que cubra las necesidades minimas de los ocupantes ¥ correspondiente al tamafio de la
familia.

6.10 El Coordinador General desarrollara una base de datos dirigida a almacenar Ia
informacion correspondiente a los participantes del Programa, tipos de ayudas
concedidas, informacién sobre seguimientos y resultados finales.

6.11 En los casos de personas con impedimento fisico o mental, se cubriran las necesidades
fisicas de la vivienda que, conforme a la coridicion del solicitante o familiar que reside en
la propiedad se requieran para cumplir con las disposiciones de la Ley ADA (American
With Disabilities Act Section 504), siempre que se presente un Certificado Médico, del
médico de cabecera del participante o familiar que reside en la propiedad, que asi lo
compruebe,

6.12 Todas las solicitudes recibidas estardn vigentes durante un (1) afio desde su recibo en la
OFSA. A esos efeclos y para control efectivo de las solicitudes y de los fondos
otorgados a cada solicitante, se abrira un Registro de Solicitudes recibidas el cual se
evaluard en orden del recibo de las solicitudes; excepto en casos de situacionss de

mergencia en las que amerite ser evaluado y trabajado su caso con urgencia. El
Registro tendra entre ofras, (i) la informacion correspondiente al nombre, (i) direceién
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fisica o postal del solicitante y comunidad especial donde reside; (iii) fecha de solicitud:
(iv) breve descripcion de la necesidad o necesidades de rehabilitacion; (v) fecha en que
fue evaluada y fecha en que fue atendida; (vi) fecha denegada o aprobada; (vii) fecha de
comienzo y terminacion del proyecto de rehabilitacidn y (vii) cualquier ofra informacién
relevante al proyecto de rehabilitacion, construccion de facilidades recreativas o
publicas, aprobadas por Ley.

6.13 El Coordinador General establecerd los procesos y formularios necesarios para Ia

administracién efectiva del Pregrama.

6.14 En los casos de situaciones especiales no contempladas en este Reglamento, el

Coordinador General tendra la discrecion de establecer los documentos a solicitar,
conforme a la situacion especial y particular del solicitante, los que debera presentar
para ser elegible a la apertacién o ayuda. Entendiéndose a su vez que cada caso serad
evaluado en sus méritos.

Seccion Il Alcance del Programa

Ariiculo 7 — Alcance del Programa

El Programa la Obra en fus Manos estard disponible para las siguientes obras y proyectos:

a)

iii.

b)

c)

Infraestructura en las Comunidades Especiales y de Escasos Recursos Econdmicos, tales
como, pero sin limitarse a:

Construccién, Rehabilitacién de Viviendas, facilidades e infraestructura;
Construccién o Mejoras a Instalaciones Recreativas, Centros Comunales y Educacionales;

Mejoras a la Infrasstructura de las comunidades especiales y de escasos recursos
econdmicos;

Talleres de capacitacién y adiestramiento que contribuyan al desarrollo integral de las
comunidades especiales o marginadas en 4reas que incluiran, pero no se limitaran, a la
construccion, mejoras y mantenimiento de facilidades, viviendas e infraestructura fisica y
aquellos dirigidos a promover el desarrollo socioeconémico y la autegestion comunitaria.

Obras sociales o socicecondmicas que fomenten la autogestion comunitaria y el
mejoramiento de [a calidad de vida de las comunidades especiales o de escasos recursos.

Articulo 8 — Disposiciones Generales y Requisitos de Elegibilidad del Programa

8.1- Requisitos de elegibilidad para la participacion de rehabilitacion y construccién de

vivienda
Las personas interesadas en participar de los beneficios otorgados por el Programa, deberan

cumplir a cabalidad con las siguientes Disposiciones Generales y Requisitos de Elegibilidad

para el Programa:
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Familia o individuo de escasos recursos econémicos o residente de una comunidad
especial, que resida fisicamente en la estructura para la cual se solicita la
rehabilitacién, al momento de solicitar la ayuda o que la ayuda le permita terminar la
construceion de su vivienda y ocuparla como su residencia oficial;

Ser el duefio de una sola vivienda Yy que la vivienda a rehabilitar esté situada en un
solar que sea de su propiedad o que tenga auforizacidn escrita del duefio
autorizéndolo a construir en dicho solar o a rehabilitar la propiedad, ya sea en
terreno piiblico o privado;

Certificar mediante declaracién jurada que no posee ofra vivienda, inscrita o no en
los Registros del CRIM; no inscrita, 0 en proceso de inscribir o inscrita en el Registro
de la Propiedad:

Ser un heredero que suministre evidencia mediznte documentacién o Declaracién
- Jurada que evidencie que éste ocupa la vivienda mediante el consentimiento de los
demés herederos para residir la estructura o tiene derecho a ocupar la vivienda y
salicitar la ayuda;

Se considerara para la rehabilitacion o construccion de una propiedad:
1) Elestado de deterioro de Ia residencia de la familia o individuo;

2) Sila propiedad es de usos mixtes, en la cual el solicitznte reside y realiza una
actividad comercial permitida por ley;

3) Silas mejoras proveen un beneficio general para la comunidad.

Se incluyen ademnds, dentro del término de rehabilitacién o construccidn aquellas
viviendas utilizadas como microempresas de formna qQue se provea para su
establecimiento, estabilizacion y expansién como microempresas que dan senvicios
en la comunidad especial;

Todo solicitante de fondos para rehabilitacién de vivienda, deberd disponer de la
mano de obra para su rehabilitacion, La OFSA podra costear los gastos de la mano
de obra, en casos excepcionales que se evaluardn en sus méritos. Para que la
OFSA costee los gastos de la mano de obra, serd necesario que dicha mano de
obra cuente con por lo menos un veinte por ciento (20%) de recurses provenientes
de las comunidades especiales. En estos casos la OFSA podra solicitar
cotizacionss y propuestas a drupoes e integrantes de las comunidades, que tengan el
peritaje;

El Coordinador General establecera los procesos y formularios necesarios para I3
administracion eficaz del Programa;

Se evitara el hacinamiento, sin embargo, las familias no podran exigir mas
dormitorios de los que necesitan para el nimero de miembros que vivan en la
unidgd, considerando el género de sus infegrantes, la relacién entre ellos y las
edades;
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No serdn elegibles aquellas personas que hayan recibido una aportacién o ayuda
del gobiemo estatal, municipal o federal para el mismo propésito que esta
solicitando la ayuda para la rehabilitacion de su vivienda; dentro def término de dos
(2) afios previos, al momento de presentar su solicitud al Programa y aquellos que
hayan recibido la aportacién del Programa hasta tanto haya pasado el ténmino de
dos (2) afios, luego de haber completado la rehabilitacion de la vivienda., Se
excluyen aquellos casos en los que se presente una emergencia, los que serdn
atendidos, considerando que no se afecten otros solicitantes del Programa.

Los participanies que sean beneficiados bajo este Programa deberan ofrecer
servicio voluntario a la comunidad en la gue residen por cuarenta (40) horas a
prestarse en el periedo de un afio, subsiguiente a la ayuda recibida. Esto como
forna de promover la colaboracién con otros residentes que estén en las mismas
circunstancias de necesidad. El Coordinador General podra exonerar a algtn
residente que pruebe que su condicion fisica o mental no le permite ofrecer el
servicio a la comunidad; o si el participante es un cuidador de una persona
discapacitada. El Ceordinador General dispondra la forma en que se realizara el
irabajo voluntario por los participantes beneficiados del Programa.

8.2 - Rehabilitacién de espacios comunitarios

Se consideraran, entre ofros, las siguientes facilidades de espacios de servicio a las

comunidades:

I

Construccion de cantinas;
Centros de Usos Mdltiples;
Canchas;

Parques pasivos;

Parques de Pelota;
Gimnasios Comunitarics;
Gazebos;

Facilidades deﬁortivas; y

Facilidades recreacionales.

8.3 - Rehabhilitacion de espacios con fin plblico

Se consideraran, entre otros, las siguientes facilidades de espacios que brindan servicios a las

comunidades:
a. Escuelas;
b. Cenfros Culturales;

C.

Plazas de Recreacién;
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8.4 - Iniciativas que contribuyan al desarrollo integral de las comunidades especiales o
marginadas

El Coordinador General, en cumplimiento con Ia politica pliblica establecida en la Ley 1 del
2001, establecera los criterios y pardmetros para las iniciativas que promuevan el desarrollo
integral y la reinversion comunitaria.

8.5 - Proceso de aceptacién o denegacién

1. Las solicitudes seran evaluadas en Iz medida en que sean sometidos los documentos
necesarios para determinar la cualificacién del solicitante Y que a su vez se haya
realizado la inspeccién preliminar de la estruclura, facilidad o proyecto de
infraestructura.

2. Los solicitantes 2 los que se les aprusbe la aportacién para la rehabilitaciéon o
construccién se les notificard mediante comunicacion eserita y a aquellos que les sea
denegada la aportacion se les nofificara mediante comunicacion escrita indicandoles las
razones para la denegacian.

Articulo 9 - Documentos requeridos a presentar para la evaluacion de la cualificacion

Los documentos a solicitar para la rehabilitacién o construceion de viviendas, tomando en
consideracion los requisitos de elegibilidad del participante establecidos anteriormente, se
definen subsiguientemente. En los casos de situaciones especiales no contempladas en este
Reglamento, se seguira la norma establacida en el Articulo 6.14 de este Reglamento:

a. Rehabilitacion y construccidn de vivienda

1)  Identificacion con foto del solicitante Yy sU conyuge;

2)  Copia de escritura o titulo de propiedad del terreno o evidencia de que es duefio
de la vivienda. En aquellos casos que el solicitante no sea duefio del solar, debers
someter evidencia esciita de parte del duefio del solar autorizandole a rehabilitar o
construir en su propiedad o presentar evidencia de tener derecho al uso, disfrute y
construccion sobre la propiedad. En los casos en que el solicitante sea heredero,
debe ocupar la estructura y fener autorizacion mediante declaracion jurada de los
deméas herederos para residir la misma al solicitar la ayuda;

3) Copia del recibo de agua, luz o teléfono correspondiente a la vivienda a ser
rehabilitada, provisto por las agencias pertinentes, que estén a nombre del
solicitante o de algtn miembro de |a composicidn familiar y que su direccién
corresponda con la direccidn de la propiedad a rehabilitar o construir;

4) Documento expedido por el CRIM que certifique que no posee otra vivienda
inscrita & su nombre y de no existir vivienda inscrita a su nombre debera someter
una declaracién jurada especificando que la tinica vivienda que posee es la
vivienda a rehabilitar o construir:

5)  Evidencia de los componentes del ndcleo familiar y de ingresos del nticleo familiar
que compruebz que es una familia de escasos recursos econdmicos, de
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conformidad a los parémetros establecidos por el Departamento de la Vivienda
Federal. Podra someter declaracion juramentada estableciendo la composicién del
nucleo familiar y la evidencia de los ingresos que devenga ese nicleo familiar;

6) Solicitud de Servicio a la Oficina del Coordinader General gue contenga nombre y
apellidos del solicitante, direccién fisica y datos sobre la residencia a rehabilitar y
el compromiso de mano de obra para llevar a cabo [a rehabilitacién de la vivienda;

V.
7) Eldetalle del servicio a solicitar.
b. Rehabilitacién de espacios comunitarios y espacios con fin publico

En los casos de espacios comunitarios y espacios con fin pliblico, el solicitante debera
someter:

1) Propuesta

2) Diserio del proyecto

3) Especificaciones del proyecto

4) Lista de materiales necesarios para la construccion

5) Demostrar que las gestiones seran sin fines de lucro.
Articulo 10- Facultades de la Division de Infraestructura Fisica

Se faculta a [a Division Infragstructura de la OFSA a evaluary determinar las diferentes ayudas
que se ofreceran a los solicitantes de las comunidades especiales y de escasos recursos
econémicos, conforme a lo dispuesto en el Articulo 7 de |a Ley 1-2001, segin enmendada. El
personal de la Divisidn seré'responsab]e de la evaluacién de solicitudes yfo propuesias
recibidas; conforme a los criterios establecidos.  Ademnds, tendra la responsabilidad de
reglizar recomendaciones por escrito sobre la accién a tomar en cada uno de los casos
recibidos, materiales a utilizar, preparar estimados de costo de cada proyecfo de rehabilitacién
o construccién. La Division también debera someter una requisicién al Director de Finanzas y
Administracién para las adquisiciones de bienes y servicios necesarios para los proyectos
aprobados o las solicitudes de propuestas requeridas para la construccidn de proyectos de
vivienda e infraestructura;

El informe preparade, incluyendo las recomendaciones sobre la evaluacién de la vivienda a
rehabilitar, sera semetido al Comité de Evaluacién que establezca el Coordinador General, para
la determinacién y recomendacidn final. El Coordinador General serd la persona que apruebe o
deniegue finalmente la solicitud, conforme el informe presentado por el Comité de Evaluzcion;

El técnico a cargo de la evaluacién de la solicitud recibida tendra un témino cumplimiento
estricto de cinco (5) dias laborables desde la fecha en que se completa la solicitud en su
totalidag/ con los decumentos requeridos, para scmeter sus recomendaciones al Comité de
cién nombrado por el Ceordinador General;
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10.1 — Contratacidn de peritos

La Divisién de Infrasstructura Fisica podra solicitar la contratacién de técnicos en dreas
de ingenieria, maestro de obras, contratistas ¥ aquel personal necesario para lograr
efectividad en el proceso. Estos serdn nombrados o contratados por el Coordinador
General,

10.2 — Responsabilidades, Deberes y Faculiades del Personal Técnico-

El Personal Técnico tendra, entre ofras, las siguientes responsabilidades, deberes y
poderes:

1.

Evaluar toda solicitud y/o propuesta recibida de los residentes de comunidades
especiales vy de escasos recursos econdmicos, grupos comunitarios y
organizaciones comunitarias para el Programa y determinar su elegibilidad para
participar del programa, en el tiempo estipulado por ¢l Coordinador General;

Emitir por escrito, recomendaciones dirigidas a mejorar la vivienda, espacio o
estructura, de ser factible Ja rehabilitacion;

Tomar fotos de la propiedad a rehabilitar:

En los casos de rehabilitacion de vivienda, determinara las necesidades de la
vivienda para ponerla en condiciones habitables para su ocupacion y el término de
tiempo razonable para realizar las obras. Realizar visitas Yy hacer la investigacion de
campe a la vivienda en rehabilitacién para establecer su progreso;

Orientar y dar instrucciones a los participantes sobre el uso de los materiales de
construccion y la instalacién de los mismos, para su uso efectivo;

Coordinar y dar seguimiento a la adquisicién de materiales y servicios necesarios
para rehabllitar la vivienda o para provesr el servicio o articulo solicitado por el
residente de la comunidad especial;

Realizar las inspecciones periddicas, en los términos establecidos por el
Coordinador General en los procedimientos; dirigidas a comprobar el estatus de |z
rehabilitacion de la vivienda, del proyecto de infraestructura en ejecucion yla
terminacion de los mismos;

Emitir por escrito, un informs sobre los resultados de Ia evaluacion del proyecto de
rehabilitacion o construccién; segtin aplique, dirigido al Comité de Evaluacién
nombrado para la evaluacion de las solicitudes. El Comité Evaluador sometera por
escrito la recomendacion al Coorg:iinador General para su aprobacion o denegatoria,
en el término previamente establecido.

Ordenar el recogido de materiales otorgados en los casos en que el participante no
cumpla con el contrato de aceptacidn de materiales o cuando haya una viclacién al
mismo,
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10.3 — Comité Evaluador

10.3.1 - Designécién y composicion del Comité Evaluador

" El Coordinador General creara por escrito el Comité Evaluador. Dicho Comité estara
compuesto por tres funcionarios de la OFSA nombrados por el Coordinador General. El
Comité tendra la facultad de citar los componentes que sean necesarios para la discusion
de los casos.

10.3.2- Responsa'bilidade_s, Deberes y Facultades del Comité Evaluador

Los funcienarics designades fendrén, ademés de las funciones ordinarias
comrespondientes al puesto que ocupan, las siguientes responsabilidades:

a. Recibir y evaluar los casos sometidos por el Personal Técnico a cargo del Proyecto,
de conformidad con el Reglamento y los procedimientos establecidos por el
Coordinador General, en el término aqui establecido;

b. Un caso estara listo para someter ante la consideracién inicial del Comité Evaluador
cuando su expediente contenga:

1) Todos los documentos establecidos en el Reglamento para la cualificacion;

2) Informe de evaluacién preliminar de las condiciones de la estructura, facilidad fisica
o proyecto de infraestructurs;

3) Fotos de la esfructura en la que se muestra las condiciones de la misma al
momento de la solicitud;

4) Estimado de costo de rehabilitacion o construccion; y

5) Inferme del Técnico debidamente firmado por éste, recomendando o no el
proyecto.

b. Solicitar al Técnica a cargo del proyecto, cualquier informacién adicional necesaria
para determinar si dicho proyecfo debe o no realizarse;

¢. Recomendar o rechazar el proyecto, conforme la evidencia presentada, mediante
memorando dirigido al Coordinador General en el cual se esiableceran las razones

para su recomendacion o rechazo;

d. Tan pronto como el Coordinader General tome la determinacion de si se acepta o
rechaza el proyecto a base de las recomendaciones hechas por ¢l Comité Evaluador;
ometeran al Oficial Administrativo para envio de comunicacién aceptando o
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rechazando el proyecto. En proyectos rechazados o denegados la comunicacion
debera establecer las razones para su rechazo o denegatoria.

€. Una vez recibidas todas las propuestas o cotizaciones de senvicios, el Comité
evaluara las mismas y realizara una recomendacion al Coordinador General respecto
a cudl licitador, si a 2lguno, se le debe adjudicar el proyecto y las razones para dicha
recomendacidn,

10.3.3 Término para evaluar y recomendar al Coordinador General e} proyecio

El Comité Evaluador nombrado por el Coordinador General, tendra un término de cinco
(5) dias laborables contados desde [a fecha en que se recibe en el Comité el expediente
debidamente completado, para evaluar el caso y someter sus recomendaciones al
Coordinador General para su determinacion final.

10.4 - Presentacién y Evaluacion de Solicitudes y/o Propuestas

10.4.1 Aquellas personas, organizaciones yfo entidades plblicas o privadas que
interesen beneficiarse del Programa, deberdn someter por escrito una Solicitud
detallando:

1. Planteamiento o Conceptualizacién del Problema;

2. Definicion del Proyecto;

3. Disefio del Proyecto, aplicable a casos donde se tratase de proyectos de
infraestruciura, Centros y otros;

4. Especificaciones del proyecto;

5. Lista de materiales necesarios para la construccion del proyecio;

6. Costo de la obra a realizar;

10.4.2 Los documentos a solicitar en estos casos se estableceran en el Procedimiento
que sea aprobado por el Coordinador General.

10.5 — Excepciones al Proceso de Evaluacién del Personal Técnico
Se podrén efectuar compras, sin la recomendacién del Personzl Técnico, bajo las siguientes
situaciones:

1. Gastos operacionales del Programa; y

2. Gastos administrativos que no excedan la cantidad del diez por ciento (10%) del total del
presupuesto del Programa o lo que se establezea en la Resolucién Conjunta que da la
aprobacion a los fondos;

10.6 - Responsabilidades del Participante

1. /Los participantes firmaran un confrato de uso de materiales en el que comprometen a:
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a.  Sufregar la mano de obra, de no estar ésta incluida en la aprobacién, para la
rehabilitacion o construccidn de la vivienda, excepto en casos excepcionales de
personas discapacitadas en los que el Coordinador podra determinar ofrecer la
totalidad del servicio;

b.  Llevar a cabo la rehabilitacion o construccion en los témminos especificados en el
contrato firmado con la OFSA;

¢.  Hacer buen uso de los materiales otorgados para la rehabilitacién o construccién
de su viviendz;

d.  Nofificar a la OFSA [a terminacién de la rehabilitacion o construccién o cuando por
alguna circunstancia imprevista se detenga la obra de rehabilitacion o construccion
de la vivienda.

Sera responsable de la custodia de los materiales adquiridos con la aportacién u
otorgados y no podra prestar, vender, regalar, permutar o hacer cualquier tipo de
negocio con los materiales oforgados.

De hacer uso indebido de los materiales, el participante pagaré a la OFSA por el valor
de los materiales al mismo precio que le costaron a la OFSA, pagara cualquier otro
costo en el que haya fenido que incumir la OFSA para la adjudicacién de su
participacién en el programa, y pagara por los y costos relacionados al cobro de dichas
cantidades, incluyendo pero no limiténdose a los costos administrativos y legales en que
haya tenido que incurrir la OFSA para recuperar [os fondos invertidos.

En los casos relacionados a confratistas, se tomarén las acciones por las violaciones al
contrato, segtin las leyes que apliquen y las cldusulas y condiciones del mismo contrato,
entre las cuales se considerara el recobro de los costos del mismo, ademas de todos
ofros gastos incurridos por la OFSA.

Articulo 10,7 - Expediente del Participante

1.

Se crearda un expediente para cada participante del Programa el cual tendra los

documentos:

a) Justificativos para la cualificacion del participante;

b) Informe de evaluacién del Técnico;

¢) Carta de determinacion de participacién;

d) Copia de la requisicién de materiales o senvicios;

e) Copia de orden de compra y ordenes de cambio, cuando se expidan éstas;

7) Recibo de entrega de materiales - en casos de rehabilitacion por el participante;

g) Fotos de la propiedad a rehabilitar o construir, durante el proceso de rehabilitacion o
construccion y a la terminacién de la rehabilitacion o construccion;

) Informes de evaluaciones periédicas del Técnico; y
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i) Cualquier otro documento establecido por el Coordinador General, como
indispensable para evaluary determinar la cualificacion del participante.

2 Los expedientes se mantendran en un espacio seguro y disponible para intervenciones
futuras de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, del gobiemo central y para la
Auditoria Sencilla (Single Audit), o cualquier ofra auditoria requerida por leyes y/o
reglamentos aplicables a la OFSA.

3. Se conservarén durante un periodo de seis (6) afios o hasta tanto sean intervenidos por
la Oficina del Contralor de Puerto Rico, lo que ocurra primero.

Articulo 11- Proceso de Rehabilitacién o Gonstruccion
11.1 - Proceso

El Personal Técnico debera:
1. Someter informe de inspeccion preliminar del participante con su firma, certificando
estar de acuerdo en las mejoras a realizar en la vivienda u otras facilidades e
infraestruciura.

2. Preparar las Requisiciones necesarias estableciendo las especificaciones de los
materiales necesarios para la rehabilitacion o construccion, seglin fuera aprobada.

3. Coordinar el proceso de contratacion en caso de que el Comité da Evaluacién haya
determinado y sea aprobado por el Caordinador General, la necesidad de contratar los
servicios de un especialista para llevar a cabo la rehabilitacion o construceion,

4. Coordinar la entrega de materiales a los participantes;

5. Asesorar y orientar a los participantes sobre el proceso de rehabilitacion o construceion
y el término para concluir las obras autorizadas. Este proceso se hard ademas con las
personas responsables de la rehabilitacién o construccion:

6. Monitorear el progreso de la rehabilitacién o construccion;

7. Preparar informes de progreso de la rehabilitacién © construccion y el informe final de
cierre del proyecto.

11.2 — Revisién de necesidades
1. Sidurante el proceso de rehabilitacion o construccion se determina que por razones de

seguridad y salud se requleren modificaciones adicionales a las obras de rehabilitacion
construccién, el Técnico sometera informe detallando las necesidades v las razones
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que justifiquen las modificaciones adicionales a la Division de Infraestructura para su

evaluacion;

2. En estos casos se debera proveer evidencia de que la salud o seguridad de la familia
podria afectarse al no considerar los materiales adicionales que se requieran.

11.3 — Témmino para completar el proceso de rehabilitacién o construccion

1. El participante del Programa al cual se le otorgaron materiales para las obras de
rehabilitacion tendra, a lo sumo, un témiine de cumplimiento estricto de un maximo de
doscientos cuarenta (240) dias para completar las obras, al cabo del cual el Técnico
puede determinar remover los materizles de la propiedad, siempre que éste no pruebe
que hubo una razén de peso para no comp!éfara tiempo la rehabilitacién, El término se
establecera en la carta compromiso con el participante y se le oforgara el témino que,
conforme al tipo de rehabilitacién se determine por el personal técnico como uno
razonable para completar dicho proceso.

2. Enlos casos de construceion, el término variara conforme a la complejidad de la misma
y estara conforme con &l término contratado.

3. En los casos en que se requiera una extensidén de tiempo deberd someterse una
solicitud por escrito ante el Coordinador General en la que se evidencie que hubo una
razén de peso para no completar a tiempo la rehabilitacion. El Coordinador General
solicitara al Personal Técnico una evaluacidn de la misma y determinara e informara por
escrito la determinacion al respecto.

Seccion lll - Disposiciones

Articulo 12 - Disposiciones sobre el Proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios
12.1 Normas Generales sobre el Proceso de Adquisiciones

a. El proceso de adquisicion o compras se cemenzara con una Solicitud o Requisicion para
adquirir bienes ylo servicios, generada por el Técnico responsable de la evaluacién y
recomendacién de los proyecios. Dicha Selicitud o Requisicién, luego de ser aprobada por el
por ¢l Director de Finanzas o por aquella persona en quien delegue el Coordinador General. ,

b. ElArea de Compras realizard una Orden de Compra, |a cual debera estar respaldada
por fres (3) cotizaciones o mas conteniendo los precios ofrecides por cada licitader
para el bien, obra o servicio no profesional para el que [e fue solicitado;

c. La adquisicion de bienes y servicios mediante Solicitud de Propuesta o Request for
proposal (RFP), no excedera la suma de $195,000 en una compra dirigida a un
proyecto especifico del Programs;
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d. Se agruparén en una misma compra todos los productos similares por renglén, de
forma que se impida la fragmentacién de las compras;

e. Los funcionarios o empleados involucrados en el proceso de la actividad de compras
o adquisiciones de bienes y servigios no Profesionales, no podran aceptar regalias,
prestar dinero o tomar dinero prestado de persona natural o juridica alguna que
provea setvicios o suministros a la OFSA;

f.  Todo funcionaiio o empleado de la OFSA, autorizado a solicitar o aprobar compras, se
guiaré por los criterios de necesidad, utilidad, austeridad y sana administracidn y por
los procedimientos de compra en efecto al momento de la creacion del Programa, o
aquellos que determine el Coordinador en virtud de las prerrogativas que le da la Ley.

g. ElAgente Comprador seré responsable de emitir las érdenes de compra. Las oficinas
solicitantes de la OFSA no estan autorizadas a emitir o negociar érdenes de compras.

h. Ningln empleado o funcionario solicitara 2 suplidores o contratistas la entrega de
bienes, obras o servicios, sin haberse emitido previamente una Orden de Compra por
un Agente Comprador o Representante Autorizado. No se procesarén pagos de
Ordenes de Compra que se hayan emitido sin cumplir con lo dispuesto en este inciso;

i. No se efectuard ninguna transaccion, en la cual haya fraccionamiento de las compras
con &l proposito de evadir los procesos de subasta formal, adjudicar a un proveedor
particular que no sea el mejor postor, conforme a la necesidad establecida o que la
misma se efectle bajo normas distintas o en nivel diferente al que le comrespondia,
conforme al monto envuelto. Asimismo, se agruparan las compras por articulo de
forma tal que no se propicle la fragmentacién de las mismas, favoreciendo que [as
fransacciones seaﬁ mas econdmicas y convehientes para el interés publico, en
armonia con este Reglamento.

j. Cuando el servicio se tenga que adquirir mediante |z tramitacién de una Orden de
Servicio, aplicarén las disposiciones de este Reglamento. Cuando el servicio se tenga
que adquirit mediante tramitacién de Contrato, aplicarén las disposicicnes de los
procedimientos que apliquen a dicha materia.

k. La OFSA llevaré a cabo todos los procesos de adquisicién mediante una competencia
total y abierta y evitara toda condicién que pueda restringir la misma.

m. En aquellas situaciones en que no se pueda someter, con la Requisicién de Compra,

especificaciones que permitan amplia competencia, acompafiarén la misma con una

* Justificacidn sefialando las razones que hacen indispensable que la compra se efectlie

de determinada marca o con determinada caracteristica especial. Si el planteamiento

asi lo justifica, el Agente Comprador podra efectuar la compra como Unica fuente de
abasto.

n. La OFSA se reserva el derecho a negociar con mas de un proponente a [a misma vez
y/o a adjudicar un proceso de adquisicién, en particular & mas de un proponente,
siempre dentro de la observancia de las Leyes y Reglamentos aplicables.
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12.2

o. En los casos en que el contratista incumpla con los témminos y condiciones del

contrato y no se llegue a un acuerdo entre las partes, se le enviara una comunicacién
de Cancelacion de Conirato, especificando las razones y cléusulas_y condiciones con
las que incumplid, otorgandole el término de treinta dias (30) para la cancelacion de
su contrato.

- Responsabilidades del Agente Comprador

El Agente Comprador tendra, ademds de las funciones inherentes a su puesto, los siguientes
deberes y responsabilidades respecio al Programa:

=

. Coordinar con la unidad de Servicios Técnicos y asegurarse que las especificaciones

delos bienes y/o servicios no profesionales a adquirir se soliciten seg(in establecido.

. Asegurarse de que la oficina solicitante someta con su Requisicién, la Obligacién de

Fondos para la adquisicién de bienes o servicios, previamente firmada por el Director
de Finanzas y Administracion, en el documenta Certificacién de Fondos.

. Distribuir inmediatamente copia de las érdenes de compra a los siguientes:

1) Direclor de Finanzas;

2) Técnico de la Unidad de Servicios Técnicos a cargo del caso

3) Personal Administrativo correspondiente, para archivar en el expediente del
pariicipante; y

4) Expediente de la compra.

. Preparar expediente y archivar en el mismo todos los documentos que sustenten la

compra. El Director de Finanzas y Administracion establecerd mediante memorando
los documentos que deben ser archivados en cada expediente como guia para el
Agente Comprador; y

. Cumplimentar la forma Solicitud de Cotizacién, mediante la cual solicitarad las

cotizaciones y la forma Hoja de Evaluacién y Adjudicacion de Cotizaciones, en la que
se compila la informacion sobre la adjudicacion. Suministrard en forma idéntica a
cada licitador las especificaciones y condiciones que se solicitan y el término dentro
del cual tendran que hacer sus ofertas.

Emitir Convocatoria escrita la cual podra ser enviada mediante facsimil e internet a los
proveedores requiriendo cotizacion en un término no mayor de veinticuatro (24) horas
para su presentacidn. En los casos de compras en mercado abierio de bienes y
servicios que no excedan de ocho mil ($8,000.00), se autoriza a la Seccién de Compras
a solicitar, por lo menos fres (3) cotizaciones.

9. Adjudicar una vez'se haya vencido el término fijado para hacer las ofertas utilizando

para ello la forma Hoja de Evaluacion y Adjudicacién de Cotizaciones. Detalla en este
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documento las ofertas recibidas y toda la informacidn concerniente a los términos de
la cotizacion incluyendo precio y las condiciones.

Notifica la adjudicacion al licitador agraciade ¥ a la unidad de Servicios Técnicos de
forma que se pueda programar, con el participante, la enfrega de los mismos y el
comienzo de la obra,

12.3 - Registro de Suplidores

Se utilizara el Registro de Suplidores de lz OFSA y de ser necesario, el de la Administracién de

Servicios Generales. En ambos registros constan las personas naturales o juridicas

cualificadas por la Administracién de Servicios Generales para contratar con el Gobiemno, por

haber cumplido los requisitos establecidos por el Administrador de dicha oficina, El mismo esta

disponible tanto en la Administracién de Servicios Generales como en su portal de Intemnet.

12.4 - Modalidades de Compra

a.

. Compras mediante mercado ablerto
1) Se autoriza a la Seccién de Compras a comprar en mercado abierto bienes y
servicios hasta un maximo de ocho mil ($8,000.00), para lo cual se solicitara
por lo menos tres (3) cotizaciones las cuales podran solicitarse por teléfono, y
cuyas oferlas consignara por escrito en un resumen de oferta en el mercado
abierto.

Compras mediante Solicitud de Propuesta o Request for proposal (RFP)

Las compras de bienes y servicios desde ocho mil uno ($8,001.00) hasta ciento
noventa y cinco mil ($195,000) se efectuardn a base de Solicitudes de Propuestas
o0 Request for Proposal (RFP), siguiendo las reglas que se indican a continuacisn.

En los casos de bienes, el Agente Comprador solicitaré por lo menos, tres (3
cotizaciones de precio por escrito 2 suplidores cualificados. El niimero de suplidores
registrados estara sujeto a que existan suficlentes firmas suplidoras para el bien o
serviclo que se solicite. En el caso en que se incluyen servicios, ya sea con o sin
materiales, el personal Técnico de Ja Divisidn de Infraestructura Fisica solicitara porlo
menos tres (3) cotizaciones o propuestas por escrito en sobre sellado, las cuales
seran abiertas en la fecha y lugar que indique la invitacién. En dicho caso, dentro de
un término de cumplimiento estricto de diez (10) dias laborables, el técnico de la
Divisidn de Infrasstructura Fisica le presentara su evaluacion del caso al Comité
Evaluador para su recomendacién al'Coordinador General.

1) La Seccién de Compras mantendra una lista de suplidores de bienes ¥
servicios que se revisara periddicaments; asi como podra Hacer uso del
Registro de Suplidores de |a Administracién de Servicios Generzles, para
disponer del mayor nimero de suplidores cualifieados a provaer los bienes y
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servicios que le sean solicitados. Estos debersn ser Suplidores Registrados
que cumplan con los requisitos impuestos por la ASG.

2) La adjudicacién de Propuestas o RFP que se tramiten mediante contrato de
servicios, requerirdn la aprobscion de la Coordinadora Generzl o su
representante autorizado..

3) En caso de incumplimiento por parte de un suplidor a quien se le haya
adjudicado una Solicitud de Propuesta o Request for proposal (RFP), serd
eliminado de la lista de licitadores de la OFSA.

4) Al escoger el mejor postor, no necesariamente este tiene que ser el que
offezca el mejor precio, pues deberdn analizarse la totalidad de las
circunstancias &l adjudicar la Solicitud de Propuesta o Request for proposal
(RFP), utilizando factores como: el mejor precio, la calidad de los materiales,
los heneficios que su propuesta pueda tener sobre las ofras, la experiencia del
contratista, el porcentuaje de mano de obra que proviene de las comunidades
especiales y el incentivo que su propuesta representa al desarrollo
sociogcondmico y la autogestion a nivel de comunidad, municipal y regional,
entre otros.

¢. Compras Especiales
1) Compras de emergencia o de urgencia

a) En estos casos podra obviarse el requisito de Solicitud de Propuesta o
Request for Proposal (RFP) siempre y cuando la unidad requirente que
establezca la necesidad de [a compra, justifique con un informe explicativo
la emergencia de la misma y la causa que la motiva. Espacificardn la fecha
en que se deben recibir los bienes yfo servicios, y el Agente Comprador se
asegurara que los mismos estén a tenor con la definicion de Emergencia y
Urgencia establecida por definicion en este Reglamento.

b) En estas situaciones mediard [a aprobacién previa del Coordinador
General o la persona en quien él delegue este tipo de compra.

¢) En situaciones de extrema urgencia que por su condicién o por ocurrir en
horas no laborables pueden afectarse en forma adversa los servicios que
presta la OFSA, la seguridad publica o su propiedad, se podré obtener
cualquier suministro necesario por el Agenie Comprador, previa
autorizacion del Director de Finanzas y Administracion.

d) En el caso anterior, el funcionario que realice la compra debera someter
por escrito un memorando 2l Coordinador General, segin comresponda,
explicando la emergencia que justifica la compra.
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2)

3)

e) El Coordinador General evaluara y aprobara los documentos de la compra

de emergencia.

Compra a tnicas fuentes de abasto

@) En estos casos la compra podra hacerse direclamente a la compaiifa que

representa o distribuya el producto o servicio con caracter de exclusividad,
como Suplidor Exclusivo; indicandose en la hoja de resumen de oferia la

razén de la accidn tomada.

Ofras compras exentas

Para estas.compras se seguird en mismo procedimiento establecido en el
Articulo 11.3 ¢ (1).

a)

b)

c)

d)

Cuando los precios no estén sujetos a compelencia, por estar
reglamentados por ley o por auteridad gubernamental.

Cuando exista un Unico Suplidor Disponible.

Cuando se necesiten piezas de repuesto, accesorios, equipo adisional o
servicios suplementarios para equipo, cuya reparacién o servicio esté bajo
contrato.

Cuando los bienes o servicios que se proyecta' adquirir sean de naturaleza
especializada por no existir opcién razonable alguna, o se requiere
comprar cietto tipo de marca en particular porque asi lo requiere Ia
necesidad del bien a adquidr, lo que se justificara por escrito en Ia
Requisicion,

12.5 - Cancelacion de Licitaciones de Suplidores

Una licitacion puede ser cancelada antes de ser adjudicada cuando:

1)

2)

3)

La OFSA ya no requiera los bienes, servicios o trabajos de construccion

licitados;

Las enmiendas propuestas a Iz licitacién original son significativas y la OFSA

determine que una nueva solicitud seria mas beneficiosa;

La licitacién no incluyé todos los factores de evaluacion significativos para la
OFSA o no representan los mejores intereses de la Oficina;

El costo proyectado exceda los fondos disponibles y no es apropiado ajustar

las cantidades licitadas para parearlas con los mismos.

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FROGRAMA LA OERA EN TUS BANOS

28




12.6- Modificaciones u Ordenes de Cambio

4.

Como excepcién, una Orden de Compra o Contrato puede ser modificado, luego
de haber sido adjudicado, mediante una Orden de Cambio, para atender cambios
imprevistos requeridos por la ' OFSA yfo para asegurar. el cumplimiento del
Contratista;

Antes de cualquier cambio, el solicitante tiene que presentar, por escrito, que el
cambio propuesto;

Cualquier modificacion u orden de cambio que requiera un aumento en el costo
mayor al freinta y cinco porciento (35%) del costo original del proyecto, tiene que
ser considerada para un nuevo proceso de adquisicién; y

Ademés de [0 anteriormente ekpuestd, ninguna orden de cambio podra hacer que
el costo del proyecto total se exceda de ciento noventa y cinco mil délares
($195,000.00). De excederse de dicha cantidad, dicha orden de cambic o
modificacion tiene que ser considerada para un nugvo proceso de adquisicidn

Las Modificaciones Unilaterales de la OFSA, deberén ser fimadas por el

Coordinador General. Las Bilaterales, deberdn ser en forma de una Modificacion

Contractual escrita, la cual contard con una revision de costo e itinerario y estar
firmada por el Coordinador General y por el Confratista.

12.7 - Negociaciones con el mejor postor

a. Una vez concluido el proceso de compras, ya sea mediante mercado abierto o
mediante compra per Solicitud de Propuesta o Request for proposal (RFP), la
OFSA, mediante el funcionario o persona designada, podra sostener una reunién
con el mejor postor con el fin de negociar las partidas que entiendan pertinentes.
Una vez culminada dicha posibilidad de negociaciones, la OFSA podra decretar [a
adjudicacion de la propuesta o compra, o la cancelacion de la misma, de no poder
llegar a un acuerdo en [as negociaciones.

Seccién IV - Clausulas Derogatoria, de Separabilidad, Aprobacién y Vigencia

Articulo 13- Separabilidad

La declaracién por un fribunal competente de que una disposicién de este reglamento es

invélida, nula o inconstitucional no afectard, menoscabard, ni invalidara las demas

disposiciones contenidas en este Reglamento, las que preservaran foda su validez y efecto.

Articulo 14 — Enmiendas

El Coordinador General podra recomendar enmiendas a este Reglamento, cumpliendo con los

quigitos

ablecidos en la Ley Ndm. 170, supra.
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Articulo 15— Ausencia de Conflicto de Interés

Ningln miembro del Comité Técnico o del Comité Evaluador, funcionario o empleado del
Gobiemo podré participar en cualquier decision o tener acceso a cualquier informacién, en la
cual tenga un interés personal o econdmico.

Articulo 16 — Clausula Derogatoria

Mediante la aprobacién del presente Reglamento se deroga el Reglamento de Adquisiciones y
Operacién Programa “Tu Puedes/La Obra en Tus Manos®, aprobado el 30 de noviembre de
2012, expediente NOmero 8282, en el Departamento de Estado y cualquier otra Orden
Administrativa promulgada para la administracion del Programa “La Obra en Tus Manos®,

Articulo 17 — Fecha de Vigencia

Este Reglamento entrard en vigor treinta (30) dias después de su radicacion en el
Departamento de Estado, conforme lo dispone la Seccién 2.8 de a Ley 170-1988, segin
enmendada.
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