
0 

Oficira de 

UNIVERSIDAD DE PUERTO RIOO 
ADMINISTRACION CENTRAL 

R!o Piedras, Puerto Rico 

Finanzas y Administracion 

Circular NU!n. 85-04 17 de septiembre de 1984 

A : LCS SERORES RECTORES, DECANOS DE ADMINISrRACICN, OFICIALES 
DE FINANZAS Y DEMAS FUNCIONARIOS A CARGO DE LAS FINANZAS Y 

.. 
• 

LA ADMINISTRACIOO UNIVERSITARIA . 
p 

.q~ {}.- . ~ 
J)u.Pcl- ~/0 J 

/ ~..c(,u '-' c.\ . --fi'< 
Procedimiento de Subasta Formal para Mejora.s Permamntes./'" '~1 c 1 
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Formal para la Adquisicion de Equipo, Suministros y Servicios ~ I 

Asunto 

Se acanpai]an los procedimientos de epigrafe preparados por 
ruestra Division de Sistemas y Procedimientos. Los mismos comple­
mentan el Reglamento de Subastas para Mejoras Permanentes (Certifi­
cacion 63, Serie 1981-82) y el Reglamento de Suministros (Certiti­
cacion 177, Serie 1983-84). 

Estos proced1m1entos tienen vigea:Ua irmediata y su aplica­
cion es extemiva a tow las un1dades institucionales y depen:ie~ias 
del Sistema Universitario. Agra.decereoos se hagan llega.r a los f\ln­
ciomrios y emplea.dos relaciomdos con ruestras fu~ioms, especial­
mente a los directores de unidades de compra.s y sumini.stros. 

anexo 
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L~IVERSIDAD DE PUER~O RICO 
ADHINISTRACION CENT&\L 

R!o Piedras, Puerto Rico 

PROCEDIHIENTO DE SUBASTA FO&'IAL 
PARA LA ADQUISICION DE EQUIPOS, SUMINISTROS Y SERVICIOS 

I- Introducci~n 

La celebraci6n de subastas formales para la adquisici~n de 

equipo, suministros y servicios en la Universidad de Puerto Rico 

se rige por el Reglamento de Suministros contenido en la Certi£1-. 
caci6n NGm.l77 del 13 de junio de 1984. El mismo contiene dispo-

siciones normativas y procedimientos de tipo general. Sin 

embargo, el proceso de celebraci6n de subastas formales requiere 

la elaborac16n de un procedimiento ~s detallado y ~spec!fico que 

recoja e integre al mismo la experiencia habida hasta el presente. 

A tone con esa necesidad se ha elaborado este procedimiento 

el cual describe en detalle los diferentes pasos a segcir al cele-

brar subastas formales. Sus instruc~iones complementan el citado 

Reglamento de Suministros. Su aplicaci6n es extensiva a todas las 

unidades institucionales y dependencias universitarias. 

II- Juntas de' Subastas 

Conforme al Reglamento de Suministros, en cada unidad insti-

tucional deber4 constituirse una Junta de Subastas, la cual enten-

der4 en las subastas para la adquisici~n de equipos, suministros y 

servicios. Sus funciones ser~n coordinadas con la unidad de compras. 

III- Formularies o Modelos a Utilizarse 

A. Invitaci6n a Subasta, Modelo 15 - Este formulario contendr~ 

las especificaciones y condiciones de la subasta. Se enviar~ y en-

tregar4 a todos los suplidores, personas o empresas interesadas en 
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cotizar. 

B. Registro de Cotizacic·nes Recibidas, Modele 16 - Este 

formulario se utilizari para anotar el nombre de todos aquellos 

suplidores, personas o empresas de las que se reciba cotizaci~n 

para una determinada subasta. 

C. Acuse de Recibo de Cotizaci~n, Modele 17 - Este formu­

lario lo expedir4 la unidad de compras cuando reciba por entrega 

directa cotizaciones para una sucasta. 

D. Registro de Asictencia a Subasta, Modele 18 - Este 

formulario se utilizar4 para registrar ~as fi~s de todos los 

licitadores, funcionarios universi tarios y demis asistente·s al 

acto de apertura de los pliegos de cotizaciones. 

E. Resumen de Cotizaciones y AdjudicaciOn de Subasta, 

!-1odelo 19 - Este formulario resumir4 las diferentes ofertas o 

cotizaciones d~ precios recibidas en una subas~a formal para 

adquirir equipos, suministros y servicios. En el mismo la 

Junta de Subastas har§ constar la adjudicaci~n de la subasta. 

F. Aviso de Adjudicaci~n de Subastas, Modele 20 - Este 

formulario se utilizara para notificar a los licitadores que 

participaron en una subasta, los nombres de aquellos a quienes 

se le ha adjudicado la misma. 

G. Ac·ta de Subasta - Este docu.mento lo preparard el 

Secretaric de la Junta de Subas~as para dejar constancia de 

lo sucedido en el acto de apertura de los pliegos de cotiza­

ciones. Ser4 firmado per lcs miembrcs de la Junt:a de Subasta y 

por el propio Secretario de la Junta. 
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IV- Procedimientos 

A. Para la preparaci~n y tr4mite de Invitaci~n a Subasta, 

Modele 15 

1. Las unidades de compras preparar4n el Modele 15, 

Invitaci~n a Subasta luego de analizar las solici­

tudes para la adquisici~n de equipo, suministros y 

servicios, y determinar los casos que conforme al 

Reglamento de Suministros han de seguir este tr4mite. 

2. Cuando los equipos, suministros o servicios sean de 

naturaleza t4cnica o especializada,el Director de 

Suministros solicitar4 a la Junta de Subastas que nombre 

un Comit4 Tacnico para la determinaci~n de las especi­

ficaciones y aquellas condiciones de la subasta que 

considere pertinente indicar por escrito en la Invi­

taci~n a Subasta. El nombramiento de dicho comit4 

podr4 originarse tambi~n por iniciativa de la propia 

Junta. 

~. La Junta de Subastas p~oceder4 como sigue: 

a. Analizar4 la solicitud detalladamente y de consi­

derarlo necesario, nombrar4 un Comit' T~cnico para 

que elabore las especificaciones y determine las 

condiciones que se impondr4n en la Invitaci6n a 

Subasta. 

(1) 1es miembros-de este Comit! ser4n distintos a 

los de la propia Junta de Subastas y deben 

poseer amplio conocimiento del equipo, sumi­

nistros o servicios a subastarse as! como 

del Reglamento de Suministros. 
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(2) Sus recomendaciones se ceftir4n a las leyes, 

normas y reglamentaci~n aplicables a la Uni­

versidad de Puerto Rico. 

b. Exigir4 que el Comit4 T!cnico rinda un informe 

escrito con sus recomendaciones a la Junta de 

Subastas. 

4. Una vez determinadas las especificaciones del equipo, 

suministros o servtcios, se har4 lo siguiente: 

a. El Director de Suministros o su representante auto­

rizado certificar4 por escrito las especificaciones 

exactas del equipo, suministros y servicios, as! como 

las cotizaciones alternas aceptables y dem4s condiciones 

de la subasta. 

b. 

c. 

El Director de Suministros, en consulta con la Junta 

de Subastas, fijar4 la fecha y hora para el cierre de 

la subasta y la fecha, sitio y hora para la apertura 

de los pliegos de cotizaciones. 

Se preparar4 el Modele 15, Invitaci~n a Subasta, como 

sigue: 

(l) En la parte superior se indicar4 el ndmero de la 

requisici~n, el n~ero, la ~echa y hera de cierre 

de la subasta. 

(a) Las subastas se identificar4n por afto fiscal. 

precedido su ndmero por los dos dltimos d!gitos 

de dicho afto. Ej.: la primera s::basta del 

afto 1984-85 se numerad as!: 85-01 
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(2) En el cuerpo del formulario se har• una des­

cripci6n detallada de las especificaciones de 

los pquipos, suministros o servicios a adqui­

rirse y la cantidad deseada. 

(3) En el espacio inferior denominado '~frminos y 

Condiciones de la Subasta" se anotar.fn las con­

diciones de la misma. Algunas de las condiciones 

se detallan en las instrucciones que .acompaiian 

al Modelo .. que se anexa.a este procedimiento. 

d. El Director de Suministros, verificar• que la Invitac16n a 

Sa.basta haya sido complementada correc tamente y que 

se hayan indicado todas las condiciones de la subasta. 

Firmar• el documento. 

e. Se reproducir•n capias suficientes de la Invitaci6n a 

Subasta para distribuir a los posibles licitadores. 

El Director de Suministros se asegurar4 de que las 

invitaciones a subastas que se distribuyan sean uni­

formes en su contenido. 

f. Cuando el costa de los equipos, suministros o servicios 

a adquirirse exceda de $35,000 por rengl6n, el Director 

de Suministros enviar• copia de la Invitaci6n a Subasta 

por lo menos J uno de los peri6dicos diaries de circulaci6n 

general. Expedir4 instrucciones para que se publique 

durante dos d!as o m4s, con suficiente antelaci6n a la 

recba l!mite para someter cotizaciones, conforme lo deter­

mae a P2'0pio Director de Suministros. 
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g. Se determinara mediante el Registro de Suplidores 

aquellos posibles licitadores y se les enviara por 

correo a la direccion registrada copia de la Invi­

tacion a Subasta. 

h. Se fijara una copia de la Invitacion a Subasta en el 

tablon de edictos de la unidad de compras. 

i. Se ~ entregara copia de la Invitacion a Subasta a 

todos aquellos licitadores que visiten la unidad 

de compras y se les ofrecera toda la orientacion e 

informacion que igualmente soliciten, incluyendo 

permitirle examinar el Reglamento de Suministros 

cuando el licitador manifieste no haberlo hecho 

previamente. 

j. Se abrira un expediente para cada subasta el cual 

se identificara con el numero de la misma, el d!a 

y hora de cierre de la subasta y el d!a, hora y 

sitio de apertura de los pliegos de cotizaciones. 

En dicho expediente se colocara toda la documentacion 

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.procedera como sigue: 

1. En todos los casos se asegurara de que las cotizaciones 

se reciban antes de la fecha y hora del cierre de la 
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subasta,y que se hayan sometido en sobres o paquetes 

sellados identificados con el nOmero de la subasta y 

41 nombre, direcci6n y telefono del licitador. 

Cuando no se cumpla con este requisite se le adver­

tir• al suplidor para ~ue proceda a sellar e identi­

ficar su oferta. 

2. Los sobres o paquetes conteniendo los pliegos de coti­

zaciones se estampar•n con el aello oficial de la Uni­

versicad, indicando la fecha y hora en que se reciben.-

3. Las cotizaciones que se reciban una vez finalizado el 

tiempo concedido para presentar ofertas ser4n devueltas 

a los remitentes indic!ndoseles la raz6n para la devolu­

ci6n y dejando constancia escrita de tal acci6n en el 

expediente de la subasta. 

4. La persona a cargo de recibir las cotizaciones expedir4 

un recibo en el que indicar4 la fecha y hora de recibo 

de la oferta. Esto lo har4 mediante el Modele 17, 

Acuse de Recibo de eotizaci~n del cual dejar4 copia en 

el expediente de la subasta. Si la cotizaci6n se recibe 

por correo certificado con acuse de recibo el mismo 

servir• de comprobante al licitador. 

5. Anotar4 en el Registro de Cotizaciones Recibidas, 

Modele 16, que se mantendr4 identificado per subasta, 

el nombre y direcci~n del licitador del cual se recibi~ 

y acept~ la co~izaci6n y la fecha y hera de recibo de la 

misma. 
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6. Conserva~los sabres sellados de las coeizaciones en 

algdn lugar cerrado con llave hasea el d!a y hora de 

la aper~ura de los mismos. 

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

1. La Junta de Subastas se constituir• para el acto de aper­

tura. En el sitio, fecha y bora designada para la 

apertura de los pliegos de cotizaciones se reunir~n la 

Junta y todos los licitadores y personas interesadas 

en aaistir a la misma. 

2. Al llegar al sitio indicado para el acto de apertur~, lea 

licitadcres firmar•n en el ~odelo 18, Registro de Asis­

tencia a Subasta, el cual estar• identificado con el 

ndmero de la subasta y la fecha de cierre. Anotar4n 

adem4s, el nombre de la firma o corporaci6n que repre­

sentan y el puesto que ocupan en la misma. Tambifn 

firmar•n el registro los miembros de la Junta de 

Subastas, su Secretario y cualquier otra persona pre­

sente • 

. ~. &ntes de comenzar el acto, el Secretario de la Junta 

se asegurar4 que todos los presentes hayan firmado el 

Registro de Asiatencia. 

4~ A la hora fijada para la apertura de los pliegos de 

cotizaciones, el Presidente de la Junta de Subastas 

declarar4 abierto el acto. Identificard la subasta 

o subastas que se considerardn e informar~ al pdblico 

sobre el modo en que se llevar~ a cabo el proceso y 

las normas de conducta exigidas. · 
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S. El Secretario y los miembros de la Junta proceder~n 

como sigue: 

,· 

a. Se abrir4n los sobres recibidos para la subasta 

en cuesti~n. 

b. Se leer~ en voz alta el nombre del remitente de cada 

uno ~de los sobres y se verificar~ que-haya sido 

anotado en el Registro de Cotizaciones Recibidas, 

Modele 16. En el lado izqu:ie rdo de ese formula rio 

se har~ una marca en la casilla correspondiente. 

c. Se considerar~n las solicitudes de retire de cotiza­

ciones;~ de haberlas. Estas se agrupar~n por separado. 

No ae leer~n pero se har4n constar en el acta que se 

levante. 

d. Se abrir~n los sobres o paquetes de cotizaciones uno 

a uno. 

e. A medida que se vayan ah~iendo los sobres o paquetes, 

el Secretar!o y los miembros de la Junta de Subastas 

examinar~n el contenido para verificar lo siguiente: 

(1) Que los pliegos de cotizaciones est4n firmados en 

tinta por el licitador o su representante autorizado. 

(2) Que se figure la direcci~n postal del licitador. 

(3) Que se acompaften los documentos requeridos. 

(4) Que se haya cumplido con todas las dem~s condi­

ciones de la subasta, incluyendo la prestaci~n de 

fianzas y la presentaci~n de muestras cuando 4stas 

sean requeridas. 
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f. Una vez examinada la proposici6n, se leer4 en voz 

alta. 

g. Al concluir la lectura de cada cotizaci6n los lici­

tadores que deseen hacerlo, podr4n examinar las 

propuestas de .otros licitadores. 

h. Concluida la lectura·de las pr9puestas, el Secretario 

de la Junta de Subastas har4 lo siguiente: 

(1) Iniciar4 la preparaci6n de un acta de subasta en 

el cual har4 constar: 

(a) NGmero e identificaci6n de la subas·ta 

(b) Fecha, bora y lugar de apertura de los pliegos 

de cotizaciones 

(c) Cantidad de ofertas recibidas 

(d) Cantidad de ofertas aceptadas 

(e) Cantidad de ofertas rechazadas y la raz6n 

para su rechazo 

(f) Descripci6n de las incidencias del acto y 

cualquier otro detalle que los miembros de 

la Junta de Subastas o alguno de los presentes 

considere que debe hacerse constar en acta. 

(2) Anexar4 al acta el Modelo 16 - Registro de Cotiza­

ciones Recibidas y el Modelo 18, Registro de Asis­

tencia a Subasta. 

(3). Anotar4 todas las cotizaciones aceptadas en el 

Modelo 19, Resumen de Cotizaciones y Adjudicaci6n 

de Subasta. 
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D. Para el an4lisis 4e las cotizaciones y adjadicaci~n .de la 

subasta 

1. Una vez finalizado el acto de apertura de los pliegos 

de cotizaciones, la Junta de Subastaa determinar4 el 

m4todo a seguir para el an41isis de las proposiciones 

·recibidas y la adjudicaci~n de la subasta prontamente. 

a. En aquellas subastas menos complejas, el andlisis y 

adjudicaci~n· puede hacerse de inmediato. 

b. Para el an4lisis de proposiciones muy tdcnicas y 

complejas, la Junta necesitar4 m4a tiempo para rea-

lizar dicho an4lisis y adjudicar la subasta. En estos 

casas, la Junta hard consultas a empleados o funcionarios 

que puedan ofrecer asesor~miento sabre los art!culos o 

servicios subastados, o al Comit' Ttcnico que intervino 

previamente en la determinac16n de especificaciones. 

2. Cuando no se hayan recibido ofertas de licitadores, la 

Junta de Subastas investigar4 las razones por las cuales 

no bubo cotizaciones y decidir4 si convoca una nueva 

subasta formal o se adquiere el bien o servicio mediante 

otro proced~iento reglamentario. 

3. Al adjudicar la subasta, la Junta observar4 cuidadosamente 

las disposiciones del Art!culo 6, inciso i, del Reglamento 

de Suministros y proceder4 como sigue: 

a. Indicar4 al reverse del Modelo 19, Resumen de Cotiza­

ciones y Adjudicaci6n de Subasta los nombres de los 

licitadores favorecidos, los art!culos o servicios 
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adjudicados a cada licitador, y el importe total 

adjudicado a 'stos. 

b. Los miembros de la Junta de Subastas firmar4n el 

Modelo 19, certificando la adjudicaci6n y enviar4n 

a la unidad de compras los documentos de la subasta. 

4. Al recibirse los documentos de la subasta, la unidad de 

compras proceder4 ccmo sigue: 

,• 

a. Preparar4 el Modele 20, Aviso de Adjudicaci6n de 

Subasta para anunciar el licitador o licitadores 

favorecidos y advertir sobre el plazo para radicar 

impugnaciones, el cual e~ de quince (15) d1as labo­

rables a partir de la fecha de notificac16n de la 

adjudicaci6n. 

b. Reproducir4 tantas copias como sean necesarias para 

enviar copia al licitador agraciado y a todos los lici­

tadores participantes, a la direcci6n senalada en sus 

propuestas. 

c. Colocar4 una copia en el tabl6n de edictos de la unidad 

de compras. 

d. I~luir4 una copia del Aviso de Adjudicaci6n da ~ubasta 

en el expediente de la subasta. 

e. Transcurrido el plazo senalado en el incise 4-a sin 

que se reciba notificaci6n de tmpugnaci6n, preparar4 

y tramitar4 la orden de compra ccrrespondiente o el 

contrato (cuando sea necesario). 
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· E. Para el trtmite de impugnaciones de adjudicaciOn de 

subastas 

1. El Secretario de la Junta de Subastas recibirt los 

documentos de tmpugnaciOn de la adjudicaciOn y pro­

cederl como sigue: 

a. Determinara que los documentos hayan sido recibidos 

dentro del per1odo reglamentario de ~ce{~5) dtas 

laborables a partir de la fecha en que se haya noti­

ficado a los licitadores. 

b. Sellart todos los documentos recibidos con la fecha y 

bora en que se recibieron. 

c. Verificart que en los documentos sometidos se identi­

fique debidamente la subasta impugnada, que contengan 

las alegaciones en que se basa la impugnaci6n y oue 

hayan sido firmados por el licitador impugnante. 

d. Considerart como no radicada cualquier impugnaciOn 

que no cumpla dentro del tiempo reglamentario con los 

requisites estipulados en los incisos a y e que ante­

ceden. 

e. Convocart a reuniOn de la Junta de Subastas para resol­

ver la impugnaciOn. 

2. El Director de Suministros ordenarl detener los trtmites 

de emisi6n de la orden de c~pra y/o d~l contrato basta 

que se decida la impugnaciOn y las apelaciones subsi­

guientes, de haberlas, y as1 le sea notificado por el 
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Presidente de la Junta de Subastas. 

3. La Junta de Subastas, 1uego de recibil' los documentos 

de 1a subasta hara 1o siguiente: 

a. Estudiaril las razones de la lmpugnacion y emitirlt su 

decision por escrito en un plazo maximo de diez (10) 

d!as laborables. 

(1) Cuando 1a impugnacion se declare con lugar, la 

decision de 1a Junta de Subastas ·incluirlt la 

acci6n a tomarse. Cuando la decision sea nega­

tiva, se advertirtt al impugnante que s1 desea 

apelar deber& hacerlo ante el rector o director 

de la unidad institucional dentro de los qUinae 

(15 d!as laborables siguientes a la fecha de noti­

ficacion y que su escrito de apelacian debera 

estar acompanado por una fianza de apelacion equi­

valente al 2~ del importe de la of'erta impugnada. 

b. Remitira copia de la decision al licitador impugnante 

y al impugnado. 

c. Transcurrido el plazo de quince (15) d!as, senalado en 

el 1nc1so a-(1) de esta misma seccion sin que la Junta 

de Subastas haya recibido notif'icacion de apelac16n, 

ei Secretario ordenartf: proseguir con la emisi6n de la 

orden de compra y del contrato (cuando este sea necesario). 

F. Para el tram!te de apelaciones en general 

1. Ante el rector o director de la unidad 1nstituc1onal 

a. Al recibirse en la of'icina del rector o director de la 
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unidad insti tucional los documeatos de apelaci6n a 

una dec1si6n de la Junta de Subasta para la compra 

de equipo, suministros y servicios, se procedera 

como sigue: 

(1) Se veri:f."icarl!n los documentos de la apelaci6n en 

cuanto a: 

(a) que se bayan recibido dentro del plazo reg~n­

tario de quince (15) d!as laborables. 

(b) que esten firmados por el licitador que somete 

1a 1mpagnaci6n o apelaci6n o su representante 

autorizado. 

(c) que se baya identi:f."icado 1a subasta cuya 

adjudicaci6n se cuestiona. 

(d) que se .baya acompanado 1a correspondiente 

:f."ianza en apelacion. 

(2) Se sellaran todos los documentos recibidos con la 

:f."echa y hora en que se recibieron. 

(3) Se sollcitara el expediente de la subas:ta al 

Secretario de 1a Junta se Subasta. 

b. En el proceso de evaluaci6n y analisis de la apelacion, 

el rector o director de la unidad institucional podra 

~rar una Junta de Apelaciones y Revisiones de no 

menos de tres (3) miembros, un Of'icial Examinador, o 

utilizar cualquier otro recurso que estime conveniente. 

Las personas as! nombradas seran distin~as a los miem­

bros de las Juntas de Subastas y no podran haber parti­

cipado en forma alguna durante el proceso de subasta. 

c. Al recibir el in:f'orme de la Junta de Apelaciones o del 



-16-

Oficial Examinador, el rector o director de la unidad 

institucional emitird por escrito su decisi~n. Se enviard 

copia de la misma a las partes envueltas en la apelaci6n, 

o sea, al licitador que apela y al licitador afectado con 

la apelaci~n. 

(1) En el documento que contiene la decisi~n se hard 

constar que cualquier apelaci~n posterior deberd 

tramitarse ante el Presidente de la Universidad 

en un plazo de quince ~)d!as laborables a partir 

de la fecha de notificaci~n de la decisi~n. 

(2) Cuando la decisi~n sea favorable al apelante, se 

devolverd de inm,dia~o el expediente de la subasta 

a la Junta de Subastas con las recomendaciones per­

tinentes. 

(3) Cuando la decisi~n sea negativa, el rector o director 

de la unidad institucional conservard el expediente 

de la subasta hasta que transcurra el per!odo regla­

mentario de qnnce (l5)d1as laborables para tramitar 

nuevas apelaciones. 

d. Transcurrido el plazo senalado en el apartado antetDr 

sin que el rector o director de la unidad institucional 

reciba notificaci~n sobre la apelaci~n, se devolver4n 

los documentos de la subasta al Secretario de la Junta 

de Subastas. 
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e. El Secretario de la Junta de Subastas ordenard 

proseguir con la emision de la orden de compra 

y del contra~o.(cuando este sea~~cesario). -

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 

c"rea pertinente hacer sobre una decis16n del rector 

o director de una unidad institucional. 

b. Al recibirse los documentos de la apelaci6n, en la 

Oficina del Presidente se procederd conforme se 

indica en la parte F-1-a•(l)y (2) de estos proce­

dimientos. 

c. Al recibir los· doeumel'Eos de 1a aoelacion,. se 

gestionara del re?tor o director de la unidad bmti~ 

correspondiente el expediente de la subasta. 

d. Para analizar y evaluar la apelaci6n, el Presidente 

de la Universidad podrd 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 comitfe 

hayan intervenido previamente con la subasta objeto 

de la apelaci6n. 

e. El Presidente de la Universidad emitir~ su decisi6n 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 decisi~n sea favorable al apelante, 

se devolver4 de innediato el expediente de la 

subasta al rector o director de la unidad ins­

titucional con las recomendaciones pertinentes. 

(2) Cuando la decisi~n sea negativa, el Presidente 

de la Universidad conservar4 el expediente de la. 

Subasta basta que transcurra el per!odo regla­

mentario de quince (1.5) d!as laborables para tra­

mitar nueva apelaci~n ante el Consejo de Educa­

ci~n Superior. 

f. Transcurrido el plazo senalado en el apartado anterior 

sin que se reciba en la Oficina del Presidente notifi­

caci~n alguna de que la decisi~n del Presidente haya 

sido apelada al Consejo de Educaci6n Superior, se 

devolver4 el expediente de la subasta al rector o 

director de la unidad institucional. 

g. El rector o director de la unidad institucional enviar4 

loa documentos de la subasta al Secretario de la Junta de 

Subastas. 

h. El Director de Suministros proceder4 con los tr4mites de 

preparaci~n de Orden de Compra y la firma del contrato . 

( cuamo este sea nece""Sario) • 

3. Ante el Consejo de Educaci6n Superior 

a. Las apelaciones a decisiones del Presidente de la 
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Universid~d se har•n ante el Consejo de Educaci~n 

Superior, mediante la radicaci~n de un escrito 

conteniendo una relaci~n breve y suscinta de los 

hechos y fundamentos de derecho que dan lugar a 

la apelaci~n. La radicaci~n se har• dentro del 

drmino de quince (IS)d!as laborables, a partir de 

la fecha en que el apelante fue notificado de la 

decisi~n del Presidente. Se acompanar• el escrito 

con copia de la decisi~n apelada. 

b. Al recibir los documentos de la apelaci~n, el 

Consejo de Educaci~n Superior proceder• conforme 

se indica en la parte F-1-a-(1) y (2) de estos 

procedimientos. 

c. Notificar• al Presidente de la Universidad sabre 

la apelaci~n. 

d. El Consejo de Educaci~n Superior atender~ la apelaci6n 

y decidir~ sabre la misma en forma escrita. 

Este procedimiento tendr~ vigencia inmediata a su emisi~n 

oficial por el Director de Finanzas.y su total implantacion se 

-completara en un plazo no mayor de sesenta (60) d!as a partir de 

esa fecha. 
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Anexos 

1. MPF-17, Instrucciones para la Preparaci6n y Tramite del Modele 

Invitaci6n a Subasta. 

2. MPF-18, Instrucciones para la Preparaci6n y Tram!te del Modele 

Registro de Cotizaciones Recibidas. 

3. MPF-19, Instrucciones para la Preparaci6n y Tramite del Modele 

Acuse de Recibo de Cotizaci6n. 

4. MPF-20, Instrucciones para la Preparacion y Tramite del Modele 

Reg:Lstro de Asiste~ia a Subasta. 

5. MPF-21, Instrucciones para la Preparacion y T.ram!te del Modele 

Resumen de Cotizaciones y Adjudica.ci6n de Subasta. 

6. MPF-23, Instrucciones para la Preparacion y Trainite del 

Modele 20, Aviso de Adjudicaci6n de Subasta. 

15, 

16, 

17, 

18, 

19, 
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RequisiciiSn 
NCSm. 

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

Unidad Institueional 

Direccii5n 

INYITACION A SUBASTA 

Suhasta N&a. 
J'echa: 

··-=-

Fecha de C1erre 
Hara: 

1cripci6n de los equipos, suministros o servicios,o del proyecto de mejora permanente 

Linos y condiciones de la subasta 

!i=ma autorizada Nombre T!tulo 



L'NIVERSIDAD DE Pu"ERTO RICO 
AIML'liSTP.ACION CENTRAL 

Oficina de Finanzas y Administraci6n 

Manual de Procedimientos de Formas 
Procedimiento N6m. 17 

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE 
DEL MODELO 15, INVI~CION A SUBAS~ 

I- Prop6sito ~Modele . 

MPF-17 
Modele 15 

El Modele 15, Invitaci6n a Subasta se utilizar4 para definir 

y publicar todas las especificaciones y condiciones de las subastas 

formales de equipos, suministros y servicios no personates; y, de 

proyectos de construcci6n de mejoras permanentes. 

II- Preparaci6n X Tr4mite 

A. Cuando la subasta sea para la adquisici6n de equipos, suministros 

o servicios no personates este documento se elaborar4 en la unidad 

de compras. 

B. Cuando la subasta sea para proyectos de construcci6n de mejoras 

permanentes, este documento sera elabcrado por la Junta de Subastas 

de Mejoras Permanentes y lo firmar4 el Secretario de dicha Junta. 

C. Sus espacios y columnas se completar4n como sigue: 

1. E~ la parte superior se indicar4 el ndmero de la requisici6n 

(se dejar4 en blanco en caso de subastas para mejoras perma-

nentes), el ndmero y fecha de la subasta, y la fecha y hora 

de cierre de la subasta. 

a. Las subastas se numerar4n en forma consecutiva cada ano 

fiscal, precedido dicho n6mero de los dos 6ltimos d!gitos 

del ano fiscal. Ej.: la primera subasta del ano 19-SU-85 

se numerar4 B5-0l. 

2. Descripci6n de los equipos, suministros o se=vicios, o del 

proyecto de mejora permanente - Se escribir4 la descripci6n 
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detallada de las especificaciones de los equipos, suministros 

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

a. En caso de subastas para la construcci6n de mejoras per-

manentes se indicara la localizaci6n y descripci6n de la 

obra, y toda la informaci6n pertinente para la realizaci6n 

del proyecto, inclusive el per!odo de construcci6n, el monto 

de la garant!a, fianza que se exige y cualquier pago o dep6-

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

l. Tfrminos y condiciones de la subasta - Se escribir4n todos los 

tfrminos y condiciones de la subasta. Algunos sen loa aiguientes: 

a. Tfrminos y condiciones de entrega y de inspecci6n requeridos. 

b. Tipos de fianzas requeridas y su importe en tfrminos de por 

cientos. 

c. Muestras requeridas y descripci6n de cualquier documento 

requerido. 

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

hora para la apertura de los pliegos de cotizaciones. 

e. Plazo m4ximo para adjudicar la subasta. 

£. Tfrmino de tiempo para la entrega de los art!culos o la 

rendici6n del servicio. 

g. Indicaci6n 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. 

h. Indicaci6n de que la preferencia relativa a productos 
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manufacturados en Puerto Rico establecidas por la 

Ley NGm. 130 del 28 de junio de 1981 tiene que ser 

reclamada por los licitadores. 

i. Indicaci6n 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 Planificac16n y Desarrollo segOn corresponds. 

j. Indicaci6n clara de que los licitadores podr~n hacer 

cualquier consulta o senalamiento sobre la interpreta­

ci6n de los t~rminos de la subasta durante el per!odo de 

tiempo concedido para cotizar y antes de la fecha y hora 

seftalada para el cierre de la subasta. 

k. Cualquier otra condici6n que el director de suministros 

o la Junta de Sub~stas para Mejoras Permanentes considere 

necesario indicar por escrito a los fines de evitar futuras 

reclamaciones o impugnaciones. 

4. En la parte inferior firmar~ el director de la u~idad de 

s~inistros o el Secretario de la Junta de Subastas para 

MejoTas Permanentes, segdn sea el caso. Se escribir~ al lado 

su nombre y su t!tulo. 

D. Se producir4n las copias necesarias para remesar y distribuir 

a todos los posibles licitadores. Se colocar~ copia en'el tabl6n 

de edictos. 

E. Se preparar~ un expediente identificado con nOmero de la subasta 

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

Invitaci6n a Subasta. 
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1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Nombre del Licitador 
y Direcci6n 

10 -----------

11 -----------

. ., 
l.-

UNIVERSIDAD DE PCERTO RICO 

Subasta Nlim. -------
Unidad Ins~itucional 

Fecha y Hora de Cierre: 

Direcci6n 

REGISTRO DE COTIZACIONES RECIBIDAS 

Persona que Entrega 
la Cotizaci6n 

Persona que Recibe 
la Co~izaci6n 

Fecha y 
Hera 



L~IVERSIDAD DE PUERTO RICO 
ADMINISTRAC ION CENTRAL 

Oficina de Finanzas y Administraci6n 

Manual de Procedimientos de Formas 
Procedimiento NClal'. 18 

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

I- Prop6sito ~ Modele 

MPF-18 
Modelo 16 

· El Modele 16, Registro de Cotizaciones Recibidas se utilizar~ 

para anotar los nombres de todos los suplidores, personas o empresas 

de las cuales se reciba cotizaci6n para una determinada suoasta formal 

para la adquisici6n de equipos, suministros y servicios no personates; 

y, de proyectos de construcci6n de mejoras permanentes. 

II- Preparaci6n 

A. Se preparar~ en original dnicamente. 

B. En la parte superior central se escribir~ el nombre y direcci6n 

de la unidad institucional. 

C. En los espacios Subasta NGmero y !!£h! z !2!! ~ Cierre se indi-

car~n el nGmero de la subasta para la cual se reciben las cotiza-

ciones y la fecha y hera de cierre de la misma. Esta informaci6n 
,• 

se tomard de la Invitaci6n a Subasta, Modele 15. 

D. En las l!neas numeradas en el cuerpo del formulario se anotar~ el 

nombre del licitador que env!a 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 y hera en que 

la recibe. 

E. En los encasillados a la izquierda de cada l!~ea numerada se har~ 

una.marca de cotejo al memento de leerse la cotizaci6n durante el 
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acto de apertura de los pliegos de cotizaciones. De esta forma 

se corroborar4 que todas las cotizaciones recibidas fueron ~on­

servadas en el mismo lugar cerrado con llave hasta el d!a y 

hora de apertura de las mismas. 

F. Este documento formar4 parte del expediente de la suba~ta. 
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UNIVERS!DAD DE ?Uz.RTO RICO 

Unidad Institucional 

Direcci6n 

Fecha 

ACUSE DE RECIBO DE COTIZACION 

:.•~ 

He recibido mediante entrega directa o personal, el siguiente 

pliego de cotizaci6n: 

Subasta N~ro: 

Fecha y hera de cierre: 

Art!culos o Proyectos 
a Subastarse: 

Licitador: 

Persona que Entrega: 

Hera de Entrega: 

Cantidad de sabres y/o 
paquetes recibidos: 

Le invitamcs al acto de apertura de los pliegos de coti:a-

ciones que tendr4 lugar en: 

Sitio: 

Fecha: 

Hera: 

Secretario Junta de Subastas o su 
Representante Autor!zado 



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
ADMINISTRACICN CENTr-AL 

Oficina de Finanzas y Administraci6n 

Manual de Procedimientos de Formas 
Procedimiento N6m. 19 

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

I- Prop6sito £!!Modele 

MPF-19 
Modele 17 . 

El Modele 17, Acuse de Recibo de Cotizaci6n se utilizar4 para 

acusar recibo de las cotizaciones que se entreguen directamente en 

la unidad de compras o en la Secretar!a de la JuRta de Subastas para 

Mejoras Permanentes. 

II- Preparaci6n z Trimite 

A. Lo preparari el Secretario de la respectiva Junta de Subastas o 

su representante autorizado, en original y copia, al memento de 

recibir una cotizaci6n o propuesta. 

B. En la parte superior central se indicar4 el nombre y direcci6n de la 

unidad :!.nstituciona!. y la fecha de recibo de la cotizaci6n. 

C. En el cuerpo del Modele anotari el ndmero de la subasta, la fecha 

y hora de cierre, la descripci6n de los art!culos o proyectos a 

subastars.~, el nombre del licitador que env!a la cotizaci6n, el 

nombre de la persona que hace la entrega de la cotizaci6n, la hora 

en que entrega la cotizaci6n al Secretario de la respectiva Junta de 

Subasta, y la cantidad de sabres o paquetes que entrega, incluyendo 

paquetes de muestras. 

D. Se completarin los espacios ce 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 firmari el documento, entregari 

el original a la persona que trajo los sobres con las cotizaciones y 

anexari la copia al expediente de la subasta. 
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N~. de Subasta: 

Nombre 

,. 
l 

UNIVERSIDAD DE ?UERTO R!CO 

Unidad Institucional 

Direcci6n 

R!GISTRO DE ASIS'l'!NCIA A StlBASTA 

~orporac1.on o 
P'i%1118 Comercial 

!'echa de Cierre: 

I 
I 
' t 
I 

I 

I 
I 

·Puesto que Ocupa 

f 
I 
i 
I 
r 
i 
t 

l 
~ 

!'irma 



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
ADMINISTRACION CENTRAL 

Oficina de Finanzas y Administracion 

Manual de Procedimientoa de Formas 
Procedimiento NGm. 20 

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE 
DEL MODELO 18, REGISTRO DE ASISTENCIA A SUBAS'l'A 

I- Prop6sito ~Modele 

MPF-20 
Modele 18 

El Modele 18, Registro de Asistencia a Subasta se utilizar4 

para registrar las firmas de todos los licitadores, funciDnarios 

universitarios y dem4s asistentes al acto de apertura de los 

pliegos de cotizaciones en una subasta formal para la adquisici6n 

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

de construcci6n de mejoras permanentes. 

II- Preparaci6n ~Archive 

A. En su parte superior se escribir& el nombre de la unidad ins-

titucional que celebra la subasta y la direcci6n. 

B. NOI;l •. de Subasta y Fecha de Cierre Se escribir4 el ndmero de 

la subasta y la fecha de cierre de la misma. 

C. El formulario se colocar4 a la entrada del sal6n donde se 
,• 

lleve a cabo el acto de apertura de los pliegos de cotizaciones. 

D. Sus columnas ser4n llenadas por cada uno de los asistentes al 

acto de apertura con el nombre complete del asistente, la cor-

poraci6n o firma comercial que representa, el puesto que ocupa 

en la empresa, y su firma. 

E. Al finalizar el acto de apertura de los pliegos de cotizacicnes, 

este registro se ane~r4 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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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
ADMINISTRACION CENTRAL 

Oficina de Finanzas·y Administrac16n 

Manual de Proced~ientos de Formas 
Proced~iento NCm. 21 

INSTRtx:CIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE 
DEL MODELO 19, USUMBN DE COTIZACIONES Y 

ADJUDICACION DE SUBASTA 

I- Prop6sito ~ Modelo 

MPF-21 
Mode1o 19 

El Modelo 19, Resumen de Cotizaciones y Adjudicaci6n de 

Subasta se utilizard para resumir las diferentes ofertas o coti-

zaciones recibidas en una subasta format para la adquisici6n de 

equipos, suministros y servicios, facilitar su andlisis y dejar 

constancia de la adjudicaci6n de la subasta. 

II- Preparaci6n ~ Tr4mite 

A. Lo preparard el Secretario de la Junta de Subastas en original 

dnicamente. 

B. En la parte superior central se anotard el nombre y direcci6n 

de la unidad institucional donde se lleva a cabo la subasta. 

C. En la esquina superior derecha se anotard el n6mero de la 

subasta, su fecha de cierre, el namero de la pdgina y el total 

de p4iinas que contiene el resumen. 

D. Las columnas en su aaverso se completardn como sigue: 

1. Rengl6n - Se numerar4n consecutivamente los diferentes 

equipoi, suministros o servicios subastados. 

2. C6digo de selecci6n - Utilizando el c6digo descrito en la 

parte superior derecha y el namero asignado, a cada 

licitador, se indicar4 en esta columna el ·licitador 

favorecido y la raz6n por la cual fue seleccionado. 
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. 
Ej.: C-5 indica que la adjudicaci6n se hizo al 

licitador euyo nombre aparece en el quinto lugar 

y el factor determinante fue calidad. 

3. DescripcicSn de-l articulo, unidad de medida · y cantidad solici-

tada - Se copiar4n de la Invitaci6n a Subasta, Modelo 15. 

4. Suplidores licitantes - El formulario tiene cabida para cinco 

licitadores. En ca• de que concurra un nilmero mayor a 

la subasta, se utilizar4n las p4ginas adicionales que 

sean necesarias. Cada espacio numerado del 1 al S 

tiene tres columnas para indicar el precio unitario, 

el precio total y el ~ de descuento que ofrece el lici~ 

tador cuyo nombre se anotar4 sobre dichas columnas. 

E. Al reverse del formulario se resumir4n las adjudicaciones de los 

diferentes renglones como sigue: 

1. Suplidor - se anotar4 el nombre del licitador favorecido con 

la adjudicaci6n. 

2. Rengl6n - Se indicar4 el n6mero del reagl6n con:orme se 

numeraron en el anverso del formulario. 

3. C6digo de selecci6n - el indicado en el anverso del formulario. 

4. Precio total - El precio cotizado. 

S. Descuento ofrecido - El resultado de la aplicaci6n del ~ de 

descuento al precio total indicado en la columna 

anterior. 

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

tmporte del descuento. 

!I' .. 
9 • 

·r . .. 
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7. Comentarioa - Los q~e la Junta de Subasta conaidere necesario 

bacer constar. 

F. Coaapletada la adjudicaci6n. los miembros de la Jun~a de Subasta 

que par~lciparon en el proceso de adjudicaci6n y el Secretario de 

la Junta firmar4n el documeato. 

G. 11 d~umento formard parte del expedience de la subasta y servird 

de base para preparar el Modelo 20 11 Aviso de Adjudicaci6n de 

Subasta. 

'lf - .. .. • 
• • 

._,. 
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UNIVERSI~~D :! ?~~RTO R:CC 

Unidad Insti:~cicnal 

Direcci6n 

Fecha -------------------------
AVISO DE ADJUDICACIO~ DE Sl1BASTA 

Licitador: 
Direcci6n: 

Se le notifica que la Junta de Subastas de de 
--------------~-------------- · tom6 ~os siguientes acuerdos en la adju­
dicaci6n de subasta N6m. para ---------------------------

ADJUDICADA A RENGI;ONES RAZON 

De no estar conforme con esta decisi6~, la miama podr~ oar impugnada 
en un per!odo de d!as ( ) l~borab+es a partir de La fecha de 
esta o:>tificaci6 n. 

Sec~etario de la Junta de Subastas 

vaase Importante Informaci6n 
al dorso 

l 



La presente adjudicaci6n queda condicionada a: 

1. Cualquier licitador que se considere perjudicado con 
esta adjudicaci6n, podr4 impugnar la misma mediante 
la radicaci6n de un escrito conteniendo todos los 
datos que permitan identificar la subasta impug­
nada, as! como las alegaciones en que basa su tm­
pugnaci6n. Se acompaftar4 con el escrito copia 
del doe~ento de .tdjudicaci6n •. 

2. Dicho escrito debe radicarse en la Oficina de Sumi­
nistros o en la Secretar1a de la Junta de Subastas de 
Mejoras Permanentes seg~n corresponda, con copia a 
los licitadores cuyas ofertas son impugnadas. 

i 

3. La Junta de Subastas considerar4 cualquier plantea­
miento de impugnaci6n reserv4ndose el derecho de sostener 
la validez de la adjudicaci6n, o modificar su determina­
ci6n, o cancelar la subasta, conforme convenga a los 
mejores intereses de la Universidad. 

4. HingGn suplidor o constructor favorecido podr4 iniciar 
o realizar tr4mites de ejecuci6n 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 transacci6n. 



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
ADMINISTRACION CENTRAL 

Oficim de Fimnzas y Admin:i..stracion 

Marual de Procedimientos de Formas 
Proced.imiento NUm. 23 

MPF-23 
t-bdelo 20 

INsrRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE 
DEL MJDELO 20, AVISO DE ADJUDICACION DE SUBAsrA 

I- Prop6sito del Modelo 

El Modelo 20, Aviso de Adjudicacion de Subasta se utilizara para 

mtificar a los licitadores que participaron en um subasta formal para 

la adquisici6n de equipos, sumin:i..stros y servicios m persona.les; y, 

de proyectos de comtruccion de mejoras permanentes, los mmbres de 

aquellos a quienes se les ha adjudicado la misma. 

II- Preparaci6n y Tramite 

A. En el caso de subastas para la adquisici6n de equipos, suministros y 

servicios, este formula.rio lo preparara la unidad de compras al 

recibir el expediente de la subasta. 

B. En el caso de subastas para proyectos de comtrucci6n de mejoras 

permarentes, este formulario lo preparara el Secretario de la 

Junta de Subastas para Mejoras Permanentes. 

C. Se preparara un origiml del cual se reproduciran las copias que 
... 

sean necesarias para enviar a los licitadores participantes en la 

subasta, y para su publicaci6n en tablones de edictos y en la 

prema en subastas que . requieran publicaci6n conforme a los 

respectivos Reglamentos de Suministros o de Mejoras Permanentes. 

D. En la parte superior central se amtara el mmbre y direccion de 

la unidad institucional correspondiente. 

E. Se preparara un Aviso para cada licitador, del cual se dejara 

copia en el expediente de la subasta. 
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F. En el parrafo introductorio se identifica.ra la Junta de Subastas 

de Compras o la de Mejoras Permanentes, segtln correspon:ia; se 

imicara seguidamente el mmbre de la unidad institucioml, el 

Dinero de la suba.sta y la desqripcion breve de los articulos, 

servicios o mejoras permamntes subastadas • 

. G. En el cuerpo del fonnulario se anotara el o los n::mbres de los 

licitadores fa~orecidos, los rerglores adjudica.dos a cada um 

de ellos (en suba.sta para compras) y la razon para la adjudicacion. 

H. En el parrafo fiml se il1iica.ra el n1mero de dias laborables que se 

conced.en para impugnar la decision, conforme al Reglamento de Sumi­

nistros o al de Mejoras Permanentes, segtin correspoma. 

I. El Secretario de la Junta de Suba.sta firmara el documento. 

J. Um. vez preparado se enviarcl a ca.da licitador participante y se 

colocara um copia en los tabloms de edicto por el periodo regla-

mentario para trami tar impugmciones. 

•" 


