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Reglamento para la Compra y Contratacion de Bienes y Servicios

SECCION 1.0 DISPOSICION GENERAL Y BASE LEGAL
Este Reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en la Ley Numero 351

de 2 de septiembre de 2000, segun enmendada, Ley Habilitadora de la
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico.

SECCION 2.0 PROPOSITO .

Este Reglamento se adopta con el proposito de establecer las guias que regiran
los procedimientos de la Autoridad en la compra y contratacion de bienes y
servicios, los cuales se realizardan en la forma, tiempo, cantidades y precios
conforme a las necesidades y la eficiencia de los servicios que reqUiera la

Autoridad. Estas facultades pueden ser ejercidas dentro y fuera de Puerto Rico.

SECCION 3.0 INTERPRETACION
Las palabras usadas en este Reglamento en el tiempo presente incluyen el

futuro también; las palabras usadas en el género masculino incluyen el femenino
y el neutro; el nimero singular incluye el plural, el plural incluye el singular, la
palabra “persona” incluye una entidad juridica, asi como un ser humano; “firma”
incluye la marca o sefial hecha cuando la persona no puede escribir su nombre,
escribiéndose su nombre cerca de tal marca o sefal, por una persona que

también firmara como testigo.



SECCION 4.0 APLICABILIDAD

Este Reglamento aplica a todas las compras y contrataciones de bienes y

servicios de la Autoridad del Distrito deI‘Centro de Convenciones de Puerto Rico.

SECCION 5.0 DEFINICION

Para propdsitos de este Reglamento, los términos enumerados tendran el

significado que a continuacion se expresa, a menos que de su contexto se

desprenda otra cosa:

A. Activo

. Agente Comprador

C. Autoridad

Bienes y Servicios

Contralor

Costo

. Dia calendario
. Dia laborable

Director

Director Ejecutivo

Toda propiedad tangible o intangible de la
Autoridad.

Empleado de la Autoridad (que no sea Oficial de
Recibo) responsable de tramitar las compras.
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones
de Puerto Rico.

Productos tangibles e intangibles y servicios no
profesionales.

Contralor de la Autoridad o su representante
autorizado.

Precio de adquisicion, mas cualquier otro gasto
incurrido en poner la propiedad en condiciones de
uso.

Cada uno de los dias de la semana y el mes.
Lunes, martes, miércoles, jueves o viernes,
excepto cuando se celebre uno de los dias total o
parcialmente feriado en Puerto Rico.

Director de Division u Oficina

Servira como el principal oficial ejecutivo de la
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones

de Puerto Rico (Identificar como que es parte del



K. Director de Finanzas

L. Emergencia

M. Encargado de almacén de

suministros

N. Encargado de la Propiedad

Q. Junta de Directores

Reglamento vigente)

Director de Finanzas de la Autoridad o su
representante autorizado.

Determinacion del Director Ejecutivo o su interino,
y en caso que el interino sea el peticionario,
entonces sera el Contralor quien autorice la
compra o prestacion de servicios, en cuanto a una
situacion o suceso extraordinario e imprevisto que
debe atenderse o corregirse con rapidez para(
evitar dafos a la propiedad o que pueda afectar el
buen funcionamiento de la Autoridad o sus
compromisos contractuales. También se
entendera como emergencia aquella situacion en
donde, sin mediar negligencia, olvido o dilacién
administrativa, pueda perderse la oportunidad de
adquirir los suministros o servicios deseados,
afectandose adversamente el interés publico. El
suceso o combinacion de circunstancias sera
documentado en un memorando por el Director
Ejecutivo o su representante autorizado.

Empleado de la Autoridad o su representante
autorizado responsable del suministro, inventario y
custodia de los materiales.

Empleado de la Autoridad o su representante
autorizado (que no sea el Oficial de Recibo)
responsable de registrar, controlar, distribuir,
redistribuir, almacenar y disponer de toda la
propiedad de la Autoridad.

Junta de Directores de la Autoridad del Distrito del



P. Oficial de Recibo

Q. Peticionario

R. Propiedad

S. Reglamento

T. Servicio No Profesional

U. Servicios Profesionales

V. Suplidor Preferido

W. Suplidor Unico

Centro de Convenciones de Puerto Rico o su
Comité Ejecutivo. (esto es de Reglamento vigente
y a parece en azul igual q lo q se afade al final del
N g es enmienda y también aparece en azul)
Empleado de la Autoridad o su representante
autdrizado, responsable de recibir los materiales y
equipos que constituiran propiedad de la
Autoridad.

Empleado de la Autoridad que origina la
requisiciéon para la adquisicion de bienes para la
Autoridad.

Todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos
por la Autoridad, ya sea por donaciones, legados
o proceso ordinario de compras o subastas, cuyo
costo original sea de mil dolares ($1,000) 6 mas y
cuya vida util sea de de dos (2) afios 0 mas.
Reglamento para la Compra y Contratacion de
Bienes y Servicios.

Servicio excluido de la definicion de servicios
profesionales o servicio que por su propia
naturaleza no puede ser cotizado hasta que no se
realice el trabajo.

Es un servicio de caracter técnico o especializado
en forma de consultoria.

Suplidor capaz de proveer los bienes y serviciqs
que la Autoridad interesa adquirir. Es
seleccionado luego de evaluar las propuestas de
varios suplidores competentes.

Cuando en el mercado haya un solo suplidor
capaz de proveer los bienes y/o servicios que se

interesan adquirir (esta estd como en el



Reglamento vigente y hay que distinguirios).

X. Tarjeta de Compras Mecanismo que utiliza la Autoridad para facilitar la
adquisicion de bienes y servicios mediante unos
precios acordados y una cuantia establecida.

SECCION 6.0 ADMINISTRACION
La administracion de este Reglamento sera responsabilidad del Director
Ejecutivo. No obstante, éste podra delegar dicha administracion en todo o en

parte al Director de Finanzas de la Autoridad.

SECCION 7.0 AUTORIDAD

1. Se faculta al Director Ejecutivo para la compra de bienes y servicios hasta
quinientos mil dolares ($500,000) y la contratacion de servicios hasta cien
mil délares ($100,000). Cualquier compra y contratacién de servicios en
exceso de estas cantidades debera ser aprobado por la Junta de
Directores.

2. En situaciones donde sea necesario hacer un reconocimiento de deuda,
por la adquisicion de bienes y servicios, el Director Ejecutivo podra utilizar
los niveles de autorizacion anteriormente establecidos para su
formalizacién.

3. El Director Ejecutivo o cualquier oficial por él designado aprobara las
politicas, normas y procedimientos necesarios para la operacion y
administracién de las funciones de compra y contratacion de servicios.

4. El Director Ejecutivo podra delegar la autoridad conferida por este
reglamento para las compras y contrataciones estableciendo niveles de
autoridad y condiciones para la aprobacion de compras y contratos, las
cuales seran observadas por el personal autorizado.

5. El Director Ejecutivo podra autorizar el uso de tarjetas de compras para

las adquisiciones que se determinen, por la cuantia que se establezcay



designara un Administrador, quien serd responsable del control,

administracion y fiscalizacion de su uso.

SECCION 8.0 CRITERIOS GENERALES PARA LAS COMPRAS Y
CONTRATACION

1.

Las compras bajo situaciones normales, compras aplazadas o de
emergencia y la contratacion se haran segun lo disponen las leyes,
reglamentos y ordenes circulares aplicables. Los procedimientos
establecidos al amparo de las leyes y reglamentos deben contener, como
minimo, lo siguiente:

a. Requisito de que las negociaciones de compras o de contratacion

a efectuarse sean a base de cotizaciones;
b. Guias para evaluar cotizaciones, las cuales se estableceran en las

normas de la Autoridad.

Se eximen, sin embargo, de los requisitos de solicitar cotizacion las siguientes

compras de bienes o servicios:

Ordenes a un mismo suplidor cuyo valor no exceda de mil délares
($1,000.00) dentro de un aiio fiscal.

Servicios y reparaciones de emergencia

Compras de materiales o equipos iguales a otros previamente adquiridos,
a través del proceso de cotizacion, donde sea necesario mantener la
compatibilidad, apariencia o limitar la cantidad de contratos de
mantenimiento.

Adquisiciones con tarjetas de compras, incluidas en el Catalogo de
Compras de la Autoridad, pues ya estan previamente cotizadas y
adjudicadas a un suplidor preferido.

Servicios Profesionales (Reglamento vigente)



SECCION 8.1

En la adjudicacion de compras o contratos el factor

primordial sera el beneficio y la utilidad para la Autoridad, por lo que el precio no

sera el factor principal a considerarse.

SECCION 9.0 REQUISICION Y COMPRAS
Cuando sea necesario, la compra de un bien se iniciard a través de una

requisicion de compra. EIl Director de Presupuesto debera cerciorarse de que

las compras no excedan las asignaciones de presupuesto disponible para tales

efectos.

Seccion 9.1 Requisiciones

A. El peticionario completara la forma Requisicion para Materiales y

Equipo (Forma 330.1) con las especificaciones detalladas del

material, equipo 0 servicio que necesita adquirir.

1.

El peticionario firmara la forma Requisicion para Materiales y
Equipos (Forma 330.1) y obtendra la firma y autorizacion de
la persona autorizada en su area.
En las requisiciones donde se indique que hay un solo
suplidor para el bien o servicio, el peticionario debera:

a. Explicar la justificacion por escrito.

b. Someter la requisicion para la aprobacion del Director

de Finanzas.

La Division u Oficina que origina la requisiciéon enviara el
original y tres copias de la forma Requisicion para
Materiales y Equipos (Forma 330.1) al Agente Comprador.
El Agente Comprador realizara los  tramites
correspondientes y enviara la forma Requisicion para
Materiales y Equipos (Forma 330.1) a la Division de
Presupuesto, la cual, si hay fondos disponibles, autorizara el
gasto contra la partida presupuestaria correspondiente y
asignara la cuenta del Mayor General a la cual se cargara el

gasto.



a. La Division de Presupuesto retendra una copia de la
forma Requisicion para Materiales y Equipos (Forma
330.1) y devolvera el original y dos copias al Area de
Compras. ’
b. El Area de Compras retendra el original y distribuira
las copias de la forma Requisicion para Materiales y
Equipos (Forma 330.1) a la Divisién de Contabilidad y
a la division del peticionario.
5. El Area de Compras registrara la requisicion y hara los
tramites para obtener las cotizaciones correspondientes.
6. En casos de los bienes cuyo costo exceda $50,000 , se
observara lo indicado en el Reglamento de Subastas de la
Autoridad.

Seccion 9.2 Cotizaciones
A. EI Agente Comprador iniciara el procedimiento adquisitivo
solicitando informacién a posibles suplidores a través del
requerimiento de cotizaciones.
1. Solicitara un minimo de 3 cotizaciones telefénicas.
2. Completara la forma Registro de Cotizaciones Telefénicas
(Forma 330.4)
3. Si el precio adquisitivo es en exceso de $5,000 el suplidor
confirmara por escrito la cotizacién y podra enviarla por
correo, facsimil o entregarla personalmente al Agente

Comprador.

Seccion 9.3 Ordenes de Compra
A. En el caso de compras que no excedan el precio adquisitivo de
$5,000, el Agente Comprador, luego de evaluar la informacion

obtenida de las cotizaciones, determinara el mejor postor y emitira



la forma Orden de Compra (Forma 330.2) que sera autorizada por
el Contralor.

B. En el caso de compras con precio adquisitivo en exceso de $5,000,
pero menor de $50,000, el Agente Comprador evaluara la
informacion obtenida de las cotizaciones escritas, determinara el
mejor postor y emitira la forma de Orden de Compra (Forma 330.2)
que sera refrendada por el Contralor y autorizada por el Director de
Finanzas o su representante autorizado.

C. Si el precio del bien solicitado fuera $50,000 6 mas, sera necesario
la celebracion previa de una subasta o proceso de solicitud de
propuestas (también conocido como RFP), conforme a las
disposiciones del Reglamento de Subastas de la Autoridad.

1. El agente Comprador notificara al Director de Finanzas que
el bien o servicio solicitado es $50,000 6 mas.

2. El Director de Finanzas notificara al Secretario de la Junta
de Subastas o a quien corresponda en el proceso alterno,
de Solicitud de Propuestas, (también conocido como RFP),
conforme a los términos del Reglamento de Subastas.

3. En caso de relevo de subasta, se seguiran los
procedimientos de compras de acuerdo a las disposiciones
de este Reglamento.

CH. La Division de Compras mantendra copia de la requisicién, orden
de compra o “purchase agreement” o contrato en el expediente

correspondiente.

Seccién 9.4 Excepciones
A. Para las compras de emergencia se observara lo dispuesto en la
Seccion 9.1 precedente, excepto que sera el Director Ejecutivo o
su representante autorizado quien autorice las requisiciones para
estos propositos. Si éste fuera el peticionario, entonces el

Contralor sera quien autorice la compra.



B. Todo contrato propuesto para la adquisicion de bienes, en el cual
se estipule que el pago se realizara por adelantado, sera revisado
por el Contralor quien lo sometera con sus comentarios para la
aprobacion del Director de Finanzas. El Contralor podra requerir la
prestacion de fianza, para garantizar lo pactado, por una cantidad
gue no excedera la cantidad del pago adelantado a efectuarse.

C. Todo pago por adelantado de bienes solicitados se tramitara a
través del Contralor, quien podra autorizarlo cuando las
necesidades asi lo requieran (costumbre o practicas comerciales
como: compra de sellos de correo, pagos de sUbscripciones de
revistas, periddicos y otras publicaciones) o el contrato

especificamente lo disponga como requisito.

SECCION 10 RECIBO Y PAGO DE BIENES

El Oficial de Recibo sera responsable de recibir toda la mercancia y productos

comprados por la Autoridad.

Seccion 10.1  Recibo de bienes
A. Al recibirse la mercancia ordenada, el Oficial de Recibo:

1. Exigira el conduce del suplidor.

2. Realizara un conteo fisico de la mercancia para verificar que
la Orden de Compra o el contrato coincidan con el conduce
del suplidor.

3. Registrara en el sistema computadorizado utilizando los
procedimientos establecidos.

4. Si el bien recibido no es para almacenarse, enviara,
entregara o hara los arreglos para que el mismo le llegue al
peticionario.

5. Si el bien recibido es para almacenarse, entregara la
mercancia al Encargado del Almacén quien lo examinara de

acuerdo a la copia certificada del conduce del suplidor que

10



éste le entregara. De hallar alguna discrepancia, informara
por escrito al Agente Comprador.

6. Cuando reciba equipo, completara la forma Notificacion de
Recibo de Propiedad (Forma 330.3) y realizara los tramites
dispuestos en el Reglamento para el Control y Disposicion
de la Propiedad Mueble e Inmueble. (Véase articulo 7
seccion 7.1 (B)

Secciéon 10.2 Pago de bienes
El Oficial de Recibo enviara a la Seccion de Cuentas por Pagar de la Division de
Finanzas, el registro de articulos recibidos, la factura original del suplidor, copia
de la orden de compra o “purchase agreement” y la requisicion.

SECCION 11 ALMACEN DE MATERIALES O PIEZAS
La operacion del almacén de materiales y/o piezas de la Autoridad garantizara la
disponibilidad de bienes para ser distribuidos en la Autoridad.
Seccion 11.1 Control y Registro de Materiales
A. El Encargado del Almacén fijara la cantidad maxima y minima que
debera haber en existencia de cada articulo, sujeto a la aprobacién
final del director de la division a cargo. Estas cantidades seran
determinadas de acuerdo a la naturaleza del articulo y con las
necesidades de las divisiones que hacen uso de los mismos.
B. Las decisiones de mantener ciertos y determinados articulos en
almacén seran tomadas por el director de la division a cargo a
base de economia, necesidad y eficiencia.
C. El Encargado del Almacén llevara un registro actualizado del
inventario del almacén de materiales donde especificara:
1. Cantidad de materiales recibidos por categoria
2. Materiales despachados por categoria
3. Balance disponible
4. Fecha de despacho de materiales

11



5. Nombre de la divisidn u oficina a la que se le despachd
material.

D. El Encargado del Almacén solo recibira material acompafado de
una copia del conduce del suplidor, certificada por el Oficial de
Recibo.

E. Los despachos por el Encargado del Almacén sblo se haran
mediante la forma Requisicion para Materiales del Aimacén (Forma
330.6) originada por el Director de la Division que necesita los

materiales y solo se entregaran a la persona designada por éste.

Seccidon 11.2 Funciones del Encargado del Almacén
A. El Encargado(s) del Almacén es responsable de:

1. Velar que los materiales no vayan a ser afectados por
inclemencias del tiempo, roedores, sabandijas, negligencia
y/o por cualquier otra causa que pudiera dafar los mismos.

2. Realizar examenes periédicos de todos los anaqueles y
pedestales para determinar las condiciones y existencia de
los materiales.

3. Mantener el control de acceso al almacén, y ninguna
persona entrara al mismo sin la autorizacién suya.

4. Mantener un registro de las personas que autorice a entrar
al almacén y las razones por las cuales se autorizé.

5. Velar que las puertas y ventanas del almacén estén
cerradas al finalizar cada jornada de trabajo.

6. Realizar inventarios fisicos anuales siguiendo los
parametros de control establecidos en la Seccion 11 de este
Reglamento.

7. Preparar la requisicion, para la firma del Director de la
division a cargo, para reponer el material despachado
cuando éste llegue a la cantidad minima.

12



Seccion 11.3 Suministro de materiales

A. El Encargado de Almacén verificara que la forma Requisicion para
Materiales del AImacén (Forma 330.6) esté completada y firmada
por la persona autorizada. Para corrbborar la firma mantendra un
registro de firmas de las personas autorizadas.

B. Al despachar los materiales, el Encargado() de Almacén firmara la
forma Requisicion para Materiales y/o piezas (si se va a enmendar
el titulo de la Forma 330.6 hay que uniformar el nombre de la forma
donde quiera q aparezca; por ej. ver arriba) de Almacén (Forma
330.6) e indicara la fecha certificando que la mercancia fue
despachada (ya sea total o parcialmente); retendra el original en el
archivo de requisiciones de almacén y entregara una copia a la
persona designada para recoger el material ordenado.

C. Bajo ninguna circunstancia se despacharan materiales sin que
medie la forma Requisicion para Materiales y/o piezas de Almacén
(Forma 330.6) debidamente aprobada.

SECCION 12 DISPOSICION DEL BIEN EXCEDENTE O INSERVIBLE

Para la disposicién del bien excedente o inservible, se seguira lo establecido en
el Reglamento para el Control y Disposicion de la Propiedad Mueble e Inmueble
de la Autoridad.

SECCION 13 PROCEDIMIENTO DE RECIBO DE COMPRA Y CERTIFICACION
DE SERVICIOS DE CONSTRUCCION O REPARACION

A. Recibo de materiales y equipo de construccion

1. Se observara lo establecido en la Seccion 10 de este
Reglamento. '
B. Certificacion de servicios de construccion o reparacion
1. El Director de Operaciones y Administracion de
Instalaciones o su representante autorizado, o el Oficial de

Informatica (para los equipos de computadoras), sera
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responsable de cerciorarse de la buena prestacion de los
servicios de construccion o reparacion de los bienes
inmuebles o equipos pertenecientes y/o controlados por la
Autoridad.

2. EI Director de Operaciones y Administracion de
Instalaciones o su representante autorizado, o el Oficial
Principal de Informatica (para los equipos de computadoras)
certificara la factura y recomendara para pago de acuerdo al
contrato. Estas facturas certificadas seran usadas, junto
con el contrato, por la Divisibn de Finanzas como
comprobantes para los adelantos de pagos
correspondientes.

3. El Director de Operaciones y Administracion de
Instalaciones o su representante autorizado, o el Oficial
Principal de Informatica (para los equipos de computadoras)
informara por escrito al Agente Comprador sobre cualquier
deficiencia en la prestaciéon del servicio o incumplimiento de
contrato, y éste, a su vez, notificara al Director Ejecutivo

para que se tomen las medidas necesarias.

SECCION 14 NORMAS DE CONDUCTA DEL PERSONAL RELACIONADO
El personal relacionado con la funcién de compras y contrataciéon de servicios y

los que poseen la tarijeta de compras estaran sujetos a aquellas normas
aplicables para este tipo de actividad, conforme a los reglamentos en vigoren la
Autoridad.

SECCION 14.1 Los principios que deben regir la relacion entre el personal
vinculado con la gestion de compra y los suplidores son los siguientes:
a. El personal sera responsable de cumplir con las leyes, reglamentos

y procedimientos que regulen esta actividad.

14



b. Toda transaccion y trato con suplidores se efectuarda en una
relacion estrictamente comercial. Se abstendra de entrar en un
trato comercial con suplidores en donde exista una relacion
personal estrecha, familiar o conflicto de intereses.

c. El personal no utilizara el nombre de la Autoridad para obtener
precio, crédito u otro beneficio personal.

d. Todo personal relacionado directa o indirectamente a la funcién de
compras no podra recibir ningun tipo de regalo exclusivo a su
persona o familiar o pariente de parte de contratistas o suplidores
de la Autoridad. Sélo podra aceptarse aquellos articulos comunes
para propaganda del negocio. Esta seccion se regira conforme a
las reglas de la Ley # 12 del 24 de julio de 1985, segun
enmendada, conocida como la Ley de Etica Gubernamental.

e. Bajo ninguna circunstancia se divulgaran datos relacionados con
las compras, ofertas de suplidores u otra informacion confidencial
de la Autoridad.

f. Cualquier intento de soborno por parte de un suplidor se informara
de inmediato al Contralor de la Autoridad y al Asesor Legal (e/
Auditor General queda eliminado como parte de la enmienda).

g. Cualquier intento de soborno por parte de un suplidor se informara
de inmediato al Contralor de la Autoridad y al Asesor Legal (e/
Auditor General queda eliminado como parte de la enmienda).

h. Cualquier incumplimiento con estas normas constituira causa
suficiente para accion disciplinaria, incluyendo el despido.

i. A tenor con las disposiciones de la Carta Circular OC-99-11 de la
Oficina del Cdntralor, todo uso indebido de la tarjeta de compras
sera notificado al Departamento de Justicia y a la Oficina del
Contralor de Puerto Rico.
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SECCION .15 PREFERENCIA: MATERIALES DE PROCEDENCIA
PUERTORRIQUENA PARA OBRAS Y EDIFICIOS PUBLICOS: POLITICA
PUBLICA

Se reconoce la aplicabilidad sobre este Reglamento de la Ley Num. 42 de
5 de agosto de 1989, conocida como “Ley de Politica de Preferencia para las
Compras del Gobierno de Puerto Rico”, la Ley Num. 109 de 12 de julio de 1985,
segun enmendada, relativa a materiales de construccion manufacturados en
Puerto Rico para obras y edificios publicos, asi como, de toda expresion de
politica publica a través de las érdenes ejecutivas del Gobierno de Puerto Rico.

SECCION 16 COMPRA Y USO DE PAPEL RECICLADO

Se reconoce la aplicabilidad sobre este Reglamento de la Orden Ejecutiva Num.

1993-55 del 16 de diciembre de 1993, a los efectos de comprar y utilizar papel
reciclado.

SECCION 17 SEPARABILIDAD

La declaracion de invalidez o nulidad de cualquiera de las disposiciones de este

Reglamento no afectara la validez de sus demas disposiciones.

SECCION 18 RELACION CON OTROS REGLAMENTOS DE LA AUTORIDAD
El Reglamento de Caja Menuda y el Reglamento para el Control y Disposicion

de la Propiedad Mueble e Inmueble se interpretaran, en cuanto a todas sus
disposiciones relacionadas a compras, suministro y caja menuda, en armonia

con lo establecido en este Reglamento.

SECCION 19 VIGENCIA Y APROBACION

Este Reglamento entrara en vigor a los treinta (30) dias después de su

radicacion en el Departamento de Estado, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
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Numero 170 de 12 de agosto de 1988, segin enmendada, eliminé esto altimo ya

que sugiere que se deja sin efecto el Reglamento vigente completo.

APROBADO POR LA JUNTA DE DIRECTORES DE LA AUTORIDAD DEL
DISTRITO DEL CENTRO DE CONVENCIONES, SU PRESIDENTE, SU
SECRETARIO Y SU DIRECTOR EJECUTIVO EN SAN JUAN, PUERTO RICO,
EL /4 DE ABRIL DE 2007.

AR

ManuerSanchez Biscombe
Dire cutivo ADCCPR

4 S
Juapr Vaquer Castrodad
Secretario Junta Directores ADCCPR

Ricardo Rivera Cardona
Presidente Junta de Directores ADCCPR
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