UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Rfo Piedras, Puerto Rico

Oficim de
Fimarmzas y Administracidn

Circular Num. 85-04 17 de septiembre de 1984
LOS SENORES RECTORES, DECANCS DE ADMINISTRACICN, OF'ICIAI...ES

DE FINANZAS Y DEMAS FUNCIONARIOS A CARGO DE LAS FINANZAS Y
LA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA

o

Asunto : Procedimiento de Subasta Formal para Mejoras Permarentes
en 1a Universidad de Puerto Rico y Procedimiento de Subasta

Formal para la Adquisicidén de Equipo, Suministros y Servicios

Se acompafian 1os procedimientos de epigrafe preparados por
mestra Divisidn de Sistemas y Procedimientos. Los mismos comple-
merntan el Reglamento de Subastas para Mejoras Permanentes (Certifi-
cacidn 63, Serie 1981-82) y el Reglamento de Suministros (Certifi-
cacién 177, Serie 1983-84).

Estos procedimientos tienen vigencia immediata y su aplica-
cidn es extensiva a todas las unidades instituciomales y deperdencias
del Sistema Universitario. Agradeceremos se hagan llegar a los fun-
ciomarios y empleados relaciomados con miestras fumciores, especizl-
mente a los directores de unidades de compras y sumiristros.

Director de Firbnzas
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Rfo Piedras, Puerto Rico

PROCEDIMIENTO DE SUBASTA FORMAL
PARA LA ADQUISICION DE EQUIPOS, SUMINISTROS Y SERVICIOS

Introduccién

La celebracifn de subastas formales para la adquisicién de
equipo, suministros y servicios en la Universidad dé Puerto Rico
se rige por el Reglamento de Suministros contenido en la Certifi-
cacibn NGm.177 del 13 de junio de 1984. El mismo coatiene dispo-
siciones normativas y procedimientos de tipo general. Sin
embargo, el proceso de celebracibn de subastas formales requiere
la elaboracién de un procedimiento mds detallado y especifico que
recoja e integ;; al mismo la experiencia habida hasta el presente.

A tono con esa necesidad se ha elaborado este procedimiento
el cual describe en detalle los diferentes pasos a seguir al cele-
brar subastas formales. Sus instrucciones complementan el citado
Reglamento de Suministros. Su aplicacién es extensiva a todas las
unidades institucionales y dependencias universitarias.

Juntas de Subastas

Conforme al Reglamento de Suministros, en cada unidad insti-
tucional deberd constituirse una Junta de Subastas, la cual enten-
derd en las subastas para la adquisicién de equipos, suministros y
servicios. Sus funciones serdn coordinadas con la unidad de compras.

Formularios o Modelos a Utilizarse

A. Invitacién a Subasta, Modelo 15 - Este formulario contendr4
las especificacicnes y condiciones de la subasta. Se enviard y en-

tregard a todos los suplidores, personas o empresas interesadas en



cotizar.

B. Rezistro de Cotizacicnes Recibidas, Modelo 16 - Este
formulario se utilizard para anotar el nombre de todos aquellos
suplidores, personas o empresas de las que se reciba cotizacién
para una determinada subasta.

C. Acuse de Recibo de Cotizacisn, Modelo 17 - Este formu-
lario lo expedirid la unidad de compras cuando reciba por entrega
directa cotizaciones para una su-asta.

D. Registro de Asistencia a Subasta, Modelo 18 - Este
formulario se utilizar4 para registrar las firmas de todos los
licitadores, funcionarios universitarios y demds asistentes al
acto de apertura de los pliégos de cotizaciones.

E. Resumen de Cotizaciones y Adjudicacifn de Subasta,
Modelo 19 - Este formulario resumird las diferentes ofertas o
cotizaciones de precios recibidas en una subasta formal para
adquirir equipos, suministros y sexvicios. En el mismo la
Junta de Subastas hari constar la adjudicacién de la subasta.

F. Aviso de Adjudicacién de Subastas, Modelo 20 - Este
formulario Qe utilizarf para notificar a los licitadores que
participaron en una subasta, los nombres de aquellos a quienes
se le ha adjudicado la misma.

G. Acta de Subasta - Este documento lo preparar4 el
Secretaric d2 la Junta de Subastas para dejar constancia de
1o sucedido en el a;to de apertura de los pliegos de cotiza-
ciones. Ser4 firmado por los miembros de la Junta de Subasta y

por el propio 8Secretario de la Junta.



IV~ Procedimientos

A, Para la preparacién y tridmite de Invitacién a Subasta,

Modelo 15

1, Las unidades de compras preparardn el Modelo 15,

Invitacién a Subasta luego de‘analizar las solici-
tudes para la adquisicidn de equipo, suministros y
servicios, y determinar los casos que conforme al
Reglamento de Suministros han de seguir este trdmite.
Cuando los equipos, suministros o servicios sean de
naturaleza técnica o especializada,el Director de
Suministros solicitard a la Junta de Subastas que nombre
un Comité Técnico para la determinacién de las especi-
ficaciones y aquellas condiciones de la subasta que
considere pertinente indicar por escrito en la Invi-
tacién a Subasta. El nombramiento de dicho comité
podrd originarse tambiénm por iniciativa de la propia
Junta.

La Junta de Subastas procederd como sigue:

a. Analizar4 la solicitud detalladamente y de consi-
derarlo necesario, nombrard un Comité Técnico para
que elabore las especificaciones y determine las
condiciones que se impondrdn en la Invitacifn a
Subasta.

(1) bes miembros de este Comité ser4n distintos a
los de la propia Junta de Subastas y deben
poseer amplio conocimiente del equipo, sumi-
nistros o servicios a subastarse asf como

dél Reglamento de Suministros.



(2) Sus recomendaciones se ceflirdn a las leyes,

normas y reglamentacidn aplicables a la Uni~
versidad de Puerto Rico.

b. Exigird que el Comité Técn%co rinda un informe
escrito con sus recomendaciones a la Junta de
Subastas,

4., Una vez determinadas las especificaciones del equipo,
suministros o servicios, se hard4 lo siguiente:

a. E1 Director de Suministros o su representante auto-
rizado certificard por escrito las especificaciones
exactas del equipo, suministros y servicios, asf como
las cotizaciones alternas aceptables y demi4s condiciones
de la subasta.

b. El1 Director de Suministros, en consulta.con la Junta
de Subastas, fijar4 la fecha ; hora para el cierre de
la subasta y la fecha, sitio y hora para la apertura
de los pliegos de cotizaciones.

¢. Se prepararid el Modelo 15, Invitacién a Subasta, como
sigue:

(1) En la parte superior se indicard el nlGmero de la
requisicisn, el nfmerc, la fecha y hora de cierre
de la subasta.

(a) Las subastas se identificardn por afio fiscal,
precedido su n@mero por los dos Gltimos dfgitos
de dicho afio, Ej.: la primera subasta del

afio 19848 -85 se numerard asf: 85-01



d.

f.

(2) En el cuerpo del formulario se har4 una des-
cripcién detallada de las especificaciones de
los pquipos, suministros o servicios a adqui-
rirse y la cantidad deseada,

(3) En el espacio inferior denominado "Términos y
Condiciones de la Subasta" se anotardn las con-
diciones de la misma. Algunas de las condiciones
se detallan en las instrucciones que acompafian
al Modelo. que se anexa.a este procedimiento.

El Director de .Suministros, verificar4 que la Invitacidén a

Subasta haya sido complementada correctamente y que

se hayan indicado todas las condiciones de la subasta.

Firmar4 el documento.

Se reproducirdn copias suficientes de la Invitacién a

Subasta para distribuir a los posibles licitadores.

El Director de Suministros se asegurarid de que las

invitaciones a subastas que se distribuyan sean uni-

formes en su contenido.

Cuando el costo de los equipos, suministros o servicios

a adquirirse exceda de $35,000 por renglén, el Director

de Suministros enviard copia de la Invitacibn a Subasta

por lo menos a uno de los perifdicos diarios de circulacién
general. Expedird instrucciones para que se publique
durante dos dfas o mds, con suficiente antelacidn a la
fecha limite para someter cotizaciones, conforme lo deter.

mine d ppopio Director de Suministros.
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g. Se determinard mediante el Registro de Suplidores
aquellos positles licitadores y se les enviard por
correo a la direccidn registrada copia de la Invi-
tacidn a Subasta.

h. Se fijard una copia de la Invitacidn a Subasta en el
tabldn de edictos de la unidad de compras.

i. Se les entregard copia de la Invitacidn a Sgbasfa a
todos aquellos licitadores que visiten la unidad
de compras y se les ofrecerd toda la orientacidn e
informacidn que igualmente soliciten, incluyendo
permitirle examinar el Reglamento de Suministros
cuando el licitador manifieste no haberlo hecho
previamente. .

J. Se abrird un expediente para cada subasta el cual
se identificard con el nimero de la misma, el dfa
y hora de cierre de la subasta y el dfa, hora y
sitio de apertura de los pliegos de cotizaciones.

En dicho expediente se colocard toda la documentacidn
e informes relacionados con la subasta.
B. Para el recibo y custodia de las ofertas o cotizaciones
Al recibir los pliegos de cotizaciones por correo o por
entrega directa la unidad de compras.procederd como sigue:
1. En todos los casos se asegurard de que las cotizaciones

se reciban antes de la fecha y hora del cierre de la



3.

3

.

subasta,y que se hayan sometido en sobres o paquetes
sellados identificados con el nfmero de la subasta y

él nombre, direccién y teléfono del licitador.

Cuando no se cumpla con este requisito se le adver-

tird al suplidor para que proceda a sellar e identi-
ficar su oferta.

Los sobres o paquetes conteniendo los pliegos de coti-
zaciones se estampardn con el sello oficial de la Uni-
versidad, indicando 1la fecha y hora en que se reciben. -
Las cotizaciones que se reciban una vez finalizado el
tiempo concedido para presentar ofertas serdn devueltas
8 los remitentes indicf4ndoseles la razfn para la devolu-
cifn y dejando constancia escrita de tal accién en el
expediente de 1a subasta,

La persona a cargo de recibir las cotizaciones expedir4
un recibo en el que indicard la fecha y hora de recibo
de la oferta., Esto lo har4 mediante el Modelo 17,
Acuse de Recibo de Eotizacién del cual dejar4 copia en
el expediente de la subasta., Si la cotizacibn se recibe
por correo certificado con acuse de recibo el mismo
servird de comprobante al licitador.

Anotari en el Registro de Cotizaciones Recibidas,
Modelo 16, que se mantendrd identificado por subasta,

el nombre y direccifn del licitador del cual se recibis
y acept§ 12 cotizacién y la fecha y hora de recibo de 1la

misma.
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6. Conservarf los sobres sellados de las cotizaciones en
algn lugar cerradc con llave hasta el dfa y hora de
la apertura de los mismos.

C. Para la apertura de los pliegos de ofertas o cotizaciones

1. La Junta de Subastas se constituird4 para el acto de aper-
tura. En el sitio, fecha y hora designada para la
apertura de los pliegos de cotizaciones se reuniran la
Junta y todos los licitadores § personas intereaadas
en agistir a la misma,

2, Al llegar al sitio indicado para el acto de apertura, lcs
licitadcres firmardn en el Modelo 18, Registro de Asis-
tencia a Subasta, el cual estard identificado con el
nfmero de la subasta y la fecha de cierre. Anotaridn
ademds, el nombre de la firma o corporacién que repre-
sentan y el puesto que ocupan en la misma., También
firmardn el regisfro los miembros de la Junta de
Subastas, su Secretario y cualquier otra persona pre-
sente,

3. Antes de comenzar el acto, el Secretario de la Junta
se asegurard que todos los presentes hayan firmado el
Registro‘de Agistencia.

4, A la hora fijada para la apertura de los pliegos de
cotizaciones, el Presidente de la Junta de Subasgtas
declarard abierto el acto. Identificard 1la subasta
o subastas que se considerardn e informard al pdblico
sobre el modo en que se llevard a cabo el proceso y

las normas de conducta exigidas.
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5. El1 Secretario y los miembros de la Junta procederin
como sigue:
a, Se abriridn los sobres recibidos para la subasta
en cuestién.
b. Se leer8 en voz alta el nombre del remitente de cada
uno-de los sobres y se verificard que- haya sido
anotado en el Registro de Cotizaciones Recibidas,
Modelo 16. En el lado izquie rdo de ese formulario
se har4d una marca en la casilla correspondiente.
c. Se considerardn las solicitudes de retiro de cotiza-
ciones:;, de haberlas. Estas se agrupardn por separado.
No se leerdn pero se hardn constar en el acta que se
levante,
d. Se abrirdn los schbres o paquetes de cotizaciones uno
a uno,
e. A medida que se vayan abriendo los sobres o paquetes,
el Secretario y los miembros de la Junta de Subastas
examinardn el contenido para verificar lo siguiente:
(1) Que los pliegos de cotizaciones estén firmados en
tinta por el licitador o su representante autorizado,

(2) Que se figure la direccifn postal del licitador.

(3) Que se acompafien los documentos requeridos.

(45 Que se haya cumplido con todas las dem&s condi-
ciones de la subasta, incluyendo la prestacifn de
fianzas y la presentacifén de muestras cuando &stas

sean requeridas.
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f. Una vez examinada la proposicifn, se leer4 en voz

aleta,

g. Al concluir la lectura de cada cotizacién los lici-

tadores que deseen hacerlo, podrdn examinar las

propuestas de .otros licitadores.

h, Concluida la lectura de las propuestas, el Secretario

de la Junta de Subastas hard lo siguiente:

(1) Iniciard la preparacifn de un acta de subasta en

el cual har4 constar:

(a)
(b)

(c)

(d)

(e)

()

N@mero e identificacién de la subasta

Fecha, hora y lugar de apertura de los pliegos
de cotizaciones

Cantidad de ofertas recibidas

Cantidad de ofertas aceptadas

Cantidad de ofertas rechazadas y la razén
para su rechazo

Descripcidn de las incidencias del ecto Yy
cualquier otro detalle que los miembros de

1la Junta de Subastas o alguno de los presentes

considere que debe hacerse constar en acta.

(2) Anexard al acta el Modelo 16 - Registro de Cotiza-

ciones Recibidas y el Modelo 18, Registro de Asis-

tencia a Subasta,

(3). Anotard todas las cotizaciones aceptadas en el

Modelo 19, Resumen de Cotizaciones y Adjudicacién

de Subasta,
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D. Para el andlisis de las cotizaciones y adjudicacién de la
subasta

1. Una vez finalizado el acto de apertura de los pliegos
de cotizaciones, la Junta de Subastas determinari el
método a seguir para el.analisis de las proposiciones
recibidas y la adjudicacién de la subasta prontamente.

a. En aquellas subastas menos complejas, el andlisis y
adjudicacién' puede hacerse de immediato.

b. Para el andlisis de proposiciones muy técnicas y
complejas, la Junta necesitard mds tiempo para rea-
lizar dicho andlisis y adjudicar la subasta. En estos
casos, la Junta hard consultas a empleados o funcionarios
que puedan ofrecer asesoramiento sobre los artfculos o
servicios subastados, o al Comité& Técnico que intervino
previamente en la determinacién de especificaciones.

2, Cuando no se hayan recibido ofertas de licitadores, la
Junta de Subastas investigard las tazones por las cuales
no hubo cotizaciones y decidird si convoca una nueva
subasta formal o se adquiere el bien o servicio mediante
otro procedimiento reglamentario,

3. Al adjudicar la subasta, la Junta observarf cuidadosamente
las disposiciones del Artfculo 6, inciso i, del Reglamento
de Suministros y procederd como sigue:

a, Indicar4 al reverso del Modelo 19, Resumen de Cotiza-
ciones y Adjudicacisn de Subasta los nombres de los

" licitadores favorecidos, los artfculos o servicios
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adjudicados a cada licitador, y el importe total

adjudicado a éstos.

b. Los miembros de la Junta de Subastas firmarédn el

Modelo 19, certificando la adjudicacién y enviardn

a la unidad de compras los documentos de la subasta.

Al recibirse los documentos de la subasta, la unidad de

compras procederd ccmo sigue:

a, Preparari el Modelo 20, Aviso de Adjudicacién de

s G

Subasta para anunciar el licitador o licitadores
favorecidos y advertir sobre el plazo para radicar
impugnaciones, el cual es de quince (15) dfas labo~-
rables a partir de la fecha de notificacién de 1la
adjudicacién.

Reproducird tantas copias como sean necesarias para
enviar copia al licitador agraciado y a todos los lici-
tadores participantes, a la direccidn sefialada en sus
propuestas,

Colocarf una copia en el tablén de edictes de la unidad
de compras.

Incluird una copia del Aviso de Adjudicacién de Subasta
en el expediente de la subasta.

Transcurrido el plazo seflalado en el inciso 4-a sin

que se reciba notificacién de impugnacibn, preparard

y tramitar4d la orden de compra correspondiente o el

contrato (cuando sea necesario).
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- E. Para el trémite de impugnaciones de adjudicacitn de

subastas

1. E1 Secretario de la Junta de Subastas recibiri los

documentos de impugnacidtn de la adjudicaciébn y pro-

cederd como sigue:

b.

C.

e.

El

de

Determinaré que los documentos hayan sido recibidos
dentro del periodo reglamentario de quince(l5) dias
laborables a partir de la fecha en que se haya noti-
ficado a los licitadores.

Sellard todos los documentos recibidos con la fecha y
hora.en que se recibieron.

Verificar8 que en los documentos sometidos se identi-
fique debidamente la subasta impugnada, que contengan
las alegaciones en que se basa la impugnacién y aue
hayan sido firmados por el licitador impugnante.
Considerara como no radicada cualquier impugnacisn
que no cumpla dentro del tiempo reglamentario con los
requisitos estipulados en los incisos a y ¢ que ante-
ceden.

Convocaia a reunidn de la Junta de Subastas para resol-
ver la impugnacibtn.

Director de Suministros ordenar8 detemer los tramites

emisidn de la orden de compra y/o del contrato hasta

que se decida la impugnacién y las apelaciones subsi-

guientes, de haberlas, y asi le sea notificado por el
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Presidente de la Junta de Subastas.

3. La Junta de Subastas, luego de recibir los documentos

de la subasta hard lo siguiente:

a. Estudiard las razones de la impugnacidn y emitirf su
decisidén por escrito en un plazo méximo de diez (10)
dfas laborables.

(1) Cuando la impugnacidn se declare con lugar, la
decisidén de la Junta de Subastas incluird la
accidn a tomarse. Cuando la decisidn sea nega-
tiva, se advertird al impugnante que si desea
apelar deberd hacerlo ante el rector o director
de la unidad institucional dentro de los quinece
(15 dfas laborables siguientes a la fecha de noti-
ficacién y que su escrito de apelacién deberd
estar acompafiado por una fianza de apelacidén equi-
valente al 20% del importe de la oferta impugnada.

b. Remitird copia de la decisidn al licitador impugnante
y al impugnado.

¢. Transcurrido el plazo de quince (15) dfas, sefialado en
el inciso a-(1) de esta misma seccidén sin que la Junta
de Subastas haya recibido notificacién de apelacién,
el Secretario ordenard proseguir con la emisién de la
orden de compra y del contrato (cuando éste sea necesario).

F. 7Para el trdmite de apelaciones en general
1. Ante el rector o director de la unidad institucional

a. Al recibirse en la oficins del rector o director de la
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unidad institucional los documentos de apelacidn a
una decisidn de la Junta de Subasta para la compra
de equipo, suministros y servicios, se procederd
como sigue:

{1) Se verificardn los documentos de la apelacidn en

cuanto a:

(2) que se hayan recibido dentro del plazo reglamen-
tario de quince (15) dfas laborables.

(b) que estén firmados por el licitador que somete
la impugnacidn o apelacidn o su representante
autorizado.

(¢) que se haya identificado la subasta cuya
adjudicacidén se cuestiona.

(d) que se haya acompafiado la correspondiente
fianza en apelacidn.

(2) Se sellardn todos los documentos recibidos con la
fecha y hora en que se recibieron.
(3) Se solicitard el expediente de la subasta al

Sécretario de la Junta se Subasta.

En el proceso de evaluacidén y andlisis de la apelacidn,
el rector o director de la unidad institucional podrd
acmbrar una Junta de Apelaciones y Revisiones de no
menos de tres (3) miembros, un Oficial Examinador, o
utilizar cualquier otro recurso que estime conveniente.
Las personas as{ nombradas serdn distintas a los miem-
bros de las Juntas de Subastas y no podrdn haber parti-

cipado en forma alguna durante el proceso de subasta.

e. Al recibir el informe de la Junta de Apelaciocnes o del
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Oficial Examihador, el rector o director de la unidad
institucional emitirid por escrito su decisién. Se enviar4d
copia de 1la misma a las partes envueltas en ia apelacién,
o sea, al licitador que apela y al licitador afectado con
la apelacién.

(1) En el documento que contiene la decisisn se har4d
constar que cualquier apelacidn posterior deberd
tramitarse ante el Presidente de la Universidad
en un plazo de quince (5)dfas laborables a partir
de la fecha de notificacidn de la decisifn.

(2) Cuanao la decisién sea favorable al apelante, se
devolverd de inmediato'el expediente de la subasta
a la Junta de Subastas con las recomendaciones per-
tinentes.

(3) Cuando la decisién sea negativa, el rector o director
de la unidad institucional conservar4 el expediente
de la subasta hasta que transcurra el perfodo regla-
mentario de qince (15)dfas laborables para tramitar
nuevas apelaciones,

Transcurrido el plazo sefialado en el apartado antexror

sin que el rector o director de la unidad iastitucional

reciba notificacién sobre la apelacién, se devolverdn

los documentos de la subasta al Secretario de la Junta

de Subastas,
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e. E1 Secretario de la Junta de Subastas ordenard
proseguir con la emisidn de la orden de compra
y del contrato.(cuando éste sea-nmecesario).

2. Ante el Presidente de la Universidad de Puerto Rico

a. El.Presidente de la Universidad de Puerto Rico
recibird las apelaciones que cualquier licitador
crea pertinente hacer sobre una decisién del rector
o director de una unidad institucional, |

b. Al recibirse los documentos de la apelacién, en la
Oficina del Presidente se procederd conforme se
indica en la parte F-l-a=(l)y (2) de estos proce-
dimientos.

c. Al recibir los documentos de la apelacidn, se
gestionard del rector o director de la unidad institucional

correspondiente el expediente de la subasta.

d. Para analizar y evaluar la apelacidn,-el Presidente
de la Universidad podr4 nombrar una Junta Central de
Apelaciones y Revisiones, un Oficial Examinador,o
utilizar cualquier otro recurso que estime conve-
niente., Las personas asf nombradas serdn distintas
a las que formando parte de otras juntas o comités
hayan intervenido previamente con la subasta objeto
de la apelacién.
e. El Presidente de la Universidad emitirid su decisifén en forma

escrita, Enviard copia de la misma al licitador.apelante,
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al licitador afectado y al rector o director de la
unidad institucional.
(1) Cuando la decisifn sea favorable al apelante,

. se devolverd de immediato el expediente de la
subasta al rector o director de la unidad ins-
titucional con las recomendaciones pertinentes.

(2) Cuando la decisién sea negativa, el Presideﬁte
de la Universidad conservard el expediente de la
Subasta hasta que transcurra el perfodo regla-
mentario de gquince (15) dfas laborables para tra-
mitar nueva apelacidn ante el Consejo de Educa~-
c¢ién Superior,

f. Transcurrido el plazo seflalado en el apartado anterior
8in que se reciba en la Oficina del Presidente notifi-
cacifn alguna de que la decisifn del Presidente haya
sido apelada al Consejo de Educacién Superior, se
devolverd el expediente de la subasta al rector o
director de la unidad institucional.

g. E1 rector o director de la unidad institucional enviari
los documentos de la subasta al Secretario de la Junta de
Subastas,

h. El1 Director de Suministros procederd con los tridmites de
preparacién de Orden de Compra y la firma del coatrato
(cuardo éste sea neécesario).

3. Ante el Consejo de Educacifn Superior

a. Las apelaciones a decisiones del Presidente de la



19

Universidad se hardn ante el Consejo de Educacién
Superior, médiante Ia.radicaciGn de un escrito
conteniendo una relacifn breve y suscinta de lcs
hechos y fundamentos de derecho que dan lugar a
la apelacifén. Lla radicacién se har4 dentro del
término de Qquince (I5)dtas laborables, a partir de
la fecha en que el apelante fue notificado de 1la
decisién del Presidente. Se acompafiard el escrito
con copia de la decisién apelada.
b. Al recibir los documentos de la apelacifén, el
Consejo de Educacifn Superior procederd conforme
se indica en la parte F-l-a-(l) y (2) de estos
procedimientos.
c. Notificard al Presidente de la Universidad sobre
la apelaci&n.
d. E1 Consejo de Educacifén Superior atenderd la apelacién
y decidird sobre la misma en forma escrita.
V- Vigencia
Este procedimiento tendrd vigencia inmediata a su emisifén
oficial por el Director de Finanzas.y su total implantacidn se
-completard en un plazo no mayor de sesenta (60) dfas a partir de

esa fecha.
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VI- Anexos

1. MPF-17, Instrucciones para la Preparacién y Trdmite del Modelo 15,
Invitacidén a Subasta.

2. MPF-18, Instrucciones para la Preparacidén y Trdmite del Modelo 16,
Registro de Cotizaciones Recibidas.

3. MPF=19, Instrucciores para la Preparacién y Tramite del Mcdelo 17,
Acuse de Recibo de Cotizacidn.

4, MPF-20, Instrucciores para la Preparacién y Trdmite del Modelo 18,
Registro de Asistencia a Subasta.

5. MPF-21, Instrucciones para la Preparacidn y Trdmite del Modelo 19,
Resumen de Cotizaciores y Adjudicacidén de Subasta.

6. MPF-23, Instrucciones para la Preparacidn y Trdmite del
Modelo 20, Aviso de Adjudicacidn de Subasta.
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

Unidad Institucional

Direccién

INVITACION A SUBASTA

Requisicidn
NGm.,

Subasta NGm.
Fecha:

Fecha de Cierre

Hora:

iczipcidn de los equipos, suministros o servicios,o del proyecto de mejora permanente

iinos y condiciones de la subasta

Firma autorizada

Nombre

TZtulo



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTFRACION CENTRAL
Oficina de Finanzas y Administracidn

Manual de Procedimientos de Formas MPF-17
Procedimiento NGm. 17 Modelo 15

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE
DEL MODELO 15, INVITACION A SUBASTA

I- Propbésito del Modelo

El Modelo 15, Invitacién a Subasta se utilizard para definir
y publicar todas las especificaciones y condiciones de las subastas
formales de equipos, suministros y servicios no personales; y, de
proyectos de construccién de mejoras permanentes.

II- Preparacidn y Trémite

A. Cuando la subasta sea para la adquisicién de equipos, suministros
o servicios no personales este documento se elaborard en la unidad
de compras.

B. Cuando la subasta sea para proyectos de construccién de mejoras
permanentes, este documento serd elabcrado por la Junta de Subastas
de Mejoras Permanentes y lo firmard el Secretario de dicha Junta.

C. Sus espacios y columnas se completardn como sigue:

1. En la parte superior se indicar4 el nGmero de la requisiciéa
(se dejard en blanco en caso de subastas para mejoras perma-
nentes), el nmero y fecha de la subasta, y la fecha y hora
de cierre de la subasta.

a. Las subastas se numerar4n en forma consecutiva cada afio
fiscal, precedido dicho nfGmero de los dos Gltimos dfgitos
del aflo fiscal. Ej.: la primera subasta del afio 1933-88
se numerard & -01.
2. Descripcién de los equipos, suministros o servicios, o del

provecto de mejora permanente - Se escribird la descripcién
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detallada de las especificaciones de los equipos, suministros

y servicios, la cantidad deseada y la unidad de medida.

En caso de subastas para la construccibn de mejoras per-
manentes se indicard la localizacién y descripcién de la
obra, y toda la informacién pertinente para la realizacién
del proyecto, inclusive el perfodo de construccién, el monto
de la garantfa, fianza que se exige y cualquier pago o depb-

sito que se requiera por el uso de los planos de la obra.

3. Términos y condiciones de la subasta - Se escribiridn todos los

términos y condiciones de la subasta. Algunos sen los siguientes:

Términos y condiciones de entrega y de inspeccién requeridos.
Tipos de fianzas requeridas y su importe en términos de por
cientos.

Muestras requeridas y descripcibén de cualquier documento
requerido.

Fecha y hora de cierre de la subasta y fecha, sitio y

hora para la apertura de los pliegos de cotizaciones.

Plazo mdximo para adjudicar la subasta.

Término de tiempo para la entrega de los artfculos o la
rendicién del servicio.

Indicacién de si se aceptan o no ofertas alternas u

ofertas a base de precios estimados que puedan variar al
tramitarse la factura de la compra.

Indicacibn de que la preferencia relativa a productos

~



-

manufacturados en Puerto Rico establecidas por la
Ley NGm. 130 del 28 de junio de 1981 tiene que ser
reclamada por los licitadores.

i. Indicacién clara de que los licitadores puedan examinar
el Reglamento de Suministros o el Reglamento de Subastas
para Mejoras Permanentes en la unidad de compras o en la
Oficina de Planificacidén y Desarrollo segln corresponda,

j. Indicacibn clara de que los licitadores podrdn hacer
cualquier consulta o seflalamiento sobre la interpreta-
cién de los términos de la subasta durante el perfodo de
tiempo concedido para cotizar y antes de la fecha y hora
seflalada para el cierre de la subasta.

k. Cualquier otra condicién que el director de suministros
o la Junta de Subastas para Mejoras Permanentes considere
necesario indicar por escrito a los fines de evitar futuras
reclamaciones o impugnaciones.

4, En la parte inferior firmard el director de la uaidad de
suministros o el Secretario de la Junta de Subastas para
Mejoras Permanentes, seglin sea el caso, Se escribirf al lado
su nombre y su tftulo.

D. Se producirdn las copias necesarias para remesar y distribuir

a todos los posibles licitadores. Se colocard copia en el tablén

de edictos.

E. Se preparard un expediente identificado con nGmero de la subasta

y fecha y hora de cierre. Se colocard en el mismo una copia de la

Invitacidn a Subasta,.
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Fecha y Hora de Cierre:
Direccién
REGISTRO DE COTIZACIONES RECIBIDAS
Persona que Entrega Persona que Recibe Fecha y
Nombre del Licitador la Cotizacién la Cotizacifn Hora

Yy Direccidn
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Oficina de Finanzas y Administracién

Manual de Procedimientos de Formas MPF-18
Procedimiento NGm. 18 Modelo 16

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION DEL
MODELO 16, REGISTRO DE COTIZACIONES RECIBIDAS

I- Propésito del Modelo
*El Modelo 16, Registro de Cotizaciones Recibidas se utilizar4

para anotar los nombres de todos los suplidores, personas o empresas
de las cuales se reciba cotizacién para una determinada subasta formal
para la adquisicién de equipos, suministros y servicios no personales;
y, de proyectos de construccién de mejoras permanentes.

II- Preparacién
A. Se preparard en original Gnicamente.
B. En la parte superior central se escribiri4 el nombre y direccién

de la unidad instituciocnal.

C. En los espacios Subasta NGmero y Fecha v Hora de Cierre se indi-

cardn el nGmero de la subasta para la cual se reciben las cotiza-
ciones y la fecha y hora de cierre de la misma. Esta informacién
se tom;ré de la Invitacifén a Subasta, Modelo 15.

D. En las l{neas numeradas en el cuerpo del formulario se anotar4 el
nombre del licitador que envfa la propuesta, el nombre de la per-
sona que hace la entrega de la misma en la unidad de compras o a
la Junta de Subastas para Mejoras Permanentes, el nombre del
funcionario o empleado que la recibe, y la fecha v hora en que
la recibe.

E. En los encasillados a la izquierda de cada l1£nea numerada se har4

una marca de cotejo al momento de leerse la cotizacién durante el
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acto de apertura de los pliegos de cotizaciones. De esta forma
se corroborard que todas las cotizaciones recibidas fueron ‘con-
servadas en el mismo lugar cerrado con llave hasta ei dfa y
hora de apertura de las mismas.

F. Este documento formard parte del expediente de la subasta.
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Unidad Institucional

—~—"

Direccién

Fecha

ACUSE DE RECIBO DE COTIZACION

He recibido mediante entrega directa o personal, el siguiente

pliego de cotizacidn:

Subasta NGmero:

Fecha y hora de cierre:

Artfculos o Proyectocs
a Subasgtarse:

Licitador:

Persona que Entrega:

Hora de Entrega:

Cantidad de sobres y/o
paquetes recibidos:

Le invitamos al acto de apertura de los pliegos de cotiza-
ciones que tendrd lugar en:

Sitio:

Fecha:

Hora:

Secretario Junta de Subastas o su
Representante Autorizado



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACICN CENTRAL
Oficina de Finanzas y Administracién

Manual de Procedimientos de Formas MPF-19
Procedimiento NGm. 19 Modelo 17 .

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE
DEL MODELO 17, ACUSE DE RECIBO DE COTIZACION

I- Prop8sito del Modelo

El Modelo 17, Acuse de Recibo de Cotizacién se utilizard para
acusar recibo de las cotizaciones que se entreguen directamente en
la unidad de compras o en la Secretarfa de la Junta de Subastas para
Mejoras Permanentes.

I1- Preparacifn y Trémite

A. Lo preparard el Secretario de la respectiva Junta de Subastas o
su representante autorizado, en original y copia, al momento de
recibir una cotizacidn o propuesta.

B. En la parte superior central se inéicara el nombre y direccidn de la
unidad institucional y la fecha de recibo de la cotizacidn.

€. En el cuerpo del Modelo anotard el nfmero de la subasta, la fecha
y hora de cierre, la descripcién de los artfculos o proyectos a
subastarse, el nombre del licitador que envia la cotizaciém, el
nombre de la persona que hace la entrega de la cotizacién, la hora
en que entrega la cotizacidn al Secretario de la respectiva Junta de
Subasta, y la cantidad de sobres o paquetes que entrega, incluyendo
paquetes de muestras.

D. Se completarin los espacios de sitio, fecha y hora del acto de aper-
tura de los pliegos de cotizaciones cuando ya sean conocidos.

E. El Secretario de la Junta de Subasta firmar4d el documento, entregaré
el original a la persona que trajo los sobres con las cotizaciones v

anexard la copia al expediente de la subasta.
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Ndm. de Subasta:

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

Unidad Iastitucional

Direccifn

REGISTRO DE ASISTENCIA A SUBASTA

Fecha de Cierre:

Nombre

Torporacida o

Firma Comercial -Puesto que Ocupa

Firma

I R
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- ———

e ety g e



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Oficina de Finanzas y Administracion

Manual de Procedimientos de Formas MPF-20
Procedimiento Nfim. 20 Modelo 18

I1I-

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE
DEL MODELO 18, REGISTRO DE ASISTENCIA A SUBASTA

Propésito del Modelo

El Modelo 18, Registro de Asistencia a Subasta se utilizar4d

para registrar las firmas de todos los licitadores, funcionarios

universitarios y demd4s asistentes al acto de apertura de los

pliegos de cotizaciones en una subasta formal para la adquisicién

de

equipos, suministros y servicios no personales; y, de proyectos

de construccifn de mejoras permanentes.

Preparacién y Archivo

AI

En su parte superior se escribird el nombre de la unidad ins-
titucional que celebra la subasta y la direccién.

NGm. de Subasta y Fecha de Cierre - Se escribird el n@mero de

la sub;sta y la fecha de cierre de la misma.

El formulario se colocard a la entrada del salén donde se

lleve a cabo el acto de apertura de los pliegos de cotizaciones.
Sus columnas serin llenadas por cada uno de los asistentes al
acto de apert&ra con el nombre completo del asistente, la cor-
poracifén o firma comercial que representa, el puesto que ocupa
en la empresa, y su firma.

Al finalizar el acto de apertura de los pliegos de cotizacicnes,
este registro se anexard a todos los documentos que componen el
expediente de la subasta junto al acta que se prepare sobre lo

acontecido en el referido acto.
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Raesila Subasta hi,
Cidigo do Selecclén RESUMEN OE COTIZACIONES Y ADJUDICACION DE SUBASIA fecha de Cierre
¢. Calidad L. Producto Local 0. Otro Motivo PSg. Mim. N da
P. Praclo U, Unico Proveedor _
SUPLIDORES LICITANTES
- 1 2 i e . N
ol Unidad

Ren- “9" de Cantided] Precio] Precio | 5 | Precio Precio | % 1 Precio| Procie | ¥ | Preclo| FPrecio | % | precio Precio |

900 Kolactan | or del A Medide folicltadafUnitario| 1§ DescHunitario} _ fota) [esclumitorlo)  Tots)  Desc.lunitario} Total  foesclhnltario | lotar _ {Desc.
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|
RESUMEN OC ADJUDICATIONES
. I Codigo . Descuento ¢
Suglidor Banglon | de Seleccibo)] _ Precio Votal | Ofrsclda {PrecloMelo omentarios

Cortificamos que ssta Junta de Subastes después de haber
considerado las cotizaciones recibidas para la presente subasts
forsal, ha acordado adjudicar 1a missa seglin corista en este
Resusen de Adjudicaclones.

Firma del Secretario y de los Miesbros de 13 Junta de Subastas Presentes en la Adjudicaciin

‘.
2’
3.

LN
e
6.




UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Oficina de Finanzas y Administracién

Manual de Procedimientos de Formas MPF-21
Procedimiento Nfm. 21 Modelo 19

II-

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE
DEL MODELO 19, RESUMBN DE COTIZACIONES Y
ADJUDICACION DE SUBASTA

PropSsito del Modelo

El Modelo 19, Resumen de Cotizaciones y Adjudicacién de
Subasta se utilizari4 para resumir las diferentes oferta; o coti-
zaciones recibidas en una subasta formal para la adquisicién de
equipos, suministros y servicios, facilitar su andlisis y dejar
constancia de la adjudicacién de la subasta.

Preparacién y Trémite

A. Lo preparari el Secretario de la Junta de Subastas en original
Gnicamente.

B. En la parte superior central se anotard el nombre y direccién
de la unidad institucional donde se lleva a cabo la subasta.

C. En la esquina superior derecha se anotar4 el némero de la
subasta, su fecha de cierre, el n@mero de la pi4gina y el total
de pdginas que contiene el resumen.

b. Las columnas en su anverso se completardn como sigue:

1. Renglén - Se numerarin consecutivamente los diferentes
equipos, suministros o servicios subastados.

2, Cbédigo de seleccibn - Utilizando el cédigo descrito en la
parte superior derecha y el nfmero asignado, a cada
licitador, se indicard4 en esta columna el licitador

favorecido y la razén por la cual fue seleccionado.

“tll
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Bj.:~c-5 indica que la adjudicacién se hizo al
licitador Euyo nombre aparece en el quinto lugar
y el factor determinante fue calidad.

3. Descripcién del artfculo, unidad de medida y cantidad solici-
tada - Se copiaridn de la Invitacién a Subasta, Modelo 15.

4. Suplidores licitantes - E1 formulario tiene cabida para cinco
licitadores. En. cage de que concurra un nimero mayor a
la subasta, se utilizardn las pdginas adicionales que
sean necesarias. Cada espacio numerado del 1 a1 5
tiene tres columnas para indicar el precio unitario,
el precio total y el 7 de descuento que ofrece el lici-
tador cuyo nombre se anotard sobre dichas columnas.

E. Al revers; del formulario se resumiridn las adjudicaciones de los
diferentes renglones como sigue:

1. Suplidor - se anotard el nombre del licitador favorecido con
la adjudicacién.

2. Renglén - Se indicard el nGmero del renglén conforme se
numeraron en el anverso del formulario.

3. C6digo de seleccién - el indicado en el anverso del formulario.

4. Preeio total - El precio cotizado.

5. Descuento ofrecido - El resultado de la aplicacién del 7% de
descuento al precio total indicado en la columna
anterior.

6. Precio neto - La diferencia entre el precio total y el

importe del descuento.

ol o



7. Comentarios - Los que la Junta de Subasta considere necesario
hacer consi:ar.

F. Completada la adjudicacibn, los miembros de la Junta de Subasta
que participaron en el proceso de adjfxdicacién y el Secretario de
la Junta £irmardn el documento.

G. El documento formard parte del expediente de la subasta y servird
de base para preparar el Modelo 20, Aviso de Adjudicacién de

Subasta.

e,
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Unidad Instizucicnal

Direccidn

Fecha

AVISO DE ADJUDICACION DE SUBASTA

Licitador:

Direccién:

Se le notifica que la Junta de Subastas de de
. ‘tomb los siguientes acuerdos en la adju-

dicacién de subasta Nfm. para

ADJUDICADA A RENGLONES RAZON

De no estar conforme con esta decisién, la misma podrZ ser impugnada

en un perfodo de dfas ( ) iaborables a partir de la fecha de
esta notificacidn.

Secretario de la Junta de Subastas

Véase Importante Informacién
al dorso



La

presente adjudicacién queda condicionada a:

Cualquier licitador que se considere perjudicado con
esta adjudicacién, podrd impugnar 1a misma mediante
la radicacién de un escrito conteniendo todos los
datos que permitan identificar la subasta impug-
nada, asf como las alegaciones en que basa su im-
pugnacifn. Se acompaflar{ con el escrito copia

del docuymento de 3djudicacién.

Dicho escrito debe radicarse en la Oficina de Sumi-
nistros o en la Secretaria de la Junta de Subastas de
Mejoras Permanentes segfin corresponda, con copia a
los licitadores cuyas ofertas son impugnadas.

La Junta de Subastas considerard cualquier plantea-

miento de impugnacién reservdndose el derecho de sostener
la validez de la adjudicacién, o modificar su determina-

cifén, o cancelar la subasta, conforme convenga a los
me jores intereses de la Universidad.

NingGn suplidor o constructor favorecido podrd iniciar
o realizar trdmites de ejecucién o entrega, hasta tanto
haya recibido la Orden de Compra oficialmente emitida
o haya firmado el contrato correspondiente, que cons-
tituyen los documentos oficiales y formales que validan
la transaccién.



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Oficira de Fimmzas y Administracidn

Marial de Procedimientos de Formas MPF-23
Procedimiento Mim. 23 Modelo 20

I-

II-

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE
DEL MODELO 20, AVISO DE ADJUDICACION DE SUBASTA

Propdsito del Modelo

El Modelo 20, Aviso de Adjudicacidn de Subasta se utilizard para

rotificar a los licitadores que participaron en um subasta formal para

la adquisicidn de equipos, suministros y servicios mo personales; vy,

de proyectos de construccidn de mejoras permanentes, los nombres de

aquellos a quienes se les ha adjudicado la misma.

Preparacidn y Trdmite

A.

En el caso de subastas para la adquisicién de equipos, suministros y
servicios, este formulario lo preparard la unidad de compras al
recibir el expediente de la subasta.

En el caso de subastas para proyectos de construccién de mejoras
permarentes, este formulario lo preparard el Secretario de la
Junta de Subastas para Mejoras Permanentes.

Se preparard un origiml del cual se reproducirdn las copias que
sean mce;arias para enviar a los licitadores participantes en la
subasta, y para su publicacidén en tablones de edictos y en la
prensa en subastas que - requieran publicacidén conforme a los
respectivos Reglamentos de Suministros o de Mejoras Permarentes.
En la parte superior central se arotard el mombre y direccidn de
la unidad instituciomal correspordiente.

Se preparard un Aviso para cada licitador, del cuzl se dejard

copia en el expediente de la subasta.



%
.

En el pdrrafo introductorio se identificard la Junta de Subastas
de Compras o la de Mejoras Permanentes, segun corresporda; se
irmdicard seguidamente el rombre de la unidad instituciorml, el
nimero de la subasta y la descripcidén breve de los articulos,
servicios o mejoras permarentes subastadas.

En el cuerpo del formulario se anotard el o los nombres de los
licitadores favorecidos, los rerglones adjudicados a cada uro

de ellos (en subasta para compras) y la razdén para la adjudicacién.
En el pdrrafo fiml se indicard el nimero de dias laborables que se
conceden para impugmar la decisidn, conforme al Reglamento de Sumi-
mistros o al de Mejoras Permanentes, segin corresporda.

El Secretario de la Junta de Subasta firmard el documento.

Uma vez preparado se enviard a cada licitador participante y se
colocard uma copia en los tablones de edicto por el periodo regla-

mentario para tramitar impugreciones.



