ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 25- 25

A: SENORES Y SENORAS SENADORES, DIRECTORES DE OFICINA,
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS Y
LEGISLATIVOS DEL SENADO DE PUERTO RICO

ASUNTO: ADOPTAR UN NUEVO REGLAMENTO NUM. 16, DENOMINADO
"REGLAMENTO PARA LA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS NO
PROFESIONALES DEL SENADO DE PUERTO RICO"; Y PARA
DEROGAR LA ORDEN ADMINISTRATIVA 23-03.

ARTICULO I - AUTORIDAD Y BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se promulga en virtud de las facultades que conferidas en la
Seccion 9 del Articulo III de la Constitucion de Puerto Rico, la Ley Num. 258 de 30 de julio de
1974, segun enmendada y la Seccion 6.1 del Reglamento del Senado de Puerto Rico, Resolucién

del Senado Num. 255, segtin aprobada el 30 de junio de 2025.

ARTICULO II — PROPOSITO Y ALCANCE

La presente Orden Administrativa se promulga a los fines de derogar la Orden
Administrativa 23-03 y adoptar un nuevo Reglamento Num. 16, denominado "Reglamento para la
Compra de Bienes y Servicios No Profesionales del Senado de Puerto Rico" y atemperar los

procesos a las necesidades actuales de este cuerpo.

ARTICULO III — APLICABILIDAD
Esta Orden Administrativa aplicara a todas las oficinas de los Senadores y las Senadoras
electas, segun certificadas por la Comision Estatal de Elecciones de Puerto Rico, asi como a todas

las oficinas administrativas del Senado de Puerto Rico.



ARTICULO 1V. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier articulo, disposicion, parrafo o parte de esta Orden Administrativa se declarase
nula por una autoridad con jurisdiccion para ello, dicha determinacién no afectara, menoscabara o

invalidara el resto de esta.

ARTICULO V. DEROGACION

Por la presente, se deroga la Orden Administrativa Num. 23-03. En la medida en que alguna
otra norma, disposicién u orden administrativa vigente entre en conflicto 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 VI. VIGENCIA

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

que labora en el Senado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, hoy Y de diciembre de 2025.
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THOMAS RIVERA SCHATZ
PRESIDENTE
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ARTICULO I. TITULO
Este reglamento se conocera como el Reglamento Numero 16, “Reglamento para la

Compra de Bienes y Servicios No Profesionales del Senado de Puerto Rico”

ARTICULO II. BASE LEGAL

Este reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en la Seccién 6.1(q) del Reglamento

del Senado de Puerto Rico, R. del S. 255 del 30 de junio de 2025.

ARTIiCULO IIL. PROPOSITO

El Senado de Puerto Rico tiene la facultad legal para adquirir y disponer de los bienes y
servicios necesarios para su funcionamiento. Con el propdsito de cumplir cabalmente con dicha
encomienda, este Reglamento establece las normas que regiran la compra de bienes y servicios de
manera eficaz, a los fines de garantizar la adquisicion de bienes de la mejor calidad y obtener el
mayor rendimiento de los fondos asignados para tales fines. Este Reglamento aplica a las compras
de bienes y servicios no profesionales 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
afio fiscal, excluyendo la contratacion de servicios profesionales, técnicos y consultivos. La
compra de bienes y servicios que exceda dicha cantidad dentro de un mismo afio fiscal debera
realizarse mediante el proceso de subasta publica o solicitud de propuestas (RFP), conforme a lo
dispuesto en el Reglamento Num. 39, conocido como el “Reglamento de la Junta de Subastas del

Senado de Puerto Rico.”



ARTICULO IV. DEFINICIONES

Para fines de este reglamento, los siguientes términos tendran el significado que se expresa a

continuacion:

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

B. Certificado de Elegibilidad - Certificacion expedida por la Oficina de Compras del Senado
acreditativa del cumplimiento por parte de un licitador, suplidor o proveedor, con los
requisitos para pertenecer al Registro de Proveedores de Servicio del Senado de Puerto
Rico.

C. Compra — Adquisicién de bienes y servicios que se realiza en mercado abierto cuyos
costos no excede de la cantidad de ciento noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve
dolares con noventa y nueve centavos ($199,999.99) por afio fiscal.

D. Cotizacion — el documento que somete un suplidor a solicitud del Oficial de Compras,
mediante el cual informa al Senado su oferta para determinado bien o servicio.

E. 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 dafiarse o perderse la propiedad
publica; (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 situacién que el Presidente del
Senado determine. Esto incluye aquellas situaciones inesperadas e imprevistas en las que

se necesite efectuar una compra de alimentos o materiales de emergencia ya que estan en
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peligro de acabarse, perderse, dafiarse o que de otra forma no se pueda lograr obtener el
precio mas bajo de manera inmediata o la cantidad necesaria para cubrir las necesidades
del Senado de Puerto Rico.

Formulario de Requisicion para Adquirir Bienes o Servicios — documento, digital o fisico,
mediante el cual el requisador de una unidad administrativa hace una solicitud de bienes o
servicios a la Oficina de Compras y Servicios. El Oficial de Compras a cargo, haciendo
uso del formulario, gestionara las cotizaciones de conformidad al proceso establecido
mediante este reglamento. En el formulario se debera incluir una justificacion para la
adquisicion del bien o servicio que se solicita y debera contener una descripcion clara de
las caracteristicas primordiales del bien o servicio que se solicita, asi como las
caracteristicas fisicas, funciones, estéticas y de calidad. Al completar el formulario no se
debe hacer referencia a ninguna a marca o modelo, a excepcion de que sea para reabastecer,
reparar o complementar un bien anteriormente adquirido; o cuando sea necesario adquirir
un bien de una marca o modelo en especifico porque es el Unico que satisface las
necesidades requeridas y existan multiples proveedores de esa marca y modelo.

Oficial de Compras — Empleado adscrito a la Oficina de Compras y Servicios encargado
de gestionar las cotizaciones y adjudicar la compra.

Orden de Compras — Documento mediante el cual se autoriza la adquisiciéon del bien o
servicio de conformidad con la adjudicacién realizada por el Oficial de Compras y las
debidas aprobaciones. Para todos los efectos legales la Orden de Compras constituira el

contrato entre las partes.
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Orden de Servicio —Documento mediante el cual se autoriza la prestacion de algun servicio
de conformidad con la adjudicacion realizada por el Oficial de Compras y las debidas
aprobaciones.

Programa de Compras Digital — Sistema en linea disefiado para, conforme el proceso
establecido en este Reglamento, gestionar, autorizar y dar seguimiento a las adquisiciones
de bienes y servicios de manera 4gil, segura y transparente.

Requisador— Persona a quien el Director de la unidad solicitante autorice a realizar las
requisiciones a la Oficina de Compras y Servicios, requisiciones al Almacén de materiales
o requisiciones de servicios en cada unidad. A estos efectos, el Director de la unidad debera
autorizar mediante el formulario denominado "Registro de Firmas Autorizadas" de la
Oficina de Compras y Servicios.

Registro — Significara el Registro de Suplidores o Registro de Proveedores de Servicio del
Senado de Puerto Rico. Se trata de un registro o expediente de las personas naturales o
juridicas, aceptadas como suplidores de materiales, impresos, servicios o equipos. Se
incluyen en esta definicion aquellos registrados en el Registro de Licitadores de la
Administracién de Servicios Generales, el cual podra ser adoptado en el Senado de Puerto
Rico como referencia. Seran parte de este registro también los Licitadores que participen

de subastas en el Senado.

. Requisicion — Solicitud que se hace a la Oficina de Compras y Servicios para la

adquisicion de bienes o servicios requeridos por parte de una unidad administrativa,
mediante el formulario titulado "Requisicion para Adquirir Bienes y Servicios",

cumpliendo con los requisitos establecidos mediante este Reglamento.



Requisicion al Almacén de Materiales - Accion de solicitar al Almacén del Senado,
mediante el proceso establecido, aquellos bienes de los cuales el almacén posee en su
inventario.

. Requisicion de Servicios — se refiere aquellas requisiciones efectuadas para obtener los
servicios ya sean de continuidad u ocasionales.

Servicios No Profesionales — Aquellos que no requieren que el proveedor posea un titulo
universitario o licencia que lo acredite como profesional especializado, alguna habilidad
especial, conocimiento o destrezas técnicas.

Servicios Profesionales, Técnicos y Consultivos — Aquellos servicios especializados cuya
prestacion requiere que el proveedor posea un titulo universitario o licencia que lo acredite
como profesional especializado, alguna habilidad especial, conocimiento o destrezas
técnicas y cuyo servicio recae primordialmente en el producto de su preparacion, creacion,
intelecto, habilidad, experiencia o destreza técnica. Estos servicios no estaran sujetos al
principio de competencia ni le aplicaran las disposiciones de este Reglamento.

Subasta Publica — Procedimiento formal para la compra de bienes y servicios cuyo costo
estimado sea mayor a ciento noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve dolares con
noventa y nueve centavos ($199,999.99), que se realiza mediante invitacion publica a
proveedores. El analisis de propuestas y la adjudicacion de estas compras sera realizada por
la Junta de Subastas del Senado de Puerto Rico.

Solicitud de Propuestas (RFP) — Procedimiento para la compra de bienes o servicios
especificos cuyo costo estimado sea mayor de ciento noventa y nueve mil novecientos
noventa y nueve ddlares con noventa y nueve centavos (8199,999.99) y que se realiza

mediante la solicitud de propuestas a proveedores o contratistas permitiendo la negociacion
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entre las partes. El analisis de propuestas y la adjudicacion de estas compras sera realizada
por la Junta de Subastas del Senado de Puerto Rico.

T. Suplidor o Proveedor —Persona natural o juridica que provee bienes o servicios mediante
compra y que figura o ingrese en el Registro de Proveedores del Senado de Puerto Rico.

U. Unidad Solicitante — Oficina que efectda la requisicion, requisicion al almacén de
materiales o requisicion de servicios, segun aplique.

V. Unico Abastecedor — un proveedor se considerara como unico abastecedor cuando se
pueda evidenciar que es el Gnico que puede ofrecer, dentro de la jurisdiccion de Puerto
Rico, el bien o servicio que se esta solicitando. También serd considerado unico
abastecedor, cuando en el proceso de solicitud de cotizaciones, un proveedor sea el tinico
que presente oferta en el término que le fue concedido.

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
los procesos.

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 conformidad con lo dispuesto en este Reglamento.
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 los procesos.



4. Crear y mantener al dia un Registro de Suplidores y Licitadores. Para el
mantenimiento del Registro de Licitadores, recibira por parte de la Junta de
Subastas del Senado la copia de la acreditacion como Licitador Unico de todo
el que participe de una subasta publica o por invitacion.

3. Sera responsable de emitir a suplidores o proveedores de servicio, el
correspondiente Certificado de Elegibilidad como Suplidor, acreditativo del
cumplimiento con los requisitos para pertenecer al Registro de Suplidores del
Senado. Para ser elegible, el suplidor o proveedor podra presentar el Certificado
de Elegibilidad como Licitador emitido por la Junta de Subastas del Senado, o
el Certificado de Elegibilidad del Registro Unico de Licitadores y/o de
Proveedores de Servicios de la Administracion de Servicios Generales. De no
poseerlo, el suplidor o proveedor debera presentar a la Oficina de Compras lo
siguiente:

a. Registro de Comerciante
b. Seguro Social patronal o personal, segun aplique
c. Certificacién de No deuda del Departamento de Hacienda. En caso de

deuda deberd completar el formulario correspondiente de Plan de Pago
d. Certificacién de Radicacion de Planillas del Departamento de Hacienda

e. Certificacion sobre todos los Conceptos del Centro de Recaudacion de

Ingresos Municipales (CRIM)

f. Certificacién de no deuda de la Administracion para el Sustento de

Menores

g. Direccion postal
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