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SECRETARIO DE JUSTICIA

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2016-03

A: TODO EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE JUSTICIA Y SUS
COMPONENTES ADSCRITOS

ASUNTO: ENMIENDA A LA ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2014-03
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA (3 DE OCTUBRE DE 2014) SOBRE
NORMAS A SEGUIR EN TODO PROCESO DE SOLICITUD Y COMPRA
DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS NO PROFESIONALES

I BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se promulga en virtud a la Ley Num. 205-2004, conocida como “Ley
Orgdnica del Departamento de Justicia” (“Ley Num. 205”), segin enmendada por el Plan de
Reorganizacion Num. 5-2011, conocido como “Plan de Reorganizacion de Departamento de
Justicia de 20117 (“Plan de Reorganizacion Num. 57). En especifico, la presente Orden
Administrativa se adopta en virtud del Articulo 3 de la Ley Num. 205, el cual dispone que el
Secretario de Justicia es el Jefe del Departamento de Justicia (“Departamento™) y como tal, el
principal funcionario de ley y orden del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, encargado de
promover el cumplimiento y ejecucion de la ley, conforme disponen las Secciones 5 y 6 del
Articulo IV de nuestra Constitucion. Asimismo, esta Orden Administrativa se aprueba a tenor
del Articulo 18(b) de la Ley Ntum. 205, ¢l cual faculta al Secretario de Justicia a adoptar reglas y
reglamentos que estime necesarios para realizar los actos convenientes y necesarios para
implantar los propésitos de la Ley y de las demds responsabilidades que le impone la misma.

De igual forma, esta Orden Administrativa se promulga en virtud del Articulo 35 de la Ley Num.
205, el cual establece el poder del Secretario de Justicia para adquirir o arrendar bienes y
servicios de cualquier naturaleza, vender o en cualquier otra forma disponer de los bienes
muebles que consideren necesarios, sin estar sujeto a las disposiciones pertinentes del Plan de
Reorganizacion Num. 3-2011 conocido como “Plan de la Administracion de Servicios Generales
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de Puerto Rico de 20117 (“Plan de Reorganizacion Nam. 3 ). No obstante, serdn aplicables los
preceptos establecidos en dicho estatuto relacionados con el Registro Unico de Licitadores.

Finalmente esta Orden Administrativa se adopta en virtud de lo dispuesto en el Titulo 2 del
Cédigo de Regulaciones Federales §200.317-§200.326 (CFR, por sus siglas en inglés), la Guia
para Compras del Departamenio de Justicia Federal, Oficina de Programas de Justicia de Junio
2011 (revisada en Mayo 1, 2014) y la Guia Financiera del Departamento de Justicia Federal,
Oficina de Programas de Justicia.

1i. PROPOSITO

Actualmente, el Estado Libre Asociado de Puerto Rico (“ELA”) enfrenta una situacion fiscal
dificil, lo cual ha reducido la capacidad financiera del gobierno. Coénsono con esta realidad, el
Departamento de Justicia (“Departamento™) ha fortalecido su politica de evitar el favoritismo, la
extravagancia, la corrupcién y el descuido implantando procesos administrativos rigurosos que
promuevan el manejo efectivo de los recursos fiscales al momento de adquirir bienes muebles,
obras y servicios sufragados con fondos estatales y federales.

Por otro lado, aun cuando el Departamento no estd sujeto a las directrices que emita la
Administracién de Servicios Generales (“ASG”™), el Reglamento de Adquisicién Nim. 3381,
aprobado el 2 de diciembre de 1986, establece las normas que regulan la adquisicion de bienes
muebles, obras vy servicios no profesionales de la Rama Fjecutiva y nos ofrece guias para llevar a
cabo este tipo de compras. | Existe, ademas, el Reglamento de Subastas, Reglamento Niim. 3661,
Departamento de Justicia (16 de agosto de 1988), segin enmendado el cual regula las compras
realizadas mediante el mecanismo de subasta formal o piblica.”

Esta Orden Administrativa tiene el propésito de establecer los parametros que deben seguir todas
las Secretarfas Auxiliares, Divisiones, Fiscalias, Procuradorias, Unidades Investigativas,
Oficinas, Secciones del Registro de la Propiedad, el Negociado de Investigaciones Especiales o
cualquier otra dependencia del Departamento y sus componentes adscrites, al momento de
remitir las solicitudes de compra. Se establecen, ademds, las normas, criferios y procedimientos
que regiran la compra de bienes, servicios no profesionales y obras para que ésta se efectlic de la
forma més econdmica y conveniente al interés publico.

! E1 Departamento tiene facultad para adquirir bienes, obras y servicios no profesionales sin necesidad de contar con
el aval de la Administracién de Servicios Generales (“ASG™), conforme lo dispuesto en ¢l Articulo 35 de la Ley
Ntm. 205. No obstante, le serdn aplicables las disposiciones relacionadas con el Registro de Licitadores del Plan de
Reorganizacién Nim. 3-2011, conocido como “Plan de la Administracién de Servicios Generales de Puerto Rico de
20117 (*Plan de Reorganizacién Nom. 3").

2 Bl Reglamento de Subasta del Departamento de Justicia (16 de agosto de 1988), Nim. 3661, fue enmendado por el
Reglamento 4174, Departamento de Justicia (19 de marzo de 1990).
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I DISPOSICIONES APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTQOS DE COMPRA

1. Cuando se vayan a adquirir bienes, obras o servicios no profesionales se podra tramitar la
compra de éstos mediante uno de los siguientes procedimientos: subasta formal, subasta
informal, mercado abierto, requerimiento de propuestas o cualquier procedimiento especial
aprobado por el Secretario.

2. Deber4 existir una necesidad real para efectuar una compra. Los criterios generales a ser
considerados serdn los siguientes: no existe posibilidad inmediata o razonable de utilizar otra
forma menos costosa; se trata de bienes muebles que no se consumen con su Uso, necesarios para
el diario quehacer de la agencia; se trata del reemplazo de un bien y conforme al jefe de la
Unidad Solicitante es necesario para llevar a cabo sus funciones; o la unidad va a reemplazar a
otra que ha sido destruida total o parcialmente y se cuenta con los fondos para sufragar ese
gasto.” No se efectuaran compras cuando puedan utilizarse otros recursos del Gobierno u otras
formas de adquisicién menos costosas para lograr los propdsitos que se persiguen.

3. I.a gestion de adquisicion se iniciara cuando la Unidad Solicitante que tenga la necesidad
de adquirir bienes, obras o servicio no profesionales, llene el formulario conocido como
Requisicion de Materiales, Equipo y Servicios (Modelo SC 1001) en original y copia. La
requisicion o la solicitud de compra debera contener la siguiente informacion: una descripeion
exacta del material, equipo o servicio no profesional que se pretende adquirir; su cantidad; las
especificaciones sobre modelo y marca; el uso especifico de éstos; la justificacion sobre su
necesidad; su costo; certificacién de fondos; y cualquier otra condicién que se exija por parte del
Departamento. La adquisicién se llevard a cabo conforme a las asignaciones presupuestarias con
que cuente nuestra agencia.

La solicitud de compras o requisicién serd remitida por la Unidad Solicitante a la Divisién de
Compras. Una vez alli, ingresara al Registro de Requisiciones y se le asignard un ntmero. No
se aceptardn requisiciones en blanco. La solicitud de compra sera asignada al Comprador quien
serd responsable de iniciar el tramite para la compra de lo requisad0.4 Este determinaré la forma
de adquisicion recomendable y preparard la orden de compra. Durante ese proceso, el

3 Bl término Unidad Solicitante comprende Secretarfas Auxiliares, Divisiones, Fiscalfas, Procuradorias, Unidades
Investigativas, Oficinas, Secciones del Registro de la Propiedad, el Negociado de Investigaciones Hspeciales o
cualquier otra dependencia del Departamento y sus componentes adscritos que requisa o solicita bienes, obras o
servicios no profesionales.

* El Comprador es cualquier persona, funcionario o empleado del Departamento autorizado por el Secretario de
Justicia a comprar en representacién del Departamento y a quien se le haya expedido nombramiento de Delegado
Comprador o Subdelegado Comprador. Véase Reglamento de Subastas, Reglamento Nim. 3661, Departamento de
Justicia (16 de agosto de 1988), segin enmendado.
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Comprador deberd incluir las especificaciones que permitan establecer la libre competencia entre
los licitadores.

4. De determinarse que la adquisicion debe hacerse mediante la modalidad de subasta
formal, se preparara y remitira la solicitud a la Junta de Subastas. Todo licitador debe estar
registrado en el Registro de Licitadores.” Ademads, se seguird el procedimiento dispuesto en el
Reglamenio de Subastas, Reglamento Nim. 3661, Departamento de Justicia (16 de agosto de
1988), segtin enmendado, o aquel que se encuentre vigente al momento de la transaccion. Se
procedera mediante subasta formal, cuando se adquieran bienes y servicios no profesionales
cuyo costo exceda la cantidad de veinticinco mil délares ($25,000.00). Se podrd tramitar el
procedimiento de subasta formal mediante la Administracién de Servicios Generales solamente
cuando el monto de la compra exceda de ciento noventa y cinco mil ($195,000.00) délares. El
procedimiento de subasta formal aqui dispuesto serd aplicable para toda compra de bienes y
servicios no profesionales adquiridos con fondos federales.

5. Cuando el costo de la adquisicién exceda la cantidad de veinticinco mil délares
($25,000.00) y se trate de bienes, obras o servicios no profesionales especializados que
involucren asuntos técnicos o muy complejos o cuando existan pocos competidores cualificados
se podra utilizar como mecanismo de compra el Requerimiento de Propuestas o Reguest Ior

Proposal.®

6. La adquisicién de bienes y servicios no profesionales podra realizarse medlante subasta
informal cuando el costo no exceda la cantidad de veinticinco mil dolares ($25,000. 00).” A esos
fines, el Comprador solicitard y evaluard un minimo de tres (3) cotizaciones con la solicitud. Las
cotizaciones deberdn ser presentadas en original o via correo electronico al Comprador y no se
aceptaran cotizaciones por teléfono. El Comprador seleccionard la cotizacion que satisfaga los
criterios de economia del Departamento. Las razones que justifiquen dicha adjudicacitn
quedaran consignadas en el expediente de compra. No obstante, se podran adquirir bienes, obras
y servicios no profesionales mediante subasta formal o Requerimiento de Propuestas cuando el
costo de adquisicién no supere la cuantia aqui establecida, si se determina que es en el mejor
interés del Departamento.

5 Es el registro en ¢l cual constan las personas naturales y jurfdicas aceptadas en la Administracion de Servicios
Generales (ASG) para contratar con el gobierno por haber cumplido con los requisitos establecidos por el
Administrador de dicha entidad.

¢ El Requerimiento de Propuesta o Request for Proposal es un mecanismo informal de adquisicién que admite la
compra negociada.

7 La subasta informal es un procedimiento de compra que, debido a su cuantia, no requiere la celebracién de una
subasta formal, la preparacién de un pliego de subastas ni la intervencién de la Junta de Subastas. Este mecanismo
serd manejado por el Comprador autorizado para ello.
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7. En una situacién de una emergencia justificada por la Unidad Solicitante, se obviaran los
tramites de conseguir las cotizaciones antes mencionadas.® La Unidad Solicitante le someteré al
Secretario de Justicia una comunicacion que justifique dicha emergencia. Se deberd explicar en
qué consiste la misma y el dafio que estd ocasionando. Si el Secretario lo aprueba, autorizard a la
Divisién de Compras a que proceda con la adquisicién del bien, obra o servicio no profesional.
Fn estos casos se podra requerir una sola cotizacion.

8. Del mismo modo, en aquellos casos en que no haya suficientes licitadores cualificados;
se trate de situaciones en las que s6lo haya una Gnica fuente de abasto (sole source); se compre
directamente del gobierno de los Estados Unidos, del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, o paises extranjeros; o exista incumplimiento del suplidor, se podrd obviar el
requisito de las tres (3) cotizaciones.” En estos casos se llevard a cabo una compra por mercado
abierto.!” Si se trata de un unico suplidor, el Comprador solicitara una certificacion del suplidor
para establecer que no existe otro suplidor que provea el bien o servicio. La solicitud de compra
incluira una justificacion en la cual se sefiale 1a razén por la cual se debe efectuar la compra a ese
tmico suplidor (licitador). En aquellos casos de un tmico suplidor o fuente de abasto, cuyo pago
serd realizado con fondos federales, y éste excede la cantidad de ciento cincuenta mil
($150,000.00) dolares, la Secretaria Auxiliar, Oficina, Division o componente adscrito que
interesa el contrato tiene que tramitar con la Divisién de Recursos Externos la solicitud de
autorizacidn de dicho contrato con el Departamento de Justicia de Estados Unidos (USDOI, por
sus siglas en inglés), previo a que se otorgue el contrato.

9. En el caso en que se trate de un Vinico suplidor (sole source) y el pago se realice con
fondos federales y/o estatales, se fundamentara proveyendo la siguiente informacion:

a. Una breve descripcién del programa y el bien, obra o servicio que se quiere coniratar.

b. Justificacién sefialando las razones que hacen indispensable que se otorgue el
contrato a un solo licitador o postor cualificado, la cual debe incluir:

1. Peritaje (“expertise™), destreza o experiencia del confratista.

¥ La emergencia serd una situacién que ocasione unas necesidades publicas imprevistas e inesperadas y que
requieran una accién inmediata de parte del Departamento o el Negociado por estar en peligro la vida, salud, o
seguridad del pueblo; afectar el servicio piiblico, la propiedad del gobierno o si el término para usar esos fondos esta
por vencer y toda oportunidad para adquirir bienes, obras o servicios puede perderse afectando el interés piblico.

? Modalidad de compra de mercado abierto que se utiliza cuando en el momento determinado que se necesita el
bien, la obra o el servicio no profesional sélo lo puede proveer un suplidor.

Y Bl mercado abierto es un procedimiento de adquisicion que estd exento de tramitarse mediante una subasta
formal.



Orden Administrativa 2016-03
Pagina 6

Su gestidn empresarial.

Conocimiento del programa.

Responsabilidad.

Peritaje (“expertise™) o conocimiento de su personal

Resultados de un estudio de mercado para determinar la disponibilidad de otros
contratistas. Si no se realiz6 el mismo, debe ofrecer las razones para ello.

Al

¢. Limitaciones de Tiempo

1. Cuando debe concluir el término del contrato y la necesidad de cumplir con esa

fecha limite.
2. El impacto en el programa si no se cumple con la fecha para culminar el contrato.

Debe indicarse el impacto econdmico en dolares y centavos.
3. Cuénto tiempo le tomard a otro contratista realizar la gestion.

d. Exclusividad o cualificaciones Unicas de ese contratista.

e. Upa declaracién en la cual se indique que esta decision de escoger a un solo licitador
se hace en busca de los mejores intereses en el uso de los fondos de la entidad que

otorgé de acuerdo a su politica publica.

f. Cualquier otro factor relevante que tienda a persuadir en la adjudicacién a unico
licitador.

8. No se adquiriran bienes o servicios no profesionales ni se realizaran obras sin que se haya
formalizado el contrato pertinente y sin que medie la correspondiente orden de compra. Todo
contrato debe constar por escrito y se debera cumplir con lo dispuesto en la Ley Nim. 18 de 30
de octubre de 1975, segin enmendada. Ningun contrato tendra efecto retroactivo.

9. La persona asignada para identificar y/o seleccionar al contratista no podra participar en
el proceso de aprobar el pago del mismo. Ademas, esta persona no serd designada para
monitorear el cumplimiento de dicho contfrato.

10.  Fl licitador o contratista que sea pagado con fondos federales no puede haber sido
excluido de la lista de contratistas que pueden hacer negocios con el gobiemo estatal o federal.
Se debe verificar si dicho contratista aparece adscrito al System for Award Management (SAM,

por sus siglas en inglés.).
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11. Cuando se trate de un proyecto de construccion, el costo incluird la preparacion del
terreno y la demolicién previa a ser realizada, si alguna. Para que se asignen fondos federales
para construccion, se requiere que se cumpla con las disposiciones federales aplicables.

12.  No se aceptarin ofertas a base de precios estimados o que puedan variar luego de la
contratacion.
13. Todo Comprador se guiara por criterios de necesidad, utilidad, rendimiento y austeridad

al tomar su determinacion. La seleccidn del licitador debe efectuarse procurando la competencia
comercial. Toda adquisicién debe hacerse satisfaciendo al méximo las necesidades del
Departamento y al menor costo posible. El Comprador podrd seleccionar a un licitador que
ofrezca un costo mayor cuando el bien, obra o servicio no profesional méds econdémico no cumpla
con los requisitos de calidad, cumplimiento y eficiencia esperados.

14. Se prohibe a los Compradores y demds empleados o funcionarios del Departamento,
intervenir directa o indirectamente con los licitadores en la preparacién y/o redaccion y/o
entrega de los pliegos de oferta y de asi hacerlo, estardn sujetos a las medidas administrativas y/o
sanciones penales aplicables.

15.  Se prohibe a los Compradores, empleados y /o funcionarios del Deparfamento el
participar en los procedimientos de seleccién, adquisicién o administracion de un contrato para
adquirir bienes, obras o servicios cuando tengan un conflicto de interés real o aparente debido a
que éste, un familiar inmediato, su pareja o una organizacion en la que éste tenga o pueda tener
un interés pecuniario o de cualquier tipo junto al suplidor que esta siendo considerado o fue
escogido para llevar a cabo el contrato. El término familiar inmediato se refiere a los miembros
del niicleo familiar cuyos asuntos financieros estan bajo el control del empleado o funcionario.

16. Se prohibe a los Compradores, empleados y/o demds funcionatios del Departamento en
quienes se delegue la funcién o supervisién de las compras, el aceptar atenciones especiales,
regalias, préstamos o donaciones de las firmas comerciales o individuos que provean bienes,
obras o servicios al Departamento. Estos rechazarin cualquier conducta impropia y que sea
contraria a la Ley Num. 84-2002, segiin enmendada, conocida como “Cédigo de Etica para
Contratistas, Suplidores y Solicitantes de Incentivos Economicos de las Agencias Ejecutivas del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, 3 L.P.R.A. §§1755 ef seq., aplicable a los mismos. Del
mismo modo, el personal del Departamento esta sujeto a las disposiciones contenidas en la Ley
N{m. 1-2012, conocida como “Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico de 20117, 3 L.P.R.A.

§8 1854 et. seq.
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17.  Los Compradores someterdn a su supervisor, un informe mensual relacionado con sus
actividades de compra. El informe deberd cumplimentarse y someterse no mas tarde del dia seis

(6) de cada mes.

18. Conforme a las normas de austeridad que deben regir en estos momentos, salvo que el
Secretario disponga lo contrario, no se aprobaré la compra de bienes u obras de lujo. !

19. Salvo que se trate de una situacion de emergencia, el Comprador referiré la solicitud de
compra con las especificaciones requeridas a la Secretaria Auxiliar de Gerencia y
Administracién (“SAGA™) quince (15) dias antes de necesitar el bien, servicio no profesional u
obra, para su evaluacién y aprobacién final. La solicitud de compra debe incluir toda la
documentacién correspondiente y ¢l licitador que fue seleccionado.

20.  Previo a continuar con el tramite de la orden de compra, la SAGA le solicitara a la
Divisién de Presupuesto una certificacion de fondos. Si la Division de Presupuesto no certifica
la disponibilidad de dichos fondos, se devolvera la solicitud de compra a la Unidad Solicitante.

21. En ¢l caso en que se certifique la disponibilidad de fondos y la SAGA apruebe la orden
de compra, la devolvera a la Seccién de Compras para su tramite final. El Comprador se
asegurard que ésta llegue al licitador escogido. La Seccion de Compras notificard a la Unidad
Solicitante el resultado final de su gestion.

22.  Todo contrato subvencionado con fondos federales deberd dar cumplimiento a las
disposiciones de la presente Orden Administrativa y a lo dispuesto en el Titulo 2 del Cddigo de
Regulaciones Federales §200.317-§200.326 (CFR, por sus siglas en inglés). Cuando sea
aplicable, en los contratos con fondos federales la Division de Coordinacion, Ley 9 y Contratos
del Departamento deberd incluir las disposiciones del 2 CFR Parte 200, Apéndice 11

23.  El Departamento tiene un deber de fiducia con los fondos federales y estatales que se le
otorguen. Por tanto los empleados o funcionarios del Departamento tienen que asegurarse que
éstos se utilicen para los fines que fueron asignados.

Iv. APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa aplica a todas las Secretarfas Auxiliares, Divisiones y Oficinas del
Departamento de Justicia y componentes adscritos.

V. ENMIENDA

1 Egtos bienes u obras no son indispensables o necesarios y su adquisicién no se ajusta a las normas de utilidad y
austeridad que deben regir el proceso de compra.
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La presente Orden Administrativa enmienda la Orden Administrativa Nam. 2014-03,
Departamento de Justicia (3 de octubre de 2014), asi como cualquier otra Orden Administrativa,
carta circular, memorando, comunicacién escrita o directriz anterior en todo cuanto sea
incompatible con lo aqui dispuesto.

VI. VIGENCIA

Esta orden administrativa tendrd vigencia inmediata.

En San Juan, Puerto Rico, a2 Z de ,Zﬂ’mﬂ de 2016.

tdbésa.r R. Miranda




