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JOSE LUIS DALMAU SANTIAGO

PRESIDENTE
w ORDEN ADMINISTRATIVA 23- 03
A: SENORES Y SENORAS SENADORAS, DIRECTORES Y

DIRECTORAS DE OFICINA, FUNCIONARIOS i §
FUNCIONARIAS g 4 EMPLEADOS o 4 EMPLEADAS
ADMINISTRATIVAS Y LEGISLATIVAS DEL SENADO DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.

ASUNTO: ADOPTAR UN NUEVO REGLAMENTO NUM. 16,
DENOMINADO “REGLAMENTO DE COMPRAS Y SERVICIOS
DEL SENADO DE PUERTO RICO”; Y PARA DEROGAR LAS
ORDENES ADMINISTRATIVAS 10-49; 13-11; 15-03 Y 17-04.

Articulo I - Autoridad y Base Legal

En virtud de las facultades que me confieren la Seccion 9 del Articulo III de la
Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, que autoriza a cada Cuerpo
Legislativo a adoptar las reglas propias para sus procedimientos y gobierno; la Ley Num.
258 de 30 de julio de 1974, segiin enmendada, que dispone para la promulgacion de
normas generales respecto a la administracion de la Rama Legislativa y sus dependencias
y al amparo de la Seccién 6.1 del Reglamento del Senado de Puerto Rico, vigente desde
el 11 de enero de 2021, Resolucion del Senado Num. 13, segtin enmendada, aprobada el
9 de enero de 2017, se promulga esta Orden Administrativa.

Articulo II - Propésito y Alcance

La presente Orden Administrativa se promulga a los fines de derogar las Ordenes
Administrativas 10-49; 13-11; 15-03 y 17-04, a los fines de promulgar un nuevo



Reglamento Nim. 16, denominado “Reglamento de Compras y Servicios del Senado de
Puerto Rico”. El propésito de este es atemperar a la realidad existente las disposiciones y
necesidades requeridas para dichos procesos y unir al mismo todas las normas existentes
en el Senado de Puerto Rico sobre dichos procesos para que consten en un solo
documento en aras de evitar incongruencias y permitir el facil acceso al mismo.

Articulo III - Aplicabilidad

Esta Orden Administrativa aplicard a todas las oficinas de los Senadores y las
Senadoras electas, segtin certificadas por la Comision Estatal de Elecciones de Puerto
Rico, asi como a las oficinas administrativas sin menoscabar la aplicacion de cualquier
otro reglamento administrativo compatible con el asunto aqui dispuesto. Siempre que
ello no interfiera, limite o afecte las disposiciones contenidas en este Reglamento.

Articulo I'V. Clausula de Separabilidad

Si cualquier articulo, disposicién, parrafo o parte de esta Orden Administrativa se
declarase nula o sin valor por una autoridad con jurisdiccién para ello, dicha
determinacion no afectard, menoscabara o invalidara el resto de la misma.

Articulo V. Derogacion

Por la presente, se derogan las Orden Administrativas 10-49; 13-11; 15-03 y 17-04, con el
fin de derogar el Reglamento Num. 16, segtin enmendado, aprobado el 25 de marzo de
2010, conocido como “Normas que regirdn la Adquisicién de Bienes y Servicios del
Senado de Puerto Rico” y promulgar un nuevo Reglamento Num. 16, que se conocera
como “Reglamento de Compras y Servicios del Senado de Puerto Rico”.

En Ja medida en que alguna otra norma, disposicién u orden administrativa
vigente contravenga con las disposiciones establecidas en la presente Orden
Administrativa, se entenderd modificada a los efectos de no contravenir lo aqui dispuesto
o se derogara en su totalidad, en la eventualidad de que la misma resultase
completamente incompatible con la presente.

Articulo VI. Vigencia

Esta Orden Administrativa entrard en vigor inmediatamente y la original debera ser
presentada en la Oficina de Secretaria del Senado de Puerto Rico y copia de esta sera
presentada en la Oficina de Secretaria de Administracién. Del mismo modo, serd
distribuida a todo personal que labora en el Senado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 28 de marzo de 2023. M

JOSE LUIS DA‘IK/IAWNTIAGO
PRESIDENT
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REGLAMENTO DE COMPRAS Y SERVICIOS DEL SENADO DE PUERTO RICO

Articulo I. Titulo
Este reglamento se conocera como el Reglamento Numero 16, y podra ser citado como el

“Reglamento de Compras y Servicios del Senado de Puerto Rico”.

Articulo II. Base Legal

Este reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en la Seccién 9 del Articulo
III de la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, que autoriza a cada
Cuerpo Legislativo a adoptar las reglas propias para sus procedimientos y gobierno y al
amparo de la Seccion 6.1 del Reglamento del Senado de Puerto Rico, Resolucion del
Senado Num. 13, segtin enmendada, aprobada el 9 de enero de 2017, y de conformidad a
la Ley Num. 258 del 30 de julio de 1974, segiin enmendada, conocida como “Ley para
Facultar a la Asamblea Legislativa a Promulgar Reglas para la Administracion de sus

Asuntos y el de sus Dependencias”.

Articulo III. Propésito

El Senado del Estado Libre Asociado de Puerto Rico tiene facultad en ley para adquirir y
disponer de los bienes y servicios necesarios para su funcionamiento. Para cumplir a
cabalidad tal encomienda, este reglamento establece las normas que regiran la compra de
bienes y servicios de manera eficaz, adquirir bienes de la mejor calidad y obtener el mayor
rendimiento de los fondos asignados para compras. Este reglamento rige las compras de
bienes y servicios cuyos costos no excedan la cantidad de ciento noventa y nueve mil
novecientos noventa y nueve délares con noventa y nueve centavos ($199,999.99) por ano
fiscal, excluyendo la contratacién de servicios profesionales. Las compras de bienes y
servicios que excedan ciento noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve dolares
con noventa y nueve centavos ($199,999.99) por ano fiscal requeriran pasar por el proceso
de subasta y se regirdn por el Reglamento Nim. 39, conocido como el “Reglamento de la

Junta de Subasta del Senado del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.”



Articulo IV. Definiciones

Para fines de este reglamento, los siguientes términos tendran los significados que se

expresan a continuacion:

A.

Certificado de Compras Exentas — Documento que exonera el cobro de Impuestos
(IVU) expedido por el Departamento de Hacienda.

Compra — Adquisicién de equipo, materiales y servicios cuyos costos no excedan
la cantidad de ciento noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve doélares
con noventa y nueve centavos ($199,999.99) por ano fiscal; excluyendo la
contratacion de servicios profesionales.

Cotizacion - Procedimiento a seguir para evaluar y adjudicar toda compra de
material, alimento, equipo, arrendamiento de equipo o contratacién de servicios
excluyendo los profesionales, hasta la cantidad de ciento noventa y nueve mil
novecientos noventa y nueve délares con noventa y nueve centavos ($199,999.99)
por ano fiscal.

Descripciones — Conjunto de caracteristicas primordiales del material, equipo o
servicio que se solicita, asi como las caracteristicas fisicas, funciones, estéticas y de
calidad con que se describe el tipo de material, equipo o servicio que se requiere y
el cual estard definido en la parte descriptiva de lo solicitado y claramente
identificado como “Descripciones”, las cuales deberan satisfacer plenamente los
licitadores

Emergencia - Situaciones o necesidades inesperadas e imprevistas que requieren
accion inmediata por alguna de las siguientes razones: (1) estar en peligro la vida,
salud o seguridad de una o mas personas; (2) por estar en peligro de dafarse o
perderse la propiedad priblica; (3) por estar en peligro de suspenderse o afectarse
adversamente el funcionamiento del Senado o alguna de sus dependencias; (4) por
Orden Ejecutiva promulgada por el Gobernador ante una emergencia; (5) por
Orden Administrativa promulgada por el presidente del Senado ante una

emergencia o cualquier otra situacion que el presidente del Senado determine.



Esto incluye aquellas situaciones inesperadas e imprevistas en que se necesite
efectuar una compra de alimentos o materiales de emergencia ya que estdn en
peligro de acabarse, perderse, danarse o que de otra forma no se pueda lograr
obtener el precio mas bajo de manera inmediata en el mercado o la cantidad
necesaria para un evento o actividad del Senado de Puerto Rico.

. Oficial de Compras — Empleado adscrito a la Oficina de Compras y Servicios
encargado de gestionar las cotizaciones y adjudicar las requisiciones del Senado
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico a los correspondientes suplidores.

. Orden de Compras — Documento mediante el cual se autoriza la correspondiente
requisicion y se procede con la compra entre el proveedor y el Senado de Puerto
Rico para suministrar el producto solicitado y en el cual se hace constar las
especificaciones, costos y garantias del mismo y los términos y condiciones
aceptados por el Senado de Puerto Rico y el proveedor. Para todos los efectos
legales la Orden de Compras constituiré el contrato entre las partes.

. Orden de Servicio ~Documento mediante el cual se autoriza por el Secretario(a)
del Senado la requisicion de servicios solicitados, segtn aplique. Por este medio se
formaliza el contrato entre el proveedor del servicio y el Senado de Puerto Rico.
Se excluyen de esta definicion los servicios profesionales, los cuales se regiran por
lo dispuesto en el Reglamento Nim. 8, del Senado de Puerto Rico.

Persona autorizada a requisar — Persona a quien se le autoriza a realizar las
correspondientes requisiciones, requisiciones al Almacén de materiales o
requisiciones de servicios en cada unidad solicitante. A estos efectos, debera
cumplimentar el formulario denominado “Registro de Firmas Autorizadas”
ostentado por la Oficina de Compras y Servicios.

Persona autorizada a aprobar — se refiere al director(a), subdirector(a) o
supervisor(a) que aprueba la requisicion efectuada por la persona autorizada a
requisar en la unidad solicitante, en caso de no recaer esta funcion en ellos. A estos
efectos, debera cumplimentar el formulario denominado “Registro de Firmas

Autorizadas” ostentado por la Oficina de Compras y Servicios.



. Plan Anual de Adquisiciones: Plan Anual que debera realizar la Oficina de
Compras, segtin un estimado anual de necesidades y compras probables. Para la
confeccion de este se utilizaran como referencia las compras efectuadas durante el
ano fiscal precedente, sin incluir las compras tnicas efectuadas en tal periodo para
obtener ciertos articulos o productos especificos que no son recurrentes.

En adici6n, se integrara al mismo el Plan Anual requerido a los(as) Senadores(as)
sobre el estimado de compras de equipos o materiales que estimen necesarios y
probables a realizarse durante el correspondiente afo fiscal en sus respectivas

oficinas, a tenor con la reglamentacion aplicable del Senado de Puerto Rico.

Registro - significara el Registro de Licitadores del Senado de Puerto Rico. Se trata
de un registro o expediente de las personales naturales o juridicas, aceptadas como
suplidores de materiales, impresos, servicios o equipos. Se incluyen en esta
definicion aquellas registradas en el Registro de Licitadores de la Administracién
de Servicios Generales, el cual podré ser adoptado en el Senado de Puerto Rico
como referencia.

- Requisicion — la accién de solicitar la compra del equipo, materiales, bienes o
servicios requeridos por parte de una oficina. Para iniciar la respectiva accion se
debera completar el formulario titulado “Requisicién para adquirir Bienes y
Servicios” y remitirse a la Oficina de Compras y Servicios. En el formulario se
debera incluir una justificacion para la adquisicién de la compra del bien o servicio
que se pretende solicitar. No podra incluir o hacer alusién a marcas especificas.
Requisicion al Almacén de Materiales — Accion de solicitar materiales
directamente al Almacén del Senado de Puerto Rico. No podré incluir o hacer
alusion a marcas especificas.

- Requisicion de Servicios — se refiere aquellas requisiciones efectuadas para obtener
los servicios de continuidad.

Suplidor o Proveedor — Entidad comercial que provee bienes o servicios mediante

compra.



Q. Unidad solicitante — Oficina que efecttia la requisicion, requisicion al almacén de

materiales o requisicion de servicios, segin aplique.
Articulo V. Oficina de Compras y Servicios

A. La Oficina de Compras y Servicios sera la unidad organizacional responsable de
velar por la pureza de los procedimientos de las compras en el mercado abierto,
mediante el establecimiento de controles adecuados y la fiscalizacion efectiva en

todas las etapas de dichas operaciones.
La Oficina de Compras y Servicios sera responsable de:

1. Planificar, dirigir y conducir las actividades de compras del Senado, en

el mercado abierto de acuerdo con las Leyes y Reglamentos aplicables.
2. Velar por la pureza de los procedimientos de compras en el mercado

@ abierto, mediante el establecimiento de controles adecuados y la
fiscalizacion efectiva en todas las etapas de dichas operaciones.

3. Sera responsable de solicitarle a los suplidores, previo a la certificacion
oficial como suplidores del Senado del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, a través de sus agentes compradores los siguientes documentos:

a. Registro de Comerciante

b. Seguro social patronal o personal, segtin aplique

c. Relevo parcial o total emitido por el Departamento de Hacienda
d. Direccion postal

e. teléfono

4. Crear y mantener al dia un registro de suplidores y/o licitadores.

5. Crear y mantener al dia un registro de requisiciones de compras y
servicios, expedientes de suplidores con resumen de ofertas, 6rdenes de

compra y ordenes de servicio.



6. Informar a la Junta de Subasta la necesidad de llevar a cabo un
procedimiento de subasta para la adquisicion de determinado bien o
servicio.

7. Establecer un sistema de seguimiento a los suplidores para la entrega de
equipo y materiales.

8. Tramitar los contratos de servicios de continuidad.

9. Enviar copia de los documentos necesarios a la Oficina de Propiedad y
Almacén de Materiales para el control de los equipos y materiales
adquiridos.

10. Enviar los documentos pertenecientes a la Division de Pre-

@ Intervenciones de la Oficina de Asuntos Financieros para el tramite de

pago de los suplidores.

I1. Llevar un registro de todas las transacciones que se realizan diariamente
y preparar los informes requeridos por la Secretaria de Administracion
y Secretaria del Senado.

12. Plan Anual de Adquisiciones conforme lo dispuesto en el Articulo IV de

este Reglamento.
Articulo VI.- Requisicion de Compra

A. Previo a toda requisicion de equipos y mobiliarios, se debera consultar con el
encargado del almacén de propiedad para verificar la disponibilidad de los
mismos antes de proceder a la adquisicién de estos en el mercado abierto.

B. Antes de realizar compras de equipo tecnoldgico, se tendra que consultar con la
Oficina de Tecnologia sobre las especificaciones, calidad, capacidad de los equipos
a adquirir.

C. Toda requisicién de compra o servicios en el mercado abierto debera solicitarse
con anticipacion, siempre y cuando ello sea posible, para permitirle a la Oficina de
Compras y Servicios tiempo suficiente para realizar los trdmites y evaluaciones

correspondientes de manera adecuada.



D. Toda requisicion de compra de bienes y servicios debera realizarse mediante el
programa de compras digital por el funcionario autorizado de cada oficina.

E. La requisicion, requisicion al almacén de materiales o requisiciéon de servicios,
segun aplique, debera realizarse por la persona autorizada a requisar en cada
unidad solicitante. En el caso de que la persona autorizada a requisar no sea el
director(a), subdirector(a) o supervisor(a) se requerira la aprobacion de la persona
autorizada a aprobar conforme lo establecido por cada unidad solicitante en el
formulario denominado “REGISTRO DE FIRMAS AUTORIZADAS” de la Oficina
de Compras y Servicios.

F. Una vez aprobada la requisicion por el director(a) de la unidad solicitante, el
sistema procederd a enviarla a la Oficina de Compras y Servicios para que el
director(a) de la Oficina de Compras y Servicios se la asigne a los oficiales de
compras.

G. Los oficiales de compras realizaran el proceso de cotizacion dispuesto en este
Reglamento, segtin aplique, y luego de estas realizaran un récord de cotizacién el
cual constara con la firma del oficial comprador y del director(a) de la Oficina de
Compras y Servicios.

H. Posteriormente, el Oficial de compras anejard a la requisicion todas las
cotizaciones efectuadas y el récord de cotizacion y adjudicara al suplidor la
requisicion.

I. Los oficiales de compras efectuaran los tramites pertinentes para obtener y
adjudicar la requisicion tomando en cuenta el precio, la calidad, la garantia, la
entrega y el servicio, lo que resulte mds conveniente a los intereses del Senado del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

J. Luego de ser adjudicada la requisicion al suplidor por el oficial de compras, pasara
al director(a) de la Oficina de Compras y Servicios para su aprobacion en el sistema
y proceder a que pase a la Oficina de Presupuesto para la correspondiente

codificacion y aprobacion.



K. Una vez se culmine el tramite correspondiente en la Oficina de Presupuesto pasara
a la Oficina de Administracion del Senado para que el secretario(a) de
Administracion evaltie la necesidad y conveniencia de la compra, y proceda,
segin aplique, con la aprobacién de la misma para que se genere la

correspondiente orden de compra.
Articulo VIIL- Requisiciones al Almacén de Materiales

A. S6lo podran realizar requisiciones al almacén de materiales las personas
autorizadas a ello en cada unidad solicitante. Si quien efecttia la requisicion es el
director(a) de la Oficina, la requisiciéon llegara directamente al almacén de
materiales. Sin embargo, si la persona que efectda la requisicion al almacén de
materiales no es el director(a), subdirector(a) o supervisor(a) de la oficina, la
misma debera pasar por el director(a), subdirector(a) o supervisor(a) de la oficina
para su correspondiente aprobacién, previo a ser remitida al almacén de
materiales.

B. Una vez enviada al almacén de materiales, estas se enviaran a la Oficina de
Presupuesto para su correspondiente tramite. Una vez finalice el referido tramite,
se remitird al drea de despacho del Almacén del Senado. Posteriormente, se
procedera con el despacho de materiales. Todo ello a través del programa digital
de compras.

C. Una vez adquiridos los materiales, la oficina que efectu6 la requisicion de
materiales debera firmar el correspondiente documento evidenciando que la
mercancia solicitada fue entregada. El documento deberd ser firmado por el

empleado que reciba la mercancia en la correspondiente oficina.
Articulo VIII.- Cotizaciones

A. Toda compra de material, alimentos, equipo, arrendamiento de equipo o
contratacion de servicios, excluyendo los profesionales, cuyo importe sea cinco mil

dolares ($5,000) o més, pero hasta la cantidad de ciento noventa y nueve mil
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novecientos noventa y nueve dolares con noventa y nueve centavos ($199,999.99)

por afo fiscal, requerira cotizaciones escritas de por lo menos tres (3) suplidores.

B. En aquellos casos en que la adquisicion sea menor de cinco mil délares ($5,000),

podran hacerse cotizaciones verbales, personalmente o a través de llamadas

telefénicas, de por lo menos tres (3) suplidores a discrecion del Directo(a) de la

Oficina de Compras y Servicios.

Debera dejarse constancia escrita de las gestiones realizadas, manteniendo un

registro de cotizaciones donde se indicara la siguiente informacion:

j

o A

Fecha de cotizacion;

Nombre de la entidad y de la persona que cotiza;

Numero de teléfono del suplidor;

Descripcion de los articulos;

Precio ofrecido por el suplidor;

Nombre y titulo del empleado del Senado que solicita la cotizacion.
Evidencia, ya sea fisica, fotografica o digital, en la cual se identifique el

precio del producto, siempre y cuando ello sea posible.

D. Se podra dispensar del requisito de cotizacion solo en los siguientes casos:

1.

2.

Cuando haya conocimiento fehaciente de que solo existe una fuente de
abastecimiento en el mercado local. En estas circunstancias, aplicara tanto
a cotizaciones escritas como verbales, personales o telefénicas.

Cuando haya una emergencia y que sea indispensable tal adquisicion para
la continuidad de los servicios y seguridad del Senado de Puerto Rico, a
tenor con lo dispuesto en el Articulo IV de este Reglamento. En estas
circunstancias, se podrd prescindir del requisito de la cotizacion fisica, sin
embargo, dependiendo de la emergencia suscitada se podra requerir que se
cumpla con las requisiciones verbales, personales o telefénicas, segin

aplique.

3.Cuando el total de la requisicion sea de cien délares ($100) o menos.

4.

Compras de alimentos.



Articulo IX. Uso y manejo de la tarjeta de crédito del Senado

El Senado de Puerto Rico, a través de su presidente o el representante autorizado por

este, estara a cargo de la autorizacién para la tramitacion y expedicion de las tarjetas de

crédito del Senado de Puerto Rico.

@

A. Administrador

La administracion de las tarjetas de crédito del Senado de Puerto Rico recaeré sobre

el director(a) de la Oficina de Compras y Servicios del Senado de Puerto Rico.

Toda compra que se efecttie con tarjeta de crédito debera regirse por el proceso de

cotizaciones establecido en este Reglamento.

El director(a) de la Oficina de Compras debera cumplir con los siguientes deberes y

funciones con respecto a la tarjeta de crédito:

1. Crear y establecer los parametros especificos para la utilizacién de la tarjeta

de crédito del Senado de Puerto Rico, los cuales deberan remitirse a todo
aquel personal a quien le aplique, asi como al secretario(a) de
Administracion quien deberd autorizar su uso previo a que se remita al
correspondiente personal. Ello acorde con lo dispuesto en este Reglamento.
Asegurarse que se le remita copia del estado de cuenta financiero a los
usuarios autorizados de manera inmediata.

Asegurarse que, en casos de renuncias, traslados o separacién del servicio,
el usuario autorizado devuelva la tarjeta de crédito del Senado de Puerto
Rico y proceder a guardar la misma bajo caja fuerte hasta que se autorice un
nuevo usuario autorizado y se le remita la nueva tarjeta de crédito a su

nombre.

B. Usuarios autorizados en la tarjeta de crédito
Los empleados autorizados al uso de la tarjeta de crédito del Senado de Puerto Rico,

seran los tinicos usuarios autorizados por el Senado de Puerto Rico para efectuar una

10



compra con la misma y tendran las siguientes responsabilidades con respecto a la
referida tarjeta de crédito, a saber:

1. Estar a cargo de todas las gestiones necesarias a llevar a cabo con respecto a

la tarjeta de crédito o la entidad bancaria. Esto incluye cancelaciones de
tarjetas, reclamaciones al proveedor o la institucion financiera por motivo de
devoluciones por incumplimiento con las especificaciones o términos de
entrega de la Orden de Compra o cualquier otra situacion que pueda surgir
con la tarjeta de crédito o entidad bancaria.
Toda gestion con respecto a la tarjeta de crédito y entidad bancaria recaera
en el usuario primario de la tarjeta de crédito. Cualquier otra gestion dirigida
a devoluciones o reclamaciones que no requieran la autorizaciéon del usuario
primario podran efectuarse por el(los) wusuario(s) secundario(s)
autorizado(s).

2. Ser el custodio de la tarjeta de crédito. Diariamente, luego de la haber

culminado la jornada laboral, deberan colocar las tarjetas de crédito
individualmente en una caja fuerte para su resguardo. No obstante, las
Gnicas personas que ostentaran las correspondientes contrasenas para
acceder a estas seran aquellos(as) usuarios(as) autorizadas(os) por el Senado
de Puerto Rico. Los usuarios(as) autorizados(as) no podran compartirse
entre si ni con terceros sus respectivas contrasenas.
En los casos en los que se necesite realizar una compra urgente de alimento
0 equipo y no estén fisicamente disponibles los usuarios autorizados,
deberan proceder al tramite de compra con los distribuidores del Senado de
Puerto Rico o mediante el correspondiente pago en cheque emitido por la
Oficina de Asuntos Financieros ante el respectivo comercio. De no tratarse
de una compra urgente se debera esperar a que esté disponible alguno de
los usuarios autorizados para la correspondiente compra.

3. Asegurarse que, en casos de renuncias, traslados o separacion del servicio,

cancele y devuelva la tarjeta de crédito del Senado de Puerto Rico.
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En caso de compras por via electrénica, en los cuales se requieran usuarios
y contrasenas para realizar la orden o adquirir el servicio, deberd velar por
la seguridad de estos datos o designar a un funcionario a cargo de realizar

este proceso, la custodia y seguridad de dicha informacion.

C. El Uso de la Tarjeta de crédito se delimitara a las siguientes instancias:

1.

Compras via telefénica, electrénicas (“Internet”) o en persona. Las compras
por la via telefonica se hardn de manera excepcional y cuando no medie
otra alternativa viable. Por tanto, este debe considerarse como el tltimo
mecanismo a utilizarse en aras de mantener la confidencialidad y seguridad
de la misma. Esto incluye compras que solamente pueden efectuarse por la
via electrénica y que de otra forma no se pueda adquirir el servicio. Se limita
a las compras dirigidas al funcionamiento y beneficio del Senado de Puerto
Rico.

Compras de emergencias, segtin lo dispuesto en el Articulo IV de este
Reglamento.

Compras en las cuales el suplidor no otorgue crédito al Senado de Puerto
Rico.

Se establecerd una cuantia limite por usuario a razén de la mitad del limite
total de la linea de crédito en caso de que sean solamente dos usuarios
autorizados. En su defecto, se establecera una division en partes equitativas
entre todos los usuarios autorizados.

Se deberd establecer la direccién postal del Senado de Puerto Rico para
todas aquellas compras que se reciban por correo.

Cada usuario de la tarjeta de crédito sera el custodio de la misma, y la
administracion de estas recaera en el director(a) de la Oficina de Compras

y Servicios.
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7.

10.

11.

En el caso de que la tarjeta de crédito cuente con premios o cheques de
recompensas se establece que los usuarios autorizados utilizaran estos
premios o recompensas para ordenes de compras.

Las compras de programas de computadoras a través del Internet, que
requieran renovacion anual, no se permitira la renovacién automatica. La
renovacion debera realizarse de forma manual cada ano a tener con los
trdmites correspondientes de la Oficina de Compras y Servicios.

Cualquier compra efectuada con la tarjeta de crédito del Senado del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, debera ser pagada en su totalidad con
anterioridad al cierre del periodo de facturacion, siempre y cuando ello sea
posible, con el propdsito de evitar interés sobre la misma.

Los intereses mensuales acumulados en cada estado de cuenta corriente
deberan ser saldados en su totalidad. La Oficina de Compras y Servicios
debera realizar la correspondiente requisicion a esos efectos. La misma
deberd contar con todas las aprobaciones necesarias, conforme al proceso
de aprobacion y certificacion del tramite de requisicion dispuesto en este
Reglamento.

Cualquier documento oficial de un comercio que se emita, luego de una
transaccion con la tarjeta de crédito del Senado de Puerto Rico, como recibo
o evidencia de pago se considerara un documento fehaciente de la compra
y pago de la misma con la tarjeta de crédito. A tales efectos, e;;tos
documentos oficiales se utilizaran para que la Oficina de Asuntos
Financieros emita el pago correspondiente a la tarjeta de crédito antes del
recibo del estado de cuenta del mes corriente. La Oficina de Asuntos
Financieros deberd mantener un registro y constancia de los pagos
adelantados efectuados a la tarjeta de crédito para su correspondiente

conciliaciéon una vez se reciba el estado de cuenta.
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12. Toda compra que se efecttie con la tarjeta de crédito deberd regirse por el
proceso de cotizaciones establecido en este Reglamento, excepto aquellas
que estén expresamente excluidas de este proceso.

13. Se prohibe de manera absoluta obtener fondos o adelantos en efectivo de la
tarjeta de crédito del Senado de Puerto Rico.

14. Bajo ninguna circunstancia se podra utilizar la tarjeta de crédito de un
usuario autorizado si este ha renunciado, ha sido trasladado o separado del
servicio. El director(a) debera guardar bajo caja fuerte la misma hasta tanto
se nombre a un nuevo usuario autorizado y se le remita una tarjeta a su

nombre.

Queda prohibido el uso de la tarjeta de crédito del Senado de Puerto Rico, para otros fines
0 propdsitos que no sean los aqui dispuestos. De incurrir en usos no permitidos, se le
podran aplicar las correspondientes medidas correctivas o sanciones disciplinarias,
segun la accién incurrida a tenor con lo dispuesto en el Reglamento Ntm. 2 del Senado

de Puerto Rico.
Articulo X.- Oficina de Presupuesto

La Oficina de Presupuesto adscrita a la Oficina de Administracién del Senado de

Puerto Rico tendra las siguientes facultades y deberes:

Recibir, procesar y referir las requisiciones al analista de presupuesto para cotejar si
la unidad solicitante cuenta con el balance disponible en la partida correspondiente

con respecto a la requisicion efectuada.
A. Una vez recibida la requisicién(es) con la aprobacién de la Oficina de
Compras y Servicios mediante el sistema digital la Oficina de

Presupuesto debera realizar las siguientes funciones:

1. El Analista de Presupuesto procede a verificar si la unidad solicitante
tiene el balance disponible en la partida correspondiente. De no contar

con el mismo, se procederd segtin establece en el Reglamento Nim. 43,
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denominado “Reglamento de la Oficina de Asuntos Financieros y de la

Oficina de Presupuesto del Senado de Puerto Rico”.

2. El Analista de Presupuesto debera codificar la requisicion, asignandole
la cifra de cuenta, que representa la partida por la cual se reconocera una

vez se convierta en obligacion.

3. Posteriormente, el Analista de Presupuesto la referira al director(a) de
la Oficina de Presupuesto para su evaluacion y aprobacion, certificando

asi la disponibilidad de fondos.
4. Dicha aprobacion constituira la certificaciéon de fondos.

5. Una vez aprobada por el director(a) de la Oficina de Presupuesto, éste
procedera a referirla al secretario(a) de Administracion del Senado para
su aprobacion. Una vez aprobada por el secretario(a) de Administracion
del Senado, el sistema digital procedera a generar el correspondiente

numero de orden de compra.

B. Una vez generadaf(s) la(s) orden(es) de compra(s) en el sistema:

1. Pasaran a la Oficina de Compras para su aprobacion final vy
correspondiente transferencia. Una vez que la Oficina de Compras y
Servicios realiza la correspondiente transferencia en el sistema digital
procedera a entregar la(s) orden(es) de compra(s) de manera fisica a la
Oficina de Presupuesto para la firma fisica del director(a) de la oficina.

2. Una vez firmada la(s) orden(es) de compra(s) por el director(a) de la
Oficina de Presupuesto, este procedera a remitirla(s) al Analista de
Presupuesto.

3. Luego el Analista de Presupuesto procede a colocar (“post”) la(s)
orden(es) de compra(s) en el sistema digital de contabilidad, para que

se constituya la obligacion.
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4. Acto seguido, el Analista de Presupuesto se la(s) entrega al(a)
Supervisor(a) de la division de Pre-Intervencién de la Oficina de

Asuntos Financieros para el tramite correspondiente.

De no ostentar, al momento, los fondos necesarios la unidad solicitante para la requisicién
de compra o materiales o de necesitar la Oficina de Presupuesto, alguna documentacién,
informacion o autorizacién adicional para poder completar el proceso de aprobacion, esto
se procedera a documentar en el sistema digital de compras bajo el renglon titulado:
estatus de codificacion. Ello en aras de indicar las razones o motivos por los cuales no se
ha completado el tramite de la requisicion para que sea de facil referencia para las oficinas
involucradas en el proceso de requisicion y compra de materiales y servicios. Toda vez
que las mismas tienen acceso al sistema digital de requisiciones y pueden ver al momento
en que estatus se encuentra la misma para su correspondiente tramite, incluyendo la

unidad solicitante.
Articulo XI.- Oficina del Secretario(a) de Administracién del Senado de Puerto Rico

A. El secretario(a) de Administracion serd el encargado de recibir todas las
requisiciones aprobadas por el director(a) de la Oficina de Presupuesto.

B. Evaluara las requisiciones y determinara si proceden las mismas para su
correspondiente aprobacién. Una vez aprobada la requisicién por el secretario(a)
de Administracién procedera a firmarla para generar la respectiva Orden de
compra y se devolverd a la Oficina de Compras y Servicios para el tramite

posterior.
Articulo XII.- Orden de Compra y Orden de Servicio

A. Una vez aprobadas las requisiciones codificadas y aprobadas por la Oficina de
Presupuesto, pasaran a la Oficina del Secretario(a) de Administracién del Senado
para su aprobacion. Una vez aprobada la requisicién por el secretario(a) de
Administracion se procederd a generar la Orden de Compras mediante el

programa digital de compras.
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B. Una vez generada la Orden de Compras, la Oficina de Compras y Servicios
procederd a imprimirse para el tramite correspondiente de la Oficina de Compras
y Servicios y proceder con la aprobacion final.

C. Una vez la Orden de compra cuente con la aprobacion final de la Oficina de
Compras y Servicios, el director(a) debera transferirla mediante el programa
digital de compras a la Oficina de Presupuesto quienes las deberan publicar en el
sistema digital de contabilidad.

D. Posteriormente, se procede a enviar los documentos fisicos a la Oficina de Asuntos
Financieros para su correspondiente desembolso y pago.

E. Los oficiales de compra efectuaran el seguimiento correspondiente para la entrega
de los bienes y servicios adquiridos bajo los términos acordados.

F. En cuanto a las 6rdenes de servicio, en los casos que aplique, se procedera con el
mismo proceso de requisicion de compra y deberéa contener la firma del oficial

comprador y el director(a) de la Oficina de Compras y Servicios.
Articulo XIIL- Recibo, Inspeccién y Certificacion

A. La Oficina de Propiedad recibira e inspeccionara el equipo y certificara el informe
de recibo e inspeccion.

B. El Almacén de Materiales recibird e inspeccionara los materiales solicitados y
certificara el informe de recibo e inspeccion.

C. En los casos que se trate de articulos intangibles como los servicios de programas
de computadoras u otros de la misma categoria, deberan ser certificados por la
oficina que efectiie la compra de estos. A tales efectos, deberan proveer el recibo o
evidencia acreditativa de que se pago o se efectud la suscripcion al servicio. De
igual forma, la oficina que recibe el servicio o material deberd confirmar la entrega

del mismo o que estd en funcionamiento.
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Articulo XIV.- Oficina de Asuntos Financieros

La Oficina de Asuntos Financieros adscrita a la Oficina de Administracién del Senado de

Puerto Rico tendrad las siguientes facultades y deberes:

A. Divisién de Pre-Intervenciéon
a) Sera responsable de realizar una pre-intervencién sobre la documentacién
necesaria desde una perspectiva reglamentaria, fiscal y administrativa.

Posterior a ello, recomendard, de proceder, el correspondiente pago al Oficial

Pagador Especial.
B. Oficial Pagador Especial
a) El Oficial Pagador Especial verificara los fondos disponibles, cotejard los
@ documentos justificantes, preparardé comprobante y emitirda el pago
correspondiente.

La Oficina de Asuntos Financieros estara a cargo de mantener todos los recibos
relacionados con las compras que se efectiien con las tarjetas de crédito del Senado y
deberdn conciliar estos contra el estado bancario de las tarjetas antes del vencimiento del
pago, ello en aras de evitar cargos por intereses. En su defecto, podran designar a una
persona a realizar estas corroboraciones y mantener un expediente con todos los recibos.
Sin embargo, luego de las conciliaciones efectuadas por los funcionarios designados, el
director(a) de la Oficina de Asuntos Financieros debera hacer constar en un documento
con su firma que se efectué la conciliacién correspondiente. De encontrarse una
discrepancia en el proceso asi debera hacerlo constar en tal documento para su

correspondiente tramite.

Conforme a ello, la Oficina de Asuntos Financieros debera remitirles a los usuarios
autorizados a la tarjeta de crédito una copia del estado de cuenta, inmediatamente que el
mismo sea recibido en la Oficina de Asuntos Financieros para su correspondiente

evaluacion.
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Articulo XV.- Tramite Fisico Alterno

Se dispone que en aquellas circunstancias en las cuales no se encuentre en
funcionamiento el sistema digital para efectuar el tramite de requisiciones y requisiciones
de materiales o servicios se procederd a utilizar el tramite fisico disponible. Se utilizaran
los respectivos formularios fisicos ostentados por la Oficina de Compras y Servicios para
tramitar toda requisicion efectuada por las unidades solicitantes siguiendo todos los
procesos dispuestos en este reglamento. Por tanto, toda requisicion efectuada de manera
fisica debera constar con todas las aprobaciones de las respectivas oficinas aqui
dispuestas. No tener disponible el sistema digital no sera 6bice para que no se cumplan
con todos los procesos requeridos tal y como si se estuviera tramitando por la via digital.
En estos casos, se procedera a otorgarle un ntimero de orden de manera fisica para su
eventual registro en el sistema digital una vez se restablezca el mismo. El nimero de
orden fisico se establecera conforme a la secuencia que se establezca en la Oficina de

Compras y Servicios a esos efectos.

La Oficina de Compras y Servicios serd responsable de hacerle llegar cualquier
documento fisico necesario a las oficinas del Senado de Puerto Rico para que estas
puedan iniciar las requisiciones necesarias durante el periodo que no se encuentre

disponible el sistema digital.

Una vez restablecido el sistema se procedera a entrar la requisicion, requisicion al
Almacén de Materiales, requisicion de servicios u orden de compra o servicios al sistema
digital de requisicion para que se le proceda a dar el tramite original por la via digital.
No obstante, en estos casos se deberd anejar a estos todos los documentos fisicos
utilizados en el proceso para validar el tramite efectuado. Ademads, se deberd incluir en
el “audit trail” una nota indicando que esa requisicion se efectué de manera fisica debido
a la falta del sistema. De haberse ya procedido con la orden de compra y emitido pago al

respecto, también debera realizarse una anotacion en el “audit trail” a tales efectos.
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Por tanto, una vez disponible el sistema se procederd a realizar todo el tramite
nuevamente como si se estuviera realizando una nueva requisicién a los efectos de
cumplir con la secuencia del sistema y mantener el orden del registro de las requisiciones
y compras efectuadas. A tales efectos, debera contar con todas las aprobaciones digitales
requeridas en el sistema, sin embargo, se anejaran los documentos realizados de manera
fisica al sistema para evitar una duplicidad de requisiciones y en aras de mantener la

debida secuencia en el sistema digital.
Articulo XVL.- Plan Anual de Adquisiciones

La Oficina de Compras debera realizar un Plan Anual de Adquisiciones para establecer
un estimado anual de necesidades, arrendamientos de quipo o compras probables a
realizarse durante el ano fiscal. Para la confeccion del Plan Anual se deber4 utilizar como
referencia las compras efectuadas durante el afio fiscal previo, pero no se tomaran en
cuenta para el mismo las compras tinicas que se realizaron durante ese afio fiscal previo

para obtener articulos o productos especificos.

El Plan Anual de Adquisicién debera ser remitido al secretario(a) de Administracién en
o antes del 31 de marzo de cada ano. La informacién contenida en el Plan Anual serd
confidencial, excepto cuando la informacion contenida sea necesaria para fines oficiales.
De no cumplir con lo aqui dispuesto, se le podra adjudicar una medida correctiva o
disciplinaria, segtin se determine, a todo funcionario o empleado que extraoficialmente
revele esos informes, su contenido o cualquier otra informacién relacionada con las

necesidades antes expresadas.
A. Contenido
El Plan Anual debera contener lo siguiente:

1. Listado de todos los bienes, obras y servicios no profesionales que se
estimen necesarios y cuya compra sea probablemente adquirida durante

el ano fiscal para el cual se realiza el Plan Anual;
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2. Se deben senalar los bienes, obras y servicios no profesionales
especificos que se pretenden adquirir;

3. Valor estimado de los bienes, obras y servicios no profesionales a ser
adquiridos;

4. fecha aproximada de la compra o servicio, en la alternativa, fecha
aproximada de la requisicion para la compra del bien o servicio.

5. Integrar la informacion contenida en el Plan Anual de Adquisiciones

efectuado por las Oficinas de los Senadores (as).
Articulo XVIL- Disposiciones Generales

Los funcionarios de la Oficina de Compras y Servicio no podran de forma alguna aceptar
regalias, prestar dinero o tomar dinero prestado de ningtin suplidor. De igual forma, no
podran ofrecer informacién alguna a los licitadores relacionada con las compras y/o
cotizaciones efectuadas como parte del proceso de compras y servicios establecido en este

Reglamento.

De algtin funcionario no cumplir con las disposiciones de este Reglamento serd referido
a la Oficina de Recursos Humanos para que se le apliquen las sanciones correspondientes
segun la falta cometida, a tenor con lo dispuesto en el Reglamento Nim. 2 del Senado de

Puerto Rico.
Articulo XVIIL.- Derogacion

Por la presente, se derogan las Orden Administrativas 10-49; 13-11; 15-03 y 17-04, con el
fin de derogar el Reglamento Num. 16, segiin enmendado, aprobado el 25 de marzo de
2010, conocido como “Normas que regiran la Adquisicion de Bienes y Servicios del
Senado de Puerto Rico” y promulgar un nuevo Reglamento Num. 16, que se conocera
como “Reglamento de Compras y Servicios del Senado de Puerto Rico”, y deja sin efecto
cualquier norma o reglamento promulgado que esté en conflicto con las disposiciones de

este Reglamento.
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En la medida en que alguna otra norma, disposicién u orden administrativa vigente
contravenga con las disposiciones establecidas en la presente Orden Administrativa, se
entendera modificada a los efectos de no contravenir lo aqui dispuesto o se derogara en
su totalidad, en la eventualidad de que la misma resultase completamente incompatible

con la presente.
Articulo XIX.- Clausula de Separabilidad

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente Reglamento fuese
declarada inconstitucional, nula o invalida por un tribunal, tal declaracién no afectara,
menoscabara o invalidard las restantes disposiciones y partes de este Reglamento. Si la
palabra, inciso, oracion, articulo, seccion o parte ha sido declarada inconstitucional o nula
de su faz, entonces la misma no se aplicara a los casos que estén pendientes de resolverse

ni en casos futuros.
Articulo XX.- Vigencia

Este reglamento entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico a 29 de marzo de 2023.

JOSE LUIS DAL SANTIAGO
PRESIDENTE
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