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Numero de Reglamento o Procedimiento: | ATI-0013-2015

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
ﬂl-‘
A\ @ AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO DE PUERTO RICO (ATI)
Titulo de reglamento o procedimiento: Aprobado por el:
REGLAMENTO DE ADQUISICIONES, SUBASTASY | Dr. Alberto Figueroa
ADMINISTRACION DE CONTRATOS Medina
Unidad de Administracion y Finanzas Fecha de Aprobacién o 17 diciembre 2015
Trabajo: Revisién:

1 ARTICULO I. INTRODUCCION Y BASE LEGAL

Estas reglas se conoceran como el Reglamento de Administracion de Contratos y
Adquisiciones. El mismo estd establecido conforme con las disposiciones de la Ley de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico, Ley 1232014, segin enmendada,, la Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley 170 del 12 de agosto de 1988, segun
enmendada, y todas las leyes y reglamentos aplicables en cuanto a contrataciéon gubernamental de
Puerto Rico y reglamentos federales, incluyendo las cartas circulares de la Administracion Federal

de Transporte (FTA, por sus siglas en inglés).

2 ARTICULO II. PROPOSITO Y APLICACION

Este reglamento tiene como objetivo establecer la responsabilidad y jurisdiccion de la Junta
de Licitaciones y la Oficina de Compras y Licitaciones de la Autoridad sobre las politicas
administrativas a seguir en la licitacion de materiales, equipo, muebles, suministro de servicios no
profesionales, contratacién de proyectos de construccién o mantenimiento, venta de excedente o
propiedad abandonada para promover mejor eficiencia administrativa y garantizar un proceso
justo.

Otro objetivo de este reglamento es establecer la composicidn de la Junta de Licitaciones y
el Comité de Evaluacidon de Propuestas, los procedimientos y reglas generales y especificas a seguir
en las transacciones de compra de la Autoridad al igual que los procedimientos para la revision de

decisiones de la Autoridad en dichas transacciones de compras.
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3. PREFACIO

Este Reglamento es una guia para las politicas y procedimientos para la compra y
contratacién para obtencién de materiales, suministros, equipo, servicios, servicios de
arquitectura-ingenieria y servicios de construccidon a través de adquisiciones publicas y
procesos de contratacidn. Aplica a todas las adquisiciones por la Autoridad, excepto aquellas de
bienes inmuebles. El Reglamento es consistente con las politicas de adquisicidn y contratacién de la
Autoridad; todas las leyes y reglamentos de Puerto Rico y federales aplicables, incluyendo las
circulares de la Administracién Federal de Transporte (FTA, por sus siglas en inglés) y el Manual
Mejores Practicas de Adquisiciones (BPPM, por sus siglas en inglés).

Nuestro objetivo es adquirir materiales, suministros, equipo, servicios, servicios generales vy
profesionales, incluyendo servicios de arquitectura e ingenieria y construccion de una manera
oportuna, eficiente y costo efectiva mientras garantizamos plena y abierta competencia.
Proporcionara transparencia en las decisiones al publico relacionado a las acciones de adquisicién y
contratacion de la Autoridad, mientras constantemente se proporcionan servicios de valor afiadido a
usuarios y para maximizar el uso de fondos de contribuyentes.

Este Reglamento describe las funciones de la Divisién de Adquisiciones y Contratos en su esfuerzo
para evaluar el proceso a través del tiempo y su valor afiadido a la Autoridad. El dmbito de este
Reglamento cubre todas las responsabilidades y actividades de gestion del proceso de adquisicion y
contratacién actualmente adoptado y utilizado por la Autoridad. Las funciones, labores vy
responsabilidades pertinentes de varios de los departamentos y divisiones de la Autoridad
ofreciendo o recibiendo asistencia de la Division de Adquisicion y Contratos estan cubiertas junto a
las reglamentaciones, directrices y procedimientos federales y locales relevantes.

La Autoridad ha invertido en una fuerte disciplina interna de adquisiciones y contratacién para tener
experiencia profesional disponible para asistir personal de la Autoridad en cumplir con las reglas y
reglamentos de adquisiciones y optimizar el valor por impuestos. Por consiguiente, cumplimiento
con este proceso y procedimientos garantiza el uso juicioso de los recursos limitados de la Autoridad.

La Autoridad puede actualizar periédicamente este Reglamento para reflejar los cambios a las
politicas, procedimientos y procesos de adquisicidon y contrataciéon. Todo esfuerzo se hace para
garantizar que la informacién contenida en este Reglamento sea actual, precisa y util, pero no se
aceptara responsabilidad legal o reclamos de negligencia u otro perjuicio legal por errores, omisiones o
declaraciones confusas en la informacién aqui contenida. El Reglamento no pretende ser la autoridad o
definitiva sobre el proceso de adquisiciones o contratacién, o actuar como sustituto a cualquier
reglamentacion de adquisiciones federal, o de Puerto Rico. Los lectores de este Reglamento quienes
no son funcionarios ni empleados de la Autoridad se les aconsejan obtener su propio asesoramiento
profesional en asuntos cubiertos o procedentes de las guias contenidas en este Manual.
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4 Definicion de Términos y Aplicabilidad

Esta seccidon brevemente define los términos y palabras frecuentemente utilizados en este
Manual. Para definiciones y requisitos de cumplimiento mas precisos, los lectores deben
depender de las leyes y regulaciones de adquisiciones federales y de Puerto Rico aplicables,
incluyendo 49 U.S.C. Seccién 5302.

Adenda/Addendum: Modificaciones escritas emitidas por la Autoridad que incluye cambios al
documento de solicitud.

Pagos Adelantados: Un pago realizado antes de la ejecucion del trabajo bajo contrato. No se realizaran
pagos adelantados, excepto para pagos habituales a proyectos financiados por la FTA descritos en la
Circular de FTA 4220.1F IV.2.b.(5)(b).

Acuerdo: Acuerdo escrito ejecutado por la Autoridad y otra entidad legal que establece los derechos y
obligaciones de las partes en conexidn al trabajo.

Arquitectdnico vs. Ingenieria Arquitectdnica: A diferencia de arquitectura como un arte de disefio que se
enfoca en la estética o disefio funcional o espacial o disefio de instalaciones; la ingenierfa de edificacion
incorpora los principios de ingenieria al disefio y construccién de instalaciones y sistemas de tren ligero
que integra varias disciplinas, incluyendo arquitectura, ambiental, ingenieria estructural, ingenieria
mecdnica e ingenieria eléctrica.

Licitacion: Oferta formal realizado por un individuo, empresa, asociacién, corporacién, empresa conjunta
o combinacién de, para proporcionar bienes o servicios a un precio especificado.

Licitador: Un individuo, empresa, asociacion, corporacién, empresa conjunta o combinacién de, que
incluye todas las entidades sometiendo una oferta/propuesta.

Orden de Cambio Cardinal: Un cambio de contrato fuera del alcance del contrato original, y por lo tanto
no dentro de la autoridad de la cldusula de cambios. Estos cambios son adquisiciones de una Unica Fuente
y deben ser procesados adecuadamente.

Orden de Cambio: Documento escrito firmado por un miembro autorizado de la Autoridad que dirige al
Contratista para hacer cambios segun la cldusula de cambios. El cambio de orden autoriza la Autoridad a
ejercer su derecho contractual a emitir una orden de cambio con o sin el consentimiento del Contratista
(esto es, el ejercicio de una opcién o cambio administrativo). Una modificacién (siempre bilateral) es
emitida cuando un cambio requiere la firma del Contratista o la naturaleza del trabajo esta fuera del
alcance del contrato (esto es, condiciones de subsuelo no imprevistas, de fuerza mayor, emergencia,
errores u omisiones, cambio constructivo). El Especialista en Adquisiciones o Especialista en Adquisiciones
Sénior (CS, por sus siglas en inglés) es responsable de asegurar que la cldusula de cambio apropiada sea
incluida en toda solicitacion de terceros y contratos.

Acuerdo Cooperativo: Un instrumento por el cual FTA asigna asistencia federal a un recipiente en
especifico para apoyar un proyecto particular en el cual FTA tiene una funcién activa o retiene un control
substancial, segiin descrito en 31 U.S.C. Seccion 6305.
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Normas Comunes de Subvencién: Normas de subvenciones federales del Departamento de
Transportacion basadas en la regulacion 49 CFR Parte 18, referida como los Requisitos Administrativos
Uniformes de Subvenciones y Acuerdos Cooperativos con el gobierno estatal y local y Organizaciones Sin
Fines de Lucro.

Consultor/Contratista/Vendedor/Suplidor: La persona(s), asociacién, empresa conjunta o empresa
entrando en un contrato por el desempefio de servicios o entrega de bienes o equipo a la Autoridad.

Documentos de Contrato: Los documentos y planos expresamente incorporados por referencia en un
contrato ejecutado entre la Autoridad y el Contratista, establece las obligaciones juridicamente vinculantes
entre la Autoridad y el Contratista por el desempefio y finalizacién del contrato.

Administracién de Contratos: Es la administracion posterior a la adjudicacion de contratos para asegurar
que los productos del contrato se cumplan por el contratista segin los términos y condiciones del
contrato. Estas responsabilidades normalmente se le delegan a un Gerente de Contratos (CM, por sus
siglas en inglés) sirviendo como punto de contacto con el Contratista, pero dependiendo del tipo de
contrato, complejidad y disponibilidad de recursos, alguna de estas funciones pueden ser retenidas por un
CS. EI CS es responsable por la supervisién de la autoridad de contrato y tiene la habilidad para interveniry
aconsejarle al CM o duefios del proyecto en todo aspecto de administracion de contratos y cumplimiento
(por ejemplo, cambio cardinal, modificacién, factura, reclamos, colaboracién y cierre de contrato).

Monto de Contrato o Precio de Contrato: Cantidad pagable al Contratista bajo los términos y condiciones
del contrato e identificadas en el contrato, como puede ser ajustado por Modificacion de Contrato/Orden
Cambio para conclusion satisfactoria del trabajo bajo el contrato.

Gerente de Contrato (CM, por sus siglas en inglés): Individuo responsable por la seccién de Adquisicién
de Bienes y Servicios o de la seccién de Contratacion de Ingenieria y Construccion de la Division de
Adquisiciones y Contratos del Departamento Ejecutivo. El Gerente de Contrato se reporta al Director de
Adquisiciones y Contratos.

Especialista en Contratos (CS, por sus siglas en inglés) o Especialista en Adquisiciones o Especialista
en Adquisiciones Sénior: Persona responsable por asegurar que las adquisiciones y contratos sean
solicitados correctamente, formados y administrados en colaboracién con las partes interesadas segun
toda politica y procedimiento de la Autoridad aplicable, leyes y regulaciones de adquisiciones de Puerto
Ricoy federales. Un Gerente de Contratos revisa y aprueba el trabajo realizado por el CS

Andlisis de Costo: El andlisis de costo implica la revision y evaluacién de cada elemento de costo y la
ganancia propuesta o beneficio de costo de un licitador o contratista o dato de precio y factores de juicio
aplicados en estimar costos.

Diseno-Construccion: Contrato entre la Autoridad y un vendedor, consultor o contratista en el cual el
vendedor, consultor o contratista acepta disefiar y construir el equipo, facilidad, porcién de la facilidad u
otro articulo especificado en el contrato sujeto al procedimiento y requisitos estipulados en la Circular de

FTA 4220.1.F page I3 (1) 0 49 U.S.C., Sec. 5309(e) y 5325(d)(1).
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Director de Adquisiciones y Contratos: Posicién responsable de las funciones de Adquisiciones y
Contratos. El Director supervisa el Gerente de Contratos y otro personal de la divisién. El Director le
reporta al Director General Auxiliar.

DPO (por sus siglas en inglés): Orden de Compra de Divisidn.

Pagina Web: www.ati.pr.gov: Pagina web publica de la Autoridad para oportunidades de contratacion.
Todas las adquisiciones formales son publicadas en ésta pagina web. Esta pagina web le permite a
vendedores registrarse con la Autoridad para oportunidades de negocio en la cual reciben correos
electrénicos o notificaciones por fax de las actividades de adquisiciones y pueden descargar solicitudes y
documentos. El sitio esta ubicado en www.ati.pr.gov.

Ajuste Equitativo: Un ajuste equitativo es la diferencia entre el costo razonable de la ejecucién del
contrato sin cambio o cambios y el costo razonable, actual o estimado, de la ejecucidn del contrato con
cambio o cambios. No es la diferencia entre el costo de ejecucién de contrato propuesta o negociada y el
actual o costo razonable de ejecucidn de contrato con el cambio o cambios. El propdsito de un ajuste
equitativo es compensar justamente al contratista por el cambio de orden. No es un medio para
incremental las ganancias del contratista o reducir su pérdida por razones no relacionadas al cambio.

Contrato de Emergencia: Emergencia significa circunstancias imprevistas fuera del control de la Autoridad
que: (a) Presente una amenaza real inmediata al buen desarrollo de funciones esenciales; o (b) es muy
posible que resulte en perdida de material o dafio a la propiedad, lesidn corporal, o perdida de vida sino se
toma accién inmediata. Una carta contrato, Aviso de Proceder o Cambio de Orden pueden ser emitidos
como un contrato escrito preliminar, instrumento a la espera de la creacion de un contrato
completamente definido.

Director Ejecutivo: Funcionario Ejecutivo Principal de la Autoridad designado por el gobernador para
administrar el funcionamiento cotidiano de la organizacion.

Regulacién Federal de Adquisiciones (FAR, por sus siglas en inglés): La Regulacion Federal de
Adquisiciones no aplica a adquisiciones con asistencia federal, leyes y regulaciones federales ausentes al
contrario. En el caso de FTA y otros programas federales, los principios de costos de FAR Parte 31 le aplican
a subvenciones y acuerdos cooperativos con entidades con fines de lucro privadas. Auditorias de servicios
de A&E listadas en el 49 U.S.C. Seccidn 5325 deben llevarse a cabo bajo el FAR Parte 31 Principios de
Costos. Sin embargo, en la ausencia de otra guia, los estdndares del FAR pueden ser util si las
circunstancias de la Autoridad son adecuadas para la aplicacidn de la provisién especifica del FAR bajo
consideracion (eso es, planificacion, método y tipo de adquisiciones).

Aceptacion Final: Notificacién escrita por la Autoridad reconociendo que el Contratista ha cumplido con
todas sus obligaciones bajo el contrato y la Autoridad ha aceptado el trabajo o bienes segun la fecha
establecida en la notificacion. La Aceptacion Final es una condicién precedente al Pago Final.

Inspeccién Final: Inspeccidn realizada por la Autoridad para determinar el Estado de Trabajo actual de
acuerdo a los términos del Contrato.

Pago Final: Siguiente a la Aceptacién Final de Trabajo, incluyendo la Lista de Inspeccion de articulos y
liberacion de reclamaciones, la Autoridad realiza el pago final.
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Contratista General/Director de Construccién (GC/CM, por sus siglas en inglés): Una empresa con la
cual la Autoridad ha negociado un PRPA de construccién al maximo permisible para
proporcionar servicios durante la fase de disefio y actuar como director de construccidn y contratista
general durante la fase de construccidn sujeta al procedimiento y requisitos en la FTA 4220.1 o CFR 49
Parte 18 segin enmendada.

Destinatario de Subvenciones: Una entidad publica gubernamental, incluyendo la Autoridad
recibiendo fondos de la FTA de otra agencia federal sujeta a las Normas Comunes de Subvenciones o
Acuerdo Maestro.

IFB (por sus siglas en inglés): Significa Invitacidn a Licitaciones.
Estimado Independiente de Costos (ICE, por sus siglas en inglés): ICE es el estimado independiente e

inicial de la Autoridad del costo del Enunciado de Trabajo (SOW, por sus siglas en inglés) para un
proyecto o servicios.

Equipo Integrado de Adquisiciones (IPT, por sus siglas en inglés): Un equipo multifuncional dpara
adquisiciones creado para el propdsito especifico de entregar un producto o servicio. Un IPT es
diseflado para planificar, integrar y administrar toda actividad esencial de administraciéon de
adquisiciones y contratos a través del uso de equipos multidisciplinarios para enfocarse en
la ejecucion general del proyecto en vez de la ejecucidn de dreas funcionales individuales.

Clausula Penal: Clausula contractual que especifica la cantidad que el Contratista le pagard a la
Autoridad como penalidad por cada dia que alguna porcién del trabajo permanezca incompleta
luego que finalice el periodo de contrato y/o que no se cumpla con una meta determinada.

Autoridad Gubernamental Local: Segun definida en el 49 U.S.C. Capitulo 53, el término “Autoridad
Gubernamental Loca" incluye la Autoridad por el propdsito de asistencia de la Administracion Federal
de Trénsito (FTA, por sus siglas en inglés).

DBE (por sus siglas en inglés): Responde a Empresa de Negocios en Desventaja.

Fabricante: El constructor o productor supliendo materiales, equipo o aparatos para instalacién o
uso.

Materiales: Materiales, equipo, productos, y articulos incorporados o a serincorporados en Trabajo.

Micro-Compras: Un método de adquisicién sin obtener cotizaciones competitivas para bienes y
servicios valorados hasta $3,000, si es con fondos federales, y hasta $4,999 si no se usan fondos
federales. Para proyectos financiados por la FTA, las Micro-Compras estas exentas de las clausulas
de Contratos con Terceros de la FTA, excepto para contratos de construccion que excedende $3,000.

Notificacién: Siempre que una disposicion se haga para proporcionar o emitir una notificacion,
instruccidn, consentimiento, aprobacién, certificado o determinacién por cualquier persona o parte
al Contrato, a menos que se especifique lo contrario, tal comunicacién serd por escrito y no serd
retenida o retrasada irrazonablemente.
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Notificacién de Adjudicacién (NOA, por sus siglas en inglés): Una notificacién escrita de la Autoridad
al Licitador exitoso que firmard y otorgara el Contrato sujeto a las condiciones reproducidas en el
documento de licitacién y Notificacién de Adjudicacion.

Notificacién para Proceder (NTP, por sus siglas en inglés): Una notificacién escrita emitida por la
Autoridad al Contratista iniciando o continuando el Trabajo. Cualquier Trabajo realizado antes de la
Notificacion para Proceder serd al propio gasto y riesgo del Contratista.

Oferente: El término “oferente” incluye, “cotizacién”, “licitador” y “proponente” en respuesta a un
RFP, IFB, o RFQ, como se usa en este Reglamento.

Opcion: Un derecho unilateral en el Contrato por el cual la Autoridad puede elegir comprar, a un
precio predeterminado, equipo adicional, suministros o servicios ordenados en el Contrato.

Fianza de Pago: Una fianza de pago o “fianza de pago de labor y material” ejecutado en conexién a
un contrato para asegurar el pago, segun requerido por ley a todas las personas suministrando labor
y material en la ejecucidn del trabajo contemplado en el contrato.

Fianza de Cumplimiento: Una garantia o fianza requerida a un consultor, vendedor o contratista que
asegura su obligacion a completar correctamente el trabajo.

Planos: Incluye disefos, disefios estandares, perfiles, secciones transversales tipicas, elevaciones,
itinerarios y detalles que demuestran las ubicaciones, caracter, dimensiones y detalles del Trabajo.
Los Planos incluyen los dibujos contractuales.

Salario Prevaleciente: El salario minimo por hora, segin el decreto gubernamental beneficios y
tiempo extraordinario pagado a los trabajadores, obreros y mecdnicos en un contrato de obras
publicas. Los salarios predominantes estan establecidos por el Departamento de Trabajo e Industrias
de Washington para cada industria o profesién empleado en la ejecucién de obra publica. Estd
establecido por separado en cada pais y es reflexivo de las condiciones salariales locales. Para
contratos de construccién financiados por FTA, la Ley Davis-Bacon sobre protecciones de salario
prevaleciente (49 U.S.C. Seccién 5333(a), aplica a trabajadores, obreros y mecanicos.

Andlisis de Precio: El andlisis de precio envuelve examinar y evaluar un precio propuesto sin evaluar
sus elementos de costos y beneficios. En la Autoridad, toda adjudicacién debe incluir una
determinacidn que el precio es justo y razonable. El alcance del andlisis depende del valory
naturaleza del contrato.

Lista de Actividad de Adquisicién (PAL, por sus siglas en inglés): La lista de verificacién primarias de
adquisicion de la Autoridad que identifican los procesos y proporciona instrucciones y referencia en
adquisicion de bienes y servicios segun las leyes y reglamentos de adquisicion locales y Federales.

Adquisicion de Servicios de Arquitectura Ingenieria (A&E, por sus siglas en inglés): La seccién 49
U.S.C. 5325(b)(1) requiere el uso de procedimientos de adquisiciones a base de calificaciones. La Ley
de Brooks, 40 U.S.C. Secciones 1101 a la 1104 es aplicable a servicios de A&E que cubre
administracion de programas, gerencia de construccién, estudios de viabilidad, ingenieria
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preliminar, disefio, arquitectura, ingenieria, ingenieria estructural, supervisién, elaboracién y
servicios relacionados.

Adaquisicién por Propuestas Competitivas/Solicitud de Propuestas: El uso de propuestas competitivas
es un método de adquisicion generalmente aceptado cuando la naturaleza de la adquisicidn no se
presta para licitaciones por pliego cerrado y se espera mds de una fuente dispuesta y capacitada para
someter una oferta o propuesta.

Tiempo de Espera de Adquisicién (PLT, por sus siglas en inglés): El tiempo tomado para adjudicar un
contrato u orden de compra. Usualmente comienza con la presentacidon de una requisicién de
compra y finalice con la adjudicacién de una orden de compra o contrato. Dependiendo de su valor
monetarioy complejidad. Actividades tipicas de PLT pueden incluir el desarrollo de o la canalizacién
de: un Enunciado de Trabajo, estimado independiente de costo, estudio de mercado, requisitos de
seguros, meta de diversidad, método y tipo de contratacidn, justificacion de fuente Unica, seleccion de
solicitud y cldusulas de contrato, publicidad, emisién de pliegos de soliciutd, conferencia pre-licitacidn,
revision de propuesta de costo y técnica, equipo de evaluacién, negociacién, analisis costo/precio,
revision organizacional, revisién legal, aceptacién del contratista y firma, y la aprobacién de la
Autoridad, la documentaciéon de adjudicacién de contrato, ver “Tiempo de Espera de
Adquisicién” para mas detalles y guias.

Agente de Compras: La persona quien realiza las compras de la Autoridad.
Pago Progresivo: Pago parcial solicitado por trabajo aceptable realizado y materiales recibido.

Director de Proyecto (PM, por sus siglas en inglés): Individuo designado por la Autoridad para dirigir
el proyecto diariamente.

Propuesta: Plan formal para el suministro de bienes y servicios entregados por un individuo,
empresa, asociacién, corporacién, empresa conjunta o combinacién de los mismos. Las propuestas
son evaluadas en factores técnicos equitativos, ademas del precio. Para propuestas de proyectos de
Arquitectura e Ingenieria, el precio no es un factor competitivo.

Protesta: Permite que todo proponente, licitador, oferente o contratista (parte interesada) actual o
potencial que sea agraviado en conexidn a la solicitud, evaluacién o adjudicacién de contrato, una
oportunidad para impugnar y tener el derecho de buscar la resolucién de cualquier preocupacion,
asunto o mala practica percibida asociada con el proceso de adquisicidn. Todos los procedimientos
administrativos de la Autoridad deberdn ser agotados y seguidos previo a levantar el asunto a la
Administracion Federal de Transito) FTA, por sus siglas en inglés) o el foro pertinente de Puerto Rico.

Garantia de Calidad (QA, por sus siglas en inglés): Todas aquellas acciones planificadas y sistematicas
necesarias para proporcionar seguridad que todo Trabajo cumple con el Contrato y que todos los
materiales incorporados en el Trabajo se desempefiaran satisfactoriamente para el propdsito
destinado.

Ingeniero Residente (RE, por sus siglas en inglés): Se reporta a un Director de Gerencia de
Construccidn de la tercera parte y al Gerente de Construccion de la Autoridad, y esta a cargo de la
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administracién profesional del contrato de construccién como el representante autorizado de la
Autoridad.

Recipiente: El Recipiente para este Reglamento es la Autoridad. El término se utiliza para cualquier
entidad publica a la cual la FTA le adjudica asistencia Federal a través de una subvencién, acuerdo
cooperativo y otro acuerdo. El recipiente debe cumplir con la Normas Comunes de Subvencidn 49
CFR Parte 18 a19.

Solicitud de Informacion (RFl, por sus siglas en inglés): Solicitud escrita por el vendedor, consultor o
contratista solicitando clarificacién o informacién adicional relacionada la solicitud y/o documentos
contractuales.

Contrato de Ingresos: Un contrato en el cual la Autoridad le proporciona acceso a un vendedor,
consultor o contratista a activos de transportacion publica con el propdsito principal de producir
ingresos en conexidn con una actividad relacionada a la transportacién publica o crear oportunidades
de negocio envolviendo el uso de su propiedad u otros activos.

RFP (por sus siglas en inglés): Significa Solicitud de Propuestas.

RFQ (por sus siglas en inglés): Significa Solicitud de Cualificaciones o Solicitud de Cotizaciones.

Comité de Seleccion/Panel de Seleccién: Grupo de personas quienes evaltan las Propuestas recibidas
y recomiendan el Proponente o Proponentes a quien se le debe adjudicar el contrato o contratos. El
Especialista en Contratos dirige y le facilita al grupo para asegurar que el proceso de evaluacién
cumple con el proceso incluido en el documento de solicitud y este Manual.

Pliego de Condiciones: El documento enviado o publicado por la Autoridad solicitando cotizaciones,
propuestas u ofertas para los bienes y servicios necesarios.

Especificaciones: Parte del Contrato que contiene por escrito las instrucciones y requisitos para
completar el Trabajo y/o proporcionar los bienes o servicios. Los estdndares y partes citadas en las
Especificaciones por referencia deberan tener el mismo efecto de como si estuviesen fisicamente
incluidas en el Contrato en su totalidad.

Subcontratista: Cualquier persona, empresa, asociacidn, corporacidn u otra entidad, ademas de los
empleados del Contratista, quien contrate con el Contratista principal para facilitar labor, o labor y
materiales, o bienes y servicios bajo un Contrato especifico.

Terminacion Sustancial: Finalizacién del Trabajo, o una parte determinada de la misma, a un punto
donde la Autoridad certifica que el trabajo o partes determinadas se puedan utilizar con el propdsito para
el cual fue previsto.

Contrato de Terceras Partes: Se refiere a un contrato con una tercera parte, como un vendedor,
suplidor, consultor o contratista, donde la primera parte es el gobierno federal y la segunda parte la
Autoridad.
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5 Leyes y Reglamentos Aplicables

Este Reglamento proporciona informacién general del proceso de adquisiciones y contrataciones
con énfasis en requisitos de Puerto Rico y Federales importantes relacionados a la adquisiciéon de
bienes y servicios, incluyendo, obras publicas, servicios profesionales y proyectos de construccidn.
Este Reglamento no pretende ser una fuente completa de informacion o un limite detallado de pasos
obligatorios de adquisicién y contractuales. El personal de la Divisién de Adquisiciones y Contratos
debe utilizar aptitudes y juicio de negocios en sus decisiones y acciones. Para actividades de
adquisiciones o situaciones de administracion de contratos no contemplados en este Manual, los
lectores deben revisar lo siguiente:

49 CFR Parte 18 y Parte 19 (Normas Comunes de Subvencién)

Acuerdo Maestro de la FTA (MA 15) 1-10-2008

49 U.S.C. § 5302 : US C4digo - Seccidn 5302: Definiciones

Circular de FTA 4220.1F (Directrices de Contrataciones a Terceras Partes) y revisiones

Circular de FTA 5010.1D (Requisitos de Administraciéon de Subvenciones)y revisiones

Circular de FTA 5200.1A (Financiamiento Total de Acuerdo de Subvencién y Asuntos
de Acuerdos de Subvencién) y revisiones

FTA, “49 CFR Parte 611 — Proyectos de Mayor Inversién”
FTA, “Directrices de Gerencia de Proyectos y Construccién — Actualizacién del 2003”

FTA “Directrices del Manual de Gerencia de Proyectos de Construccién (Revisién 1 -

abril 2007)”

El Procedimiento de Adquisiciones de Contrataciones de la Autoridad

Mejores practicas:

Manual de Mejores Practicas de Adquisiciones de la FTA

Regulaciones Aplicables de Adquisiciones Federales
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6 Cumplimiento y Control de Administracion

Los Especialistas de Contratos (CS, por sus siglas en inglés) estdn requeridos a realizar
adquisiciones segun los requisitos locales y federales aplicables, y las politicas y procedimientos
de adquisiciones de la Autoridad, utilizando las mejores practicas de negociacion, compras y
contratacién y las normas mds estrictas de ética.

Un Sistema de listas de cotejo de adquisiciones ha sido establecido para proporcionar un control
incorporado para justificar y validar la calidad de todas las acciones de adquisicidn y contratacidn en
la Autoridad. Este procedimiento de control de administracidn estd disefiado para justificar como
cada proceso de adquisicidn o contratacidn es realizado y para asegurar que cada expediente
contiene la documentacidn apropiada para respaldar el proceso. El sistema primordial de control de
administracion es el Lista de Actividad de Adquisicién (PAL, por sus siglas en inglés).

El PAL establece procesos estandares de adquisiciones y contratacién, asegura la consistencia de
decisiones acciones y proporciona instruccion general al personal de la Division de Adquisiciones y
Contrataciones (PCD, por sus siglas en inglés) para negociar pasos y completar actividades del
proceso de adquisicion y contrataciéon conforme a los requisitos de la Autoridad y cualquier ley y
regulacion local y federal de adquisiciones. No todos los elementos del PAL estan requeridos en cada
accion de adquisicidn, pero las reglas y procedimientos ahi contenidos deberan ser observados.
Cualquier desviacidon que altere significativamente los requisitos del PAL debe ser aprobada por
adelantado por el Gerente de Contrato (CM) o Director, Adquisiciones o Contratos (Director).

Los CM deberdn supervisor las actividades del PAL en toda accidn de adquisicién y aprobar el PAL
completado. La firma del CM indica que todo el contenido del documento de adquisicidn y
documentacién de soporte del expediente son precisos, conformes y completos.

El PAL incluye la lista de verificacion “Cumplimiento de Documento a FTA” que refleja el contenido
de la Cirular de FTA 4220.1F “Apéndice C”, “Lista de Verificacion de Contratacion A Través de
Terceras Partes”. Esta lista de verificacién deberd ser completada por el CS para toda adquisicion
fundad por FTA. El Director debe asegurar que el PAL cumple con todos los requisitos Federales
aplicables, incluyendo la dltima edicién del Acuerdo Maestro de la FTA.

Este Manual esta escrito para:

e Satisfacer los términos internos de costos, calidad y puntualidad de los productos y
servicios entregados de la Divisidon de Adquisicidon y Contratos;

e Minimizar costos operacionales administrativos;
e Conducir negocios con consistencia, integridad, equidad y transparencia;

e Establecer la base de versatilidad necesaria para la Autoridad manejar los riesgos vy
oportunidades en una transaccién de negocio;

e Facilitar la administracion de un equipo integrado de adquisiciones; y
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e Cumplir los objetivos de politica publica de la Autoridad.

7. RESUMEN DE METODOS DE ADQUISICION

La Autoridad utiliza distintos métodos de adquisiciéon y contrataciéon para adquirir materiales,
suministros, equipo, servicios, servicios generales y profesionales, incluyendo servicios de
arquitectura-ingenieria y servicios de construccion y, celebrar acuerdos en cumplimiento con leyes y
regulaciones locales y Federales. El Especialista en Contratos debera utilizar la Matriz de Decisién de
Método de Adquisicién para documentar el método de adquisicidon escogido. (Ver Apéndice
A.)

7.1 Licitacion Competitiva:
Método formal de adquisicién que maximiza la competencia de precio basando la seleccién del
contratista entre admisible y licitadores responsables en solo precio sin el uso de criterios de
evaluacidn subjetiva. Este proceso incluye los siguientes elementos:

= Define las condiciones para licitacion competitiva;

= Requiere publicidad publica;

» Permite tiempo suficiente para preparar ofertas antes de la apertura de ofertas;
» Requiere se adjudique al licitador mas bajo, admisible y responsable;

* Documenta razones de negocio sdlidas si alguna oferta u ofertas es rechazada.

Este es el método de adquisicion preferido y se emplea a menos que ciertas
condiciones lo hagan inviable o impractico. También es conocido como licitacion
en pliego cerrado o método de Llamado a Licitacién (IFB), por sus siglas en
inglés. Es el mas adecuado para contratos de monto total y precio unitario en lugar
de contratos de reembolso de gastos.

7.2 Adquisicién Negociada:
Método formal de adquisicidn que involucre la evaluacién de propuestas y negociacion del
contrato. Pretende permitir competencia en calidad y otros factores cualitativos, y precio
(excluido cuando aplica la Ley Brooks). También se conoce como el proceso de propuestas
competitivas, adquisicion de costo-calidad o método de Solicitud de Propuestas (RFP, por sus
siglas en inglés).

7.3 Micro Compra:
Un método expedito de adquirir bienes y servicios valorados hasta $3,000, si es con fondos
federales, y hasta $4,999 si no se usan fondos federales. Una micro compra no requiere
obtener cotizaciones competitivas si el comprador documenta y toma una determinacién que
el precio es justo y razonable. La autoridad en micro compras esta ampliamente delegada
debido a un riesgo extremadamente bajo.
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7.4 Compra Pequeiia:
Un método simplificado de adquirir servicios, suministros y otros articulos que cuesten
menos de $50,000. Al menos tres cotizaciones Competitivas se deben obtener de oferentes
cualificados debido a bajo riesgo.

7.5 Adquisicion de Fuente Unica (incluyendo adquisicion de articulos propietarios):

Un método de adquisicién por un proceso no competitiva. Adquisiciones de fuentes Unicas se
efectian a través de la solicitud o aceptacion de propuesta de solo una fuente o luego que de
una solicitud a varias fuentes la competencia sea determinada inadecuada. Una fuente Unica
es tipicamente utilizada cuando los bienes o servicios son propietarios de una compafiia y no
dificil de obtener en otro lugar. La justificacién de una fuente Unica debe realizarse por
escrito y un analisis de costo completado verificando que los costos y beneficios propuestos
son justos y razonables. Ordenes de cambio fuera del &mbito del contrato son considerados
adquisiciones de fuente dnica.

La FTA permite adquisiciones de fuente unica cumpliendo los criterios de
justificacion de fuente Unica establecidos en el FTA 4220.1.F.

7.6 Adquisicion en Dos Etapas:
La primera Etapa del método de adquisicion de Dos Etapas consiste de una fase técnica o de
pre cualificaciéon donde los licitadores someten propuestas técnicas o de cualificacidn sin
costo que son evaluadas y la segunda Etapa es cuando se consideran las ofertas con precio
de los licitadores cuyas ofertas técnicas o de cualificaciones fueron determinadas aceptables
durante la primera Etapa.

7.7 Adquisiciones Combinadas (Piggybacking):

Agencias publicas que han ejecutado un Acuerdo Intergubernamental Cooperativo de
Adquisiciones (ICPA, por sus siglas en inglés) entre si pueden hacer compras de la
adjudicacién de contratos de cada uno si el Vendedor accedié a dicha participacién. La
agencia adjudicadora no acepta responsabilidad por pedidos hechos por otras agencias
publicas. Los términos y condiciones de la FTA, cantidades minimas y maximas y una clausula
de transferibilidad deben ser incluidos en el contrato. El analisis de mercado de los precios de
contrato se debe realizarse antes del uso de contrato.

7.8 Adquisiciones Basadas en Cualificaciones:

A diferencia del método de licitacion de dos Etapas en cual el precio es un elemento de
evaluacion, en un método de adquisicién basado en cualificaciones solo se evalian las
cualificaciones del licitador para determinar la adjudicacion del contrato. El precio es siempre
excluido como elemento de evaluacién bajo este método de adquisicion. La Autoridad debera
utilizar este método para contrataciones de servicios de Arquitectura e Ingenieria (A&E, por
sus siglas en inglés), y para otros servicios enumerados en el 49 U.S.C. Seccién 5325(b)(1) que
estan directamente en apoyo de, conectados a, directamente relacionados a o conllevan a la
construccion, alteracion o reparacion de bienes inmuebles. Sin embargo, si los servicios de
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A&E descritos anteriormente no estan directamente relacionados a o conllevan a
construccidn, el uso de este método de adquisicion esta prohibido.

7.9 Contractos Administracion de Servicios Generales de Puerto Rico:
La ley local autoriza a la Autoridad a utilizar la Administracion de Servicios Generales de Puerto
Rico General para adquirir productos y servicios. El Especialista en Contratos debera asegurar
que estos contratos cumplan con los requisitos de la Circular de FTA 4220.1F.

7.10 Adquisiciones Conjuntas:
Permite a dos 0 mas compradores del gobierno acordar desde el principio el uso de un solo
documento de solicitacion y celebrar un contrato dnico con un vendedor para la entrega de

propiedad o servicios en una cantidad fija, aun cuando expresados como un minimo total y
maximo total.
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8 TIPOS DE CONTRATO

Las adquisiciones pueden ser desarrolladas utilizando una variedad de tipos de contrato. El tipo de
contrato refleja el nivel y cronologia de la responsabilidad y riesgo asumido por el contratista por el
costo de rendimiento. La Autoridad considerara todos los elementos relevantes y asegurara se utilice
el tipo de contrato correcto. Se ofrece orientacion mas detallada en el FAR Parte 16. El Especialista de
Contrato (CS, por sus siglas en inglés) deberd documentar el razonamiento para el tipo de contrato
en el expediente de adquisicién. La siguiente tabla provee un resumen y punto de referencia para
este tema.

Caracteristas de Categoria de Contrato

Caracteristicas Reembolsos de Costos Precio Alzado o Fijo
Promesa Mejor esfuerzo Debe entregar
Riesgo para contratistas Bajo Alto
Riesgo para la Autoridad Alto Bajo

Pago

Segun se incurre

En la entrega

Pago por etapas

Ninguno

% del actual

Administracion

Maximo para la Autoridad

Menos para la Autoridad

Precio o Beneficio Hasta un 10% Hasta un 15%

El CS debe utilizar el Formulario de Método de Adquisicién y Matriz de Contrato. (Véase Apéndice A.)

8.1 Contrato a Precio Alzado o Fijo:
Un contrato que provee para el desempefio de un trabajo especifico o suministro de bienes en
consideracién de un precio fijo y el contratista carga con los riesgos de incertidumbre. Estos
contratos proporcionan el maximo incentivo para que el contratista controle los costos y
cumpla con efectividad e impone una carga administrativa minima sobre las partes
contratantes. Un tipo de contrato de precio fijo es recomendado para materiales, equipo y
construccion.

8.2 Contratos a Precio Alzado o Fijo con Tope:
Un Contrato que provee para el desempefio de un trabajo especifico o suministro de bienes
en consideracidon de un precio firme y fijo, y el contratista carga con todos los riesgos de
incertidumbre. Estos contratos no permiten ajustes de precios bajo circunstancias normales de
negocio.

8.3 Contratos de Costos Reembolsables:
Este tipo de contrato proporciona para el pago de costos autorizados incurridos en el
desempefio del contrato y establece un limite al costo que el contratista no puede exceder.
Son los mejores cuando existen incertidumbres que impiden la preparacion de un ambito de
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trabajo preciso y el estimado de costo. Este tipo es también apropiado para contratos de
servicios profesionales. En todos los casos, el tipo de contrato de reembolso de gastos
requiere que el contratista tenga un sistema aceptable de contabilidad de costos.

8.4 Contrato de Margen Sobre el Costo a Precio Fijo;
Este tipo de contrato de reembolso de gastos proporciona para el pago de al contratista de un
precio negociado fijado al inicio del contrato. El precio fijo no varia con el costo actual, pero
puede ser ajustado por cambios en el trabajo a ser realizado bajo el contrato. Este tipo de
contrato permite contratacién para esfuerzos que puedan de lo contrario presentar un gran
riesgo a contratistas, pero le proporciona al contratista un minimo incentivo para controlar
costos.

8.5 Contratos a Tarifa por Hora mas Costo de Materiales:
Este tipo de contrato incluye tarifas por hora fijas para clasificaciones de labores designadas que
incluyen todos los costos y factores de beneficio y costos de materiales asociados (incluyendo
viajes). Este método de adquisicién requiere la aprobacién de la Autoridad de que no hay otro
tipo de contrato apropiado. Un limite de precio sobre el contrato debe ser incluido.

9 POLITICA Y REQUISITOS GENERALES

9.1 Politica:
La Autoridad se empefiara en realizar todas sus transacciones de adquisicion de manera que
proporcione plena y amplia competencia. Cuando realice adquisiciones fundadas con
subvenciones de la FTA, la Autoridad gestionard todo el proceso de administracion de
adquisicion y contrato en cumplimiento con la Circular de FTA 4220.1F y las regulaciones de
Puerto Rico.

9.2 Implementacion:

La Division de Adquisicién y Contratos mantendrd el Limite de Actividad de Adquisicién (PAL,
por sus siglas en inglés) que proporciona instrucciones sistematicas para la planificacién de
adquisiciones, preparacion de solicitud, seleccion de fuente, negociaciones y adjudicacion
de contrato, incluyendo las disposiciones y requisitos especificos de un contrato con una
tercera parte para realizar un acuerdo sdlido, completo y consistente con las leyes y
regulaciones de la Autoridad, locales y federales aplicables. Cada elemento en los listas cubre
guias especificas y procedimientos en detalle.

Actividades de adquisicidn comienzan con el desarrollo de planes de proyectos o planes anuales
de adquisicidn, y terminan en el cierre del proyecto. La Autoridad utilizara el Manual de Mejores
Practicas de Adquisiciones de la FTA como su documento de guia de adquisiciones y leyes y
regulaciones de adquisiciones locales y federales aplicables. Algunas de las situaciones
consideradas restrictivas de competencia incluyen:
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e Requisitos irrazonables puestas a empresas para que cualifiquen

e Experiencia innecesaria y fianza excesiva y/o requisitos de seguros

e Priacticas de licitacidn no competitiva entre firmas o entre compafiias afiliadas

e Adjudicacién no competitiva a cualquier persona o empresa en contratos
seleccionados

e Conflictos organizacionales de interés. Un conflicto organizacional de interés significa
que debido a otras actividades, relaciones o contratos, un contratista es incapaz o
potencialmente incapaz de rendirle a la Autoridad asistencia o asesoramiento imparcial
la objetividad del contratista en desempefiar el trabajo de contrato es o puede
estar afectada; o un contratista tiene una ventaja competitiva injusta

e La especificacién de solo un producto de "nombre de marca” sin limitar sus
principales caracteristicas y no permitiendo que se ofrezca un producto igual

e Modificaciones al contrato o acciones de cambio fuera del ambito original del
contrato

e Una accidn arbitraria en el proceso de adquisicion

9.3 Requisitos Obligatorios:
Los siguientes requisitos de adquisiciones deberan aplicar a todas las acciones de adquisicion y
contratacion de la Autoridad:

9.3.1 Registro escrito del historial de adquisicion:
Un registro escrito del historial de adquisicién para compras deberd estar incluido en la
documentacién para toda adquisicion. La extensién de documentacién deberd variar
dependiendo en la complejidad de la adquisicién. Como minimo, la siguiente informacion
deberd ser incluida:

1. Razonamiento para el método de adquisicion

2. Seleccidn del tipo de contrato

3. Razones para la seleccién o rechazo del contratista
(compra pequefia)

4. Fundamento para el precio de
contrato (compra pequeia)

Las compras pequefias solo requieren los elementos #3 y #4, mientras las adquisiciones
sosbre los $50,000 requieren los cuatro elementos. El memorando de Adquisiciéon (como se
indica en el Apéndice B.) se puede usar para resumir los pasos completados y como se
determind la adjudicacién.

9.3.2 Periodo de Desempeinio:

El tiempo de entrega o desempefio es un elemento del contrato fundamental y debera estar
claramente establecido en las solicitudes. EI CS debera asegurar que la entrega o plazo de
desempefo sean realistas y cumplan con los requisitos de la adquisicién. La re-
competencia periddica de contratos conserva la competencia y mantiene los procesos
competitivos. Sin competencia periddica, el vendedor o suplidor no tendra las presiones de
un mercado competitivo para mantener precios razonables o un incentivo para mantener un
desempefio satisfactorio.
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La Autoridad puede firmar un contrato para bienes y servicios por un periodo basado en
necesidad empresarial y conforme con la intencién del principio de “plena y amplia
competencia“, como se indica en la Circular de Circular 4220.1.F de la FTA. La Autoridad
solamente contratard para sus necesidades empresariales actuales y razonablemente
previstas.

Para material rodante and partes de reemplazo financiados por la FTA, la Autoridad no
firmara contratos por un periodo de tiempo que exceda los cinco afios, inclusivo de
opciones sin previa autorizacidn escrita de la FTA.

9.3.3 Preferencias Geogrdficas:

El U.S.C. 49 U.S.C. Seccién 5325(i) prohibe el uso de preferencias geograficas estatutarias o
administrativas impuestas estatal o localmente en la evaluacion de ofertas o propuestas,
excepto en casos donde estatutos federales aplicables expresamente exigen o fomentan
preferencias geogrdficas. Esta prohibicidn no inhabilita leyes de licencia del estado. La
ubicacién geografica puede ser un criterio de seleccién en adquisiciones para servicios de
arquitectura e ingenieria si su aplicacién deja un nimero apropiado de empresas cualificadas
para competir en el contrato.

9.4 Opciones:

La Autoridad puede incluir opciones en sus contratos para asegurar la disponibilidad futura de
equipo, propiedad o servicios cuando existe un propdsito comercial. Una opcién es un derecho
unilateral en el contrato donde la Autoridad puede, dentro de un periodo especifico de tiempo,
decidir comprar equipo, suministros o servicios adicionales ordenados en el contrato o puede
decidir extender el término del contrato. El CS debe documentar la determinacién de la
necesidad para ejercer la opcién de contrato y que el precio de la opcidn sea justo y razonable
basado en el andlisis de costo o precio.

Las opciones serdn tasadas, evaluadas, negociadas y documentadas como parte de la
adjudicacién original del contrato. La Autoridad debe tener el derecho unilateral para ejercer
una opcidn. Si un contrato contiene opciones, lo siguiente debe aplicar:

9.4.1 Revision de Opciones:
El CS debe revisar las opciones en los documentos de solicitud para asegurar que los
proponentes o licitadores estén requeridos a proporcionar precios para las opciones
requeridas o que las disposiciones del contrato identifican un indice y procedimientos para
tasary ejercer las opciones en afios futuros antes de autorizar, publicar o emitir una solicitud.

9.4.2 Evaluacién of Opciones:
Las cantidades o periodos de opciones contenidas en la oferta deben ser evaluadas para
determinar la adjudicacién del contrato. El CS debe asegurar que los precios incluidos en la
oferta sean evaluados antes que el CS tome una determinacién de adjudicacién de algun
contrato. La Autoridad no tiene que evaluar propuestas u ofertas para cualquier cantidad de
opciones si hay una determinacién de que la evaluacidn no estaria en los mejores intereses
de la Autoridad.
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9.4.3 Ejercicio de Opciones:

El CS debe asegurar que el ejercicio de una opcién esté de acuerdo con los
términos y condiciones de la opcidn establecida en la adjudicacidn original del
contrato. Una opcidn puede no ejercerse a menos que sea determinado que el precio de la
opcion es justo y razonable y en el mejor interés de la Autoridad. Si un contrato tiene una o
mas opciones y estas no fueron evaluadas como parte de la adjudicacién original del
contrato, ejercer la opcidn luego de la adjudicaciéon del contrato resultard en una
adjudicacién de fuente unica. El CS debe utilizar el Formulario de Andlisis de Opcidn para
documentar la evaluacién de opciones. (Ver Apéndice C.)

9.4.4 Negociando la Opcion de Un Precio Mds Bajo:

Antes de ejercer una opcidn, la Autoridad debe realizar un estudio de mercado y evaluar la
opcidn. La Autoridad puede ofrecer una reduccién del precio debido a cambios en las
condiciones del mercado y otorgar una modificacién bilateral al contrato reflejando
precios mds bajos antes que se ejercite la opcidn. Precaucién: Ejercitar una opcién luego
que la Autoridad haya negociado un precio mds alto o mas bajo resultard en una adjudicacién
de fuente Unica a menos que el precio puede determinarse razonablemente de los términos
del contrato original o que los resultados del precio de subastas federales que pueden ser
razonablemente medidas, como cambios en las tasas de mano de obra federales vigentes.

9.4.5 Prohibicion:
Los contratos al margen sobre el costo mas el por ciento del costo, y/o contratos al margen
sobre el costo mas un por ciento de costo de construccidn, estan expresamente prohibidos
por las reglas comunes de subvencidn federal en el 49 CFR part 18.

9.4.6 Pago Adelantado:

Como un principio, la Autoridad no realizard pagos por adelantado. La FTA no autoriza ni
participard en financiar pagos a un contratista por proyectos financiados por FTA antes de la
produccidon de costos por el contratista a menos que se obtenga aprobacidn escrita previa de
la FTA. No obstante, la FTA reconoce que los pagos adelantados tipicamente se
requieren para, pero no estan limitados a , conexiones de servicios publicos renta, matricula,
primas de seguro, subscripciones a publicaciones, licencias de programas, costos de
movilizaciones para construccidn, transporte, reservaciones de hotel, y registros a conferencias
y convenciones. En su consecuencia, el recipient podra usar asistencia de la FTA para
apoyar o reembolsar los costos de dichas adjudicaciones.

9.4.7 Pagos por etapas :
La Autoridad puede utilizar pagos por etapas si los pagos por etapas solo se hacen al
contratista por costos incurridos en el desempefio del contrato y que la Autoridad obtenga la
seguridad adecuada para los pagos por etapas. Seguridad adecuada puede incluir tomar
titularidad, carta de crédito o medios equivalentes para proteger los intereses de la Autoridad
en el pago por etapas. Ver Circular 4220.1.F de la FTA para mds informacién. La seguridad
adecuada debe reflejar las realidades practicas de diferentes escenarios de adquisicion y
circunstancias actuales. La FTA reconoce la realidad practica de que tomar la titularidad de
una obra en curso puede no ser deseable en algunas circunstancias. La Autoridad siempre
debe considerar los costos asociados con proporcionar seguridad (por ejemplo, el recipiente
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puede necesitar adquirir fianzas o cartas de crédito en el mercado comercial) y el
impacto de esos costos en el precio de contrato, al igual que las
consecuencias de una ejecucién incompleta. Documentacidn suficiente es requerida
para demostrar la conclusion de la cantidad de trabajo para la cual se hacen los pagos por
etapas. Las Normas Comunes de Subvencidn requieren que cualquier pago progresivo para
contratos de construccion se haga con el porcentaje de método de terminacion descrito. El
recipiente, sin embargo, no puede hacer pagos por etapas para nada mas que contratos de
construccién basado en es este método de porcentaje.

9.4.8 Clausulas Penales:

Clausulas penales pueden ser utilizados si la Autoridad razonablemente espera sufrir dafios por
el retraso de la ejecucién del contrato, y la magnitud o cantidad de dichos dafios seria dificil o
imposible de determinar. La cantidad de dinero a pagarse por concepto de la
cldusula penal debe ser especificada en el contrato y establecida como una
evaluacién de dafios por dia. Si financiado federalmente, todo dafio y perjuicio
recuperado deberd ser acreditado a la cuenta del Proyecto envuelto a menos que la FTA o
cualquier agencia federal permitan lo contrario. El expediente de adquisicién debera incluir
documentacidén sobre la metodologia utilizada para calcular los dafios y perjuicios. El CS debe
utilizar la Lista de Verificacién de Clausula penal para documentar como se determinaron las
cantidades en concepto de dafios. (Ver Apéndice D.)

9.4.9 Fianza para obras publicas o contratos de construccion:
Las Normas Comunes de Subvencién Federal requieren fianzas para todos los contratos de
construccién con asistencia de la FTA excediendo el limite de compras pequefias (actualmente
$100,000) @ menos que FTA determine que otros acuerdos protejan adecuadamente el interés
federal. Las politicas de fianza de la FTA son las siguientes:

9.4.10 Garantia de la Oferta o licitacion:
La FTA y las Normas Comunes de Subvencidn generalmente requieren que cada
licitador proporcione una garantia de la oferta equivalente al 5 por ciento de su precio de oferta.
La “garantia de oferta” debe consistir de un firme compromiso, como una fianza de
licitacién, cheque certificado u otro instrumento negociable acompafiando una oferta para
asegurar que el licitador honrard su oferta a la aceptacion.

9.4.11 Fianza de Cumplimiento:
La FTA y las Normas Comunes de Subvencién requieren que el contratista de tercera parte
obtenga una fianza de cumplimiento por el 100 por ciento del precio de contrato. Una “fianza
de cumplimiento” se obtiene para asegurar la terminacién de las obligaciones bajo un contrato
de terceras parte. FTA no requiere una fianza de cumplimiento o fianza para contratos que no
son de construccidn, incluyendo material rodante.

9.4.12 Fianza de Pago:
Las Normas Comunes de Subvencidn requieren que el contratista de la Autoridad obtenga
una fianza de pago estandar por el 100 por ciento del precio de contrato. Una ‘“fianza de
pago” se obtiene para asegurar que el contratista le pagard a todo subcontratista
proveyendo labor y materiales. FTA, sin embargo, ha determinado que las fianzas de pago
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en las siguientes cantidades son adecuadas para proteger los intereses de la FTA 'y aceptara
una politica local de fianza que cumpla con los siguientes minimos:

e Menos de $1 Millon. Cincuenta por ciento del precio de contrato si el precio de contrato
no es mas de $1 millén,

e Mads de $1 Millon pero Menos de $5 Millones. Cuarenta por ciento del precio de contrato
si el precio de contrato es mds de $1 millén pero no mas de $5 millones, o

e Mads de $5 Millones. Minimo de $2.5 millones de ddlares si el precio de contrato es
mas de $5 millones.

El Contratista debe proporcionar una Fianza de Cumplimiento y una Fianza de Pago de labor y
Materiales para toda obra publica o contrato de construccién, cada uno por la cantidad de 100
por ciento del Precio de Contrato (mas cualquier aumento a este) en una forma aceptable ala
Autoridad y en cumplimiento con FTA'y leyes locales. Estas fianzas servirdn de seguridad para el
fiel cumplimiento del Trabajo y satisfaccion de las personas quienes facilitando los materiales
y realizando la labor en el Trabajo. Estas fianzas deberdn ser emitidas por una corporacion
debidamente y legalmente autorizada a realizar negocio de garantias y/o fianzas en Puerto
Rico. El dmbito de estas fianzas debe estar prescrito en cada solicitud y documentos
contractuales.

9.4.13 De conformidad en toda obra publica:
Para contratos de construccién de $35,000 o menos, a la opcién del contratista la
entidad publica respectiva puede, en lugar de la fianza por el 100 por
ciento del contrato del precio, retener un 50 por ciento de la cantidad del
contrato por un periodo de 30 dias luego de la fecha de la aceptacidn final
o hasta el recibo de todos los autorizaciones necesarias.

9.4.14 Retencién para obras piiblicas o contratos de construccion:
La Autoridad retendra el 10 por ciento de todos os pagos por etapas, excluyendo el impuesto de
venta al detalle, como un fondo fiduciario para la proteccién y pago de cualquier persona o
personas, mecanico, subcontratista o proveedor de materiales que realiza labores sobre el
contrato o trabajo incluido, y todas las personas quienes proporcionardn dicha persona o
personas o subcontratistas con previsiones y suministros para realizar dicho trabajo
puede ser debido por el contratista. Dichos fondos (“retencién’) serdn considerados
como publicos. En el evento que durante el desempefio del contrato y antes de las expiracion
del periodo de reclamacién segun provisto en la cantidad retenida es reducida a una cantidad
por debajo del 10 por ciento, entonces la Autoridad puede retener sumas adicionales de
ganancias obtenidas por el contratista para mantener en todo momento un fondo fiduciario
retenido de 10 por ciento a menos que sea reducido o eximido.

9.4.15 Compras duplicadas o innecesarias:
La Divisién de Adquisicion y Contratos realizard revisiones regulares de las acciones de
adquisiciones para identificar compras duplicadas o innecesarias. Compras pequefias y micro
serdn revisadas para determinar si y como las compras pueden ser consolidadas para obtener
compras mas econémicas para la Autoridad. Un analisis de alquiler versus compra debe ser
realizado por la compra de bienes de equipo.
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9.4.15.1 Fraccionamiento de Compras:
Para adquisiciones con grandes ambitos o alcances de trabajo, la Autoridad revisara el ambito
para determinar si la adquisicidn le seria mdas beneficiosa a la Autoridad si se dividiera en dos o
mas contratos separados. La habilidad de proveer mds oportunidades de contratacion a
pequefias empresas debe ser parte de esta consideracion.

9.4.16 Acuerdo Firmey Completo:

Los especialistas de Contratos deben asegurar que el lenguaje preciso se utilice en describir el
Orden de Precedencia o Contenidos del Contrato. Todos los acuerdos, anejos, formularios y
documentos deberdn estar identificados por fechas y nimeros de referencia. En la medida en
que haya diferentes disposiciones en los Documentos de Contrato que aborda el mismo
asunto o tema y que estas diferentes provisiones discrepan, el documento lista una empresa
que aborde el asunto o tema a controlar. Si existen provisiones conflictivas adicionales en el
mismo nivel del Documento de Contrato, la decision de la Autoridad sera vinculante.

9.5 Analisis de Costo/Precio:

Un andlisis de costo o precio debe ser realizado por cada accién de adquisicidn. El grado del
analisis dependerd de los factores de la adquisicion en particular, pero como punto de
partida, el departamento que inicia debe preparar un estimado independiente de costo antes
de recibir las ofertas o propuestas de costo. El Gerente del Proyecto (PM, por sus siglas en
inglés), Control del Proyecto, y CS pueden utilizar los siguientes recursos de guia al
realizar andlisis de costo o precio:

o “Manual de Mejores Practicas de Adquisiciones” de la FTA

o El Curso de la National Transit Institute, “Andlisis de Costo o Precio y
Evaluacién de Riesgo”

o Guia de Precios del Beneficiario de FTA, Pagina Web de FTA:
http://www.fta.dot.gov/documents/Helpline Price Guide.doc

o FAR Parte 31, Principios y Procedimientos de Costos de Contrato

9.5.1 Andlisis de Costo:

Un anadlisis de costo serd necesario haya insuficiente competencia de precio y para
adquisiciones de fuente Unica, incluyendo modificaciones de contrato o cambios de drdenes,
a menos que la razonabilidad de precio puede ser establecida partiendo de un catadlogo o
precio de mercado de producto comercial vendido en cantidades substanciales al publico
general o a partir de los precios establecidos por la ley o regulacidn. Un andlisis de costo debe
ser realizado cuando el oferente es requerido a someter los elementos (es decir, horas de
trabajo gastos generales, materiales, etc.) del costo estimado (esto es, asesoria
profesional y servicios de contratos de arquitectura e ingenieria). Un andlisis de costo incluye
verificar la data de costo propuesta, las proyecciones de la data y evaluacién de elementos
especificos de costo y ganancia. El CS debe completar el Formulario de Anadlisis de Costo
cuando esté documentando el andlisis de costo requerido. (Ver Apéndice E.)

9.5.2 Andlisis de Costo para Propuestas Competitivas:
Este método se utiliza mds para contratar servicios profesionales, de asesoria vy
arquitectura/ingenieria (A&E, por sus siglas en inglés). (Ver las Preguntas Frecuentes de FTA de
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Adquisiciones de Terceras Partes) Para determinar la razonabilidad de los costos propuestos, el
CS debe obtener el desglose de gastos de los oferentes mostrando todos los elementos de su
total de costos propuestos y realizar un andlisis de costo de cada propuesta.

Cuando se adjudica un contrato utilizando el método de propuesta competitivo, el tipo de
contrato (por ejemplo, precio firme y fijo o reembolso de gasto) que proponga el CS para
adjudicar no afecta el requisito de analisis de costo. Por ejemplo, si se pretende un contrato de
precio firme y fijo via el proceso de propuesta competitiva, el CS debe analizar todos los
costos y ganancias propuestas contenidas en cada uno de los precios de los oferentes. Sin
embargo, el CS no esta requerido a negociar cada elemento individual de costo al llegar
a un acuerdo sobre el precio total. El precio final es negociado por el CS con el contratista
en un contrato de precio firme y fijo normalmente refleja acuerdos solamente sobre el precio
total. Por lo tanto, el objetivo principal debe ser negociar los precios totales que son justos y
razonables.

En algunos casos, el contrato puede especificar por separado los precios de articulos. Se hace
comunmente en contratos de entrega indefinida (por ejemplo, cantidad indefinida, a veces
llamada orden de trabajo o "indeterminado"). Bajo estos contratos, el CS ordena
articulos pre tasado cuando sea necesario hasta un mdximo de cantidad
establecido. Para estos contratos, un acuerdo debe ser logrado en cada precio de
articulo antes de la adjudicacién y los precios deben ser incluidos en el documento
final de contrato.

9.5.3 Andlisis de Costo para Propuestas No Competitivas:

Estos son llamados a vece contratos de fuente Unica y son diferentes a ofertas individuales.
No hay competencia presente, y usualmente, no hay un mercado que ayude para establecer el
precio o costo estimado. Debido a que no hay competencia de precio para indicar si el precio
es razonable, el CS debe obtener el desglose de costos propuestos y realizar un analisis de
costo. El andlisis de costo debe ser realizado para toda situacién de cambio de orden, ya que
cada cambio de orden es probable sea tnico (esto es, subsuperficie distinta o condiciones del
sitio, errores de disefio y omisiones, etc.). Para ofertas individuales, un analisis de costo debe
ser completado a menos que la Autoridad pueda demostrar que ofertas competitivas eran
razonablemente anticipadas. (Ver Circular 4220.1F de FTA para mas detalles.)

9.5.4 Andlisis de Costo para contratos de construccién y Gerencia de Construccion:

Incluye todos los contratos y modificaciones de contrato negociadas basadas en costo para
gerencia de construccién o construccidn, alteracion o reparaciéon de edificios, puentes,
carreteras y otros tipos de bienes inmuebles. No incluye contratos para equipo u otros tipos
de propiedad personal. Los contratos de construccidon adjudicados usando licitacién en
pliego cerrado no requieren andlisis de costos (vea Andlisis de Costo Precio y
Adquisicion de Terceras Partes de FTA), pero contratos de construccién adjudicados
utilizando cualquier método ademds del de licitacion en pliego cerrado y todas las
modificaciones de contratos de construccién requieren analisis de costo.

9.5.5 Andlisis de Precio:
Un andlisis de precio debe ser completado en todos los casos sobre $3,000 para determinar
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la razonabilidad del precio de contrato propuesto. El CS debe anotar un hallazgo de
precio justo y razonable y establecer las razones mdas comunes de porqué fue asi,
como un catdlogo o precio de mercado ofrecido en cantidades sustanciales al piblico general,
precio regulado o comparacién con bienes y servicios similares. EI CS debe completar el
Formulario de Andlisis de Precio cuando complete actividades de andlisis de precios. (Ver
Apéndice F.)

9.5.6 Andlisis de Precio para Micro-Compras:

Para compras de $3,000 (financiado por FTA), $4,999 (financiado localmente), o menos, el CS
simplemente anotard como el CS hizo su determinacién de precio justo y razonable (por
ejemplo, experiencia de mercado profesional, tendencia del mercado, compra previa y
precio de catdlogo). FTA no requiere la razén para el método de adquisicion
utilizado, seleccidén de tipo de contrato o las razones para seleccién o rechazo de contratista,
requerido por la compra que exceda el limite de Micro Compras. El CS debe completar el
Formulario de Determinacién de Precio Justo y Razonable cuando complete este andlisis. (Ver
Apéndice G.)

9.5.7 Analisis de Precio para Licitaciones en Pliego Cerrado o Cotizaciones Competitivas:

El método preferido para contratacidon de suministros, equipo y construccién. El precio y las
fuerzas competitivas de precio del mercado determinan la razonabilidad del bajo precio
obtenido a través de una licitaciéon en pliego cerrado. No obstante, el CS siempre debe
comparar el estimado independiente de costo a la baja oferta competitiva recibida. En el
evento que la diferencia sea mayor del 10%, el CS tendrd que examinar para verificar la
validez del estimado o precio de mercado. De lo contrario, no es requerido mas analisis de
precio o costo bajo Ia licitacidn en pliego cerrado.

9.5.8 Andlisis para Tarifas de Gastos Indirectos:

Para contratos aparte de A&E, si un contratista no tiene un informe de auditoria actualizado o
acuerdo, el CS puede utilizar el reporte preparado por el Contador publico del contratista o
informacién de gastos indirectos si esta contenida en el estado anual del contratista a sus, accionistas o
duefios, o ejemplo de la aceptacidn de sus tasas por otras agencias gubernamentales durante los
primeros seis meses por contratos de $5 millones o menos. Para contratos que exceden los 5
millones la autoridad, otra agencia de auditoria federal, o firma contable aprobada por el
gobierno federal, debe verificarlas tarifas delos contratistas.

9.5.9 Ganancia:
La FTA espera que la Autoridad negocie las ganancias como un elemento separado del costo por
cada contrato donde no ha habido competencia de precio, y en todas las situaciones de
contrataciéon donde el recipiente realiza o requiere un analisis de costo. EI CS
utilizard técnicas como directrices ponderadas en desarrollar margenes de tarifas potenciales
o margenes de beneficio.

9.5.10 Auditorias y Gastos Indirectos:
Segun requerido por el U.S.C. 49 U.S.C. Seccidn 5325(b)(3), todos los contratos y subcontratos con
asistencia de FTA, incluyendo administracion de programas, ingenieria arquitectural, gerencia de
construccidon, estudios de viabilidad, ingenieria preliminar, disefio, arquitectural,
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supervisién, cartografia o servicios relacionados deben ser realizados (esto es, un contratista
no puede incurrir y facturar la Autoridad cualquier costo inadmisible o irrazonable prohibo por
el FAR y/o términos y condiciones de contrato) y auditados de acuerdo con el FAR Parte 31
principios de costo. El recipiente y contratista de tercera parte, sus subcontratistas y sub-
recipientes deben utilizar las Tarifas de Gastos Indirectos aprobado por el Auditor del Gobierno
de los E.U. consciente por un periodo aplicable de contabilidad de un afio establecidos por una
agencia federal o estatal consciente si las tarifas que no estdn actualmente bajo controversia, y
estas tarifas establecidas aplicardn para propdsitos de estimacién de contrato, negociacion,
administracidn, reportes, orden de cambio, opciones y pagos y no ser limitado por limites
administrativos o de facto.

9.5.11 “Buy America”:
Las regulaciones de “Buy America” aplican a adquisiciones asistidas por FTA excediendo los
$100,000, las regulaciones de “Buy America” requieren que el contratista proporcione los
bienes producidos o manufacturados en E.E.U.U., a menos que FTA otorgue una exencion
autorizada por esas regulaciones.

Bienes que el contratista adquiera para realizar actividades de construccidn de la Autoridad,
como herramientas, maquinaria u otro equipo o facilidades, no esta cubierto por la Ley “Buy
America” a menos que la Autoridad pretenda tomar posesion de la propiedad al completarse el
proyecto.
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9.6 AUTORIZACION Y NIVELES DE REPORTES

Esta seccién documenta la autorizacién aprobada y niveles de reporte necesarios para
varios tipos de adquisicién. La siguiente tabla muestra el limite de adquisiciones actualmente
aprobado para los empleados y Comités de la Junta de la Autoridad.

NIVELES DE APROBACION DE ADJUDICACIONES

Limite del Contrato Nivel de Notas
Hasta $3,000 (FTA) o $4,999 (fondosg Personal de Apoyg Con formulario de autorizacién
locales) Administrativo firmada.
. . . Con formulario de autorizacién
Hasta $25,000 Director Ejecutivo 'o °
firmada.
Hasta $50,000, fuera del presupuestd Director Ejecutivg E’ued'e firmar compras no
. i incluidas en autorizaciones de
actual autorizado Auxiliar
presupuesto actuales.
Hasta $250,000 Director Ejecutivo
Hasta $5,000,000 Junta de Directores Puede aprobar compras
$5,000,000 O mayor Junta de Directores | incluidas en autorizaciones de
Fuentes Unicas hasta $25,000 Director Ejecutivo presupuesto actual.
Fuentes Unicas hasta $250,000 Director Ejecutivo
Fuentes Unicas mayores de $250,000 Junta de Directores Justificacién de Fuentes Unicas

deben estar pre-aprobadas por
el Director de Adquisiciones y
Contratos, usando las guias FTA.

La siguiente tabla muestra los niveles de reporte requeridos para toda adquisicién. Las
notificaciones citadas abajo deben ser reportadas como minimo trimestralmente.
Niveles de Reporte

Limite de Precio Quien es Notificado Notas
Junta de Directores / Debe ser reportado no menos
Contratos mayores de 250,000 . : " .
Director Ejecutivo frecuente que trimestral.
Fuentes Unicas mayores de | Junta de Directores/ DEBE ser reportado no menos
250,000 Director Ejecutivo frecuente que trimestral.

La siguiente tabla muestra el proceso de adquisicidn requerido en los varios niveles de ddlar.
Estos requisitos se deben seguir antes de la adjudicacién de un contrato o se emita
una Notificacidn para Proceder.

NIVELES DE ADQUISICION

Limite de Precio Método de Adquisicion No
Hasta $3,000 Micro compra (fondos federales) | pede ser comprador por
Micro compra, (si no se usaron| Orden de Compra de Division
Hasta $4,999
fondos federales) uorden de compra
$5,000-$50,000 Fondos Locales . Cotizaciones competitivas
Compras Pequefnas .
$3,001-$50,000 Fondos FTA requeridas.
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Debe ser formalmente
publicado o por invitacion.

Mas de $50,000 Adquirido competitivamente

9.7 CONFLICTO DE INTERES

9.7.1 Propésito:

Los negocios de la Autoridad deberdn ser realizados de manera irreprochable y, excepto
como autorizado por estatuto o regulaciéon, con completa imparcialidad y sin trato
preferencial. Las transacciones relacionadas a los gastos de fondos publicos requieren el
mas alto nivel de confianza publica y un estandar impecable de conducta. La Autoridad es
responsable de protegerse contra un conflicto de interés actual, potencial o la apariencia
de uno en sus adquisiciones y practicas de contratacién. Para proteger la integridad del
proceso de adquisicion, el especialista en Contratos asegurara que los miembros del
equipo de proyecto, comité de revisidn técnica, o Panel de Seleccidn, al igual que cualquier
proponente o licitador no tenga conflicto de interés o ni siquiera la apariencia de un
conflicto de interés, el cual puede comprometer la integridad de una solicitud o contrato o
trabajo relacionado. Mientras las leyes y regulaciones pueden poner restricciones en las
acciones del personal, su conducta oficial debe ser ademas tal cual que no haya reserva a
hacer una divulgacién publica total de sus acciones. El CS puede utilizar una versién del
Formulario de Conflicto de Interés como una manera de recibir afirmaciones de acuerdo
sobre lo anterior normativa. Estas deben ser firmadas anualmente por el personal
envuelto en adquisiciones y por el personal asignado a comités de evaluacién. (Ver
Apéndice H.)

Las Normas Comunes de Subvencién Federales requieren que la Autoridad tome en cuenta
todos los asuntos de conflicto de interés que un posible contratista puede tener,
incluyendo falta de imparcialidad, objetividad comprometida, o una ventaja competitiva
injusta, segun se discute mas a fondo en la Circular 4220.1.F de la FTA Capitulo VI, parrafo
2.a(4)(h). Para informacién adicional, incluyendo penalidades y acciones disciplinarias, por
las violaciones dichos estdndares véase la Ley de Etica Gubernamental (1-2012)

9.8 Definiciones de Conflictos de Interés

9.8.1 Conflicto de Interés Personal:
Un conflicto de interés surge cuando un empleado de la Autoridad (incluyendo empleados
del contratista), funcionarios, miembros de la junta y agentes (incluyendo consultores
externos) envueltos en la seleccidn, adjudicacién o administraciéon de un contrato o sub-
acuerdo o un miembro de su familia inmediata, socio o empleado externo o posible
empleado tiene un interés financiero en la entidad seleccionada, o compitiendo para el
contrato. Un conflicto de interés personal también surge cuando cualquier empleado,
funcionario, miembro de la junta o agente solicita o acepta regalos, gratificacion, favores o
cualquier cosa de valor monetario de un contratista, contratista potencial o parte a un sub-
acuerdo. Ademads, un conflicto de interés personal surge cuando cualquiera de esas
personas utiliza su posicidn o informacion privilegiada adquirida durante su trabajo parala
Autoridad para obtener beneficio personal, incluyendo obtener beneficio para un
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miembro inmediato de la familiar, socio o contratista actual o potencial. Estos escenarios
pueden resultar en potenciales conflictos de interés organizacionales para empleados o
conflictos de interés personal para el individuo.

Un empleado, funcionario, o miembro de la Junta no debe ser considerado en tener un
conflicto de interés con sus deberes oficiales para propdsitos de este Reglamento si el
interés es remoto. Un interés remoto significa:

1. un funcionario no asalariado de una corporacidn sin fines de lucro;

2. un propietario o arrendatario de una parte contratante; y
3. un acreedor, deudor o interés de propiedad de menos de $1,500 en una entidad
comercial que es una parte contratante o como propietario de menos de 1 por ciento de
las acciones de una corporacién o cooperativa que es una parte contratante, cualquiera
que sea menos.

9.8.2 Conflicto de Interés Organizacional
Conflictos organizacionales ocurren cuando debido a otras actividades, relaciones o
contratos, un consultor o contratista es incapaz o potencialmente incapaz de prestar
asistencia o asesoramiento imparcial a la Autoridad; la objetividad del contratista en la
ejecucion del trabajo de contrato es o puede estar limitado; un contratista tiene una
ventaja competitiva injusta.

9.9 Procedimiento

9.9.1 Conflicto de Interés Personal

e El CSinstruird sobre el acuerdo al Gerente de Proyecto y obtendrd su consentmiento para
divulgar un conflicto de interés personal real, potencial o aparente que pueda existir al
comienzo del proceso de adquisicion. El Gerente de Proyecto también consiente a
notificarle inmediatamente al CS de cualquier conflicto de interés personal real, potencial
o aparente de un conflicto de interés personal que pueda surgir durante el proceso de
adquisicidn.

e Los miembros del Panel de Seleccion y el Gerente de Proyecto firmardn una “Declaracidon
de Confidencialidad y Formulario de No Conflicto de Interés” antes de recibir propuestas
para evaluacién.

e Informes y Declaraciones serdn ubicados en el expediente de adquisicidn.

e Siun conflicto de interés personal real, potencial o aparente surge, el CS le notificard al CM
y/o Director. El CS documentarad y ubicard en el expediente toda la correspondencia
relacionada al Conflicto de interés Persona.

e El CM y/o Director determinard si el Gerente de Proyecto o miembro del Panel de Seleccién
sera excusado de la participacidon en el proceso de adquisicidn.

9.9.1.1 Conflicto de Interés Organizacional

e EI CS obtendrd del Gerente de Proyecto un acuerdo para reportar cualquier preocupacién
real, potencial o aparente de un Conflicto de interés Organizacional exista al comienzo del
proceso de adquisicidn. El Gerente de Proyecto inmediatamente le notificard al CS de
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cualquier Conflicto de interés Organizaciones real, potencial o aparente que sea
identificado durante el proceso de adquisicion.

e Siun Conflicto de interés Organizacional real, potencial o aparente es identificado; el CS le
notificard al CM y Director. El CS registrar y ubicara en el expediente toda correspondencia
relacionada al Conflicto de interés Personal real, potencial o aparente.

e EI CM y/o Director emitird un determinacion sobre el impacto del Conflicto de interés
Organizacional real, potencial o aparente of del Conflicto de interés Organizacional en la
adquisicién, y proporcionar orientaciéon al CS sobre los Pasos a tomar para mitigar el
Conflicto de interés Organizacional real, potencial, o aparente.

e Contratistas/Consultores pueden describir las determinaciones de Conflicto de interés
Organizacional o tratas las medidas de mitigacién siguiendo el procedimiento establecido
en el documento de adquisicidon subyacente.

9.10 ESTIMADO INDEPENDIENTE DE COSTO

9.10.1 Propdsito

Antes que la Autoridad recibe una oferta o propuesta que incluya precio o una propuesta de
costo ya fuese para considerarse como presentacion o para la negociacién de un contrato,
enmienda de contrato o contrato de fuente Unica; el departamento que inicia debe preparar un
Estimado Independiente de Costo (ICE, por sus siglas en inglés). El ICE es un estimado del
costo de las ejecucién del trabajo. Este estimado serd usado como base de comparacion
para la evaluacién de las propuestas de precio recibidas. Un estimado de Costo
Independiente (ICE, por sus siglas en inglés) es requerido por cada accién de adquisicién que
requiere andlisis de precio o costo. Una Micro Compra estd exenta del requisito de un ICE. El
CS debe utilizar el modelo de ICE. (Ver Apéndice I.)

9.10.2 Implementacion

El establecimiento de un ICE antes de recibir las ofertas o propuestas es necesario por las
siguientes razones:

e Asegura una base clara para la determinacién de beneficios de la adquisicidn;
e Proporciona informacidn de planificacién de adquisicion y financiera esencial;
e Proporciona una base para

analisis de costo/precio

Aunque puede aparentar ser evidente que la Autoridad tiene al menos implicitamente
preparado un estimado de costo mientras decide proceder con la adquisicién, muchos
proyectos pueden cambiar de dmbito sin comunicacién clara entre los individuos
responsables. Un ICE preparado cuando la Autoridad emprende con firmeza un proyecto que
podria alertar a todos aquellos envueltos que el proyecto ha crecido mas alla del ambito
originalmente previsto. Una decisién deliberada para reducir el ambito o revisar el estimado
de costo se puede hacer en cada paso del desarrollo del proyecto.

Un ICE es informacidn esencial para la planificacion de adquisicién. Le otorga a los duefios del
proyecto y al CS alguna indicacién de la complejidad del proyecto y grado de inversién que
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las ofertas requieren en el proceso de adquisicidn, asi permitiendo planificacidon de tiempo y
personal de adquisicion. También es un factor clave para determinar cudl método de
adquisicidn le aplicara a la adquisicién. Si el estimado de costo excede los $25,000 para un
proyecto de construccién con fondos federales, por ejemplo, las licitaciones en pliego cerrado
son requeridas en adicidn a un paquete mas completo de licitacion. Similarmente, los
requisitos de certificacién y fianza se activan basados en el valor del contrato. (Ver Circular
4220.1F de FTA, Acuerdo Maestro FTA)

Sin embargo, la aplicacién de estos y la mayoria de los demds requisitos finalmente no
dependen en el ICE, pero en la cantidad del contrato. Por lo tanto, si por ejemplo, el
estimado para un contrato de construccidn es de $80,000, a menos que todos los
participantes acuerden a lo contrario, el CS debe emplear las practicas de adquisicién que
resulten en un contrato valido en caso que todas las ofertas se excedan de $100,000. De lo
contrario, la Autoridad puede que tenga que cancelar la adquisicién y comenzar nuevamente
con licitaciones en pliego cerrado debido a que las ofertas se excedieron del ICE.

Otro propdsito del ICE es para analisis de costo/precio. Cualquiera, un andlisis de costo o
precio es requerido para cada contrato y cambio de orden para asegurar un precio justo y
razonable. La adecuacidén del andlisis de costo o precio es una responsabilidad fundamental
del CS. En muchas adjudicaciones de contratos, multiples ofertas por su cuenta puede que
no sean suficientes para asegurar un precio justo y razonable. En estas circunstancias, la
independencia del estimado de cualquiera de las ofertas es esencial. Un ICE preparado antes
del recibo de ofertas no puede levantar dudas de si esa data particular y andlisis fue
conscientemente o de otra manera dirigido a justificar la oferta recibida.

9.10.3 Procedimiento

El estimado independiente de costo no tiene que ser complicado, pero debe ser
razonablemente preciso. El ICE debe ser desglosado por cada partida de la lista de licitacidn.
Fuentes de informacidn para preparar un ICE son: licitaciones previas o contratos con
ambitos de servicio similares; limites de precio publicados; tarifas por hora de proveedores
de servicio similares; licitaciones previas o tarifas recibidas de otras agencia; y estandares de
industria, como el disefio como un porcentaje de construccién. Informacién sobre
antecedentes utilizados para desarrollar el presupuesto de la Autoridad pueden ser usados
cuando apropiado.

El departamento que solicita debe desarrollar el ICE para todas las compras ANTES que
comienzo el proceso de adquisicion y sea presentado con la requisicién. Un CS debe solicitar
la fuente de informacidn utilizada para desarrollar el ICE para validar su actualidad, exactitud,
integridad y pertinencia cuando el ICE aparece “inadecuado”. Un estimado de costo
disciplinado asegura que el ICE sea creible, fiable y complete ya que se usado como
aportacion para el proceso de planificacién del presupuesto, adquisiciones futuras y medidas
de ahorro de costos. Simplemente comparando el ICE con el precio de oferta o propuesta
no serd considerado un andlisis de costo/precio si hay una gran diferencia. Si el ICE no estd
disponible inmediatamente como en ciertos proyectos de construccion, el CS debe asegurar
que el solicitante provea el ICE ANTES que se abran las ofertas.
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9.11 DIVULGACION DE INFORMACION

9.11.1 Propdsito
El CS debe asegurar que la informacién sea proporcionada a todos los competidores
potenciales al mismo tiempo. Tener conocimiento previo de cuando la adquisicion serd
emitida o que se va emitir una adenda le puede dar a una empresa una ventaja competitiva.

9.11.2 Procedimiento
Para mantener la integridad y justicia del proceso de adquisicidn, es imperativo que la
Autoridad no le dé informacién a un Licitador/Proponente potencial sobre la adquisicién
antes de la publicacién del pliego de condiciones O durante el periodo de solicitud a menos
que la Autoridad haga la misma disponible a todas las Partes interesadas.

La “misma informacién” significa que la Autoridad comparte con todos los Licitadores/Proponentes
potenciales la misma informacién al mismo tiempo.

Al “mismo tiempo” significa dentro de horas, no dias. Suena simple, pero es facil cometer
errores que pueden comprometer la adquisicidn y podria llevar a protestas o la necesidad de
volver a emitir la solicitud.

Puede estar en los mejores intereses de la autoridad el prohibir que alguna informacién sea
publicada previo a la seleccidn final de un contratista o adjudicacién de contrato. Esto incluye
el numero de propuestas recibidas, el nombre de proponentes, cualquier
informacion reservada contenida en la oferta o propuesta, copia de las propuestas de los
proponentes, y usualmente cualquier informacién monetaria. Liberar esta informacién previa
a la seleccidn final de la empresa compromete la posicion de negociacion de la Autoridad. En
la situacion de licitaciones, toda informacién no confidencial contenida en la entrega de
licitaciones es informacidn publica liego de la apertura de licitaciones.

9.12 PROCEDIMIENTO DE REUNIONES INFORMATIVAS

9.12.1 Propédsito
Las reuniones informativas de oferentes exitosos y no exitosos les proporciona seguridad a
los participantes de que la solicitud y evaluacién se realizaron de una manera justa y
equitativa consistente con las leyes, procedimientos y mejores practicas aplicables. Ademas,
les proporciona educacion a los oferentes que debe resultar en mejor competencia en el
futuro. Las reuniones de oferentes no exitosos pueden ser valiosas a ambos, oferentes y la
Autoridad. Una reunidn puede ser de gran ayuda por un numero de razones:

1. Comunica un sentido de equidad y reconocimiento a los oferentes quienes han realizado
una considerable inversidn de tiempo y recursos en la preparacion de ofertas o
propuestas.
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2. Puede evitar una protesta, convenciendo al oferente decepcionado que la decisién de la
Autoridad fue cuidadosamente elaborada, objetivamente, y mejor para la Autoridad.

3. Leayuda alos oferentes mejorar propuestas futuras, lo cual promueve la competencia.

9.12.2 Procedimiento
Los oferentes no seleccionados para adjudicacién pueden solicitar una reunién informativa o
el CS puede ofrecer el celebrar una. Una explicacidn sincera del proceso puede cumplir con
los propdsitos de desactivar potenciales disputas por oferentes decepcionados y alentar
futuras ofertas o propuestas. Si una disputa ya es probable, no hay un requisito para notificar o
reunir los licitadores no exitosos, pero se debe considerar la litigacion y otros riesgos.

Reuniones informativas con proponentes exitosos y no exitosos se pueden realizar
oralmente, por escrito o cualquier otro método aceptable al proponente y el CS. Reuniones
informaticas en persona deben ser presididas por el CS familiarizado con los fundamentos
para la seleccién y adjudicaciéon de contrato. El Gerente de Proyecto o individuos quienes
participaron en las evaluaciones proporcionaran apoyo, si es solicitado por el CS.

Las reuniones tipicamente deben ocurrir luego de la adjudicacién del contrato. En caso que
haya probabilidad de una demora notable entre el rechazo de una propuesta y la adjudicacién
de un contrato, como puede ocurrir con la “mejor oferta final”’, se le puede ofrecer una
reunidn limitada a las empresas no incluidas en el rango competitivo.

Las reuniones informativas deben incluir:
o La calificacién general del Oferente reunido.
o Una descripcidn de las Fortalezas y debilidades de la propuesta del Oferente

reunido.

o Respuestas razonables a preguntas pertinentes acerca del proceso de
seleccion.

o Determinacién del rango competitivo y razones de porque el oferente no fue incluido
en el rango.

Las reuniones informativas no deben incluir:
o Una comparaciéon punto por punto de la propuesta del Oferente y otras
propuestas.
o Puntuacién dada a cualquier o todos los Oferentes.
Copia de las propuestas de los Oferentes.
o Secretos comerciales, otra informacién propia o confidencial, si identificada en
la propuesta.

O

Copia de las hojas de puntuacidén y otras propuestas de Oferentes, en ausencia de un proceso
de protesta, solamente se pueden proporcionar a través de un proceso de solicitud de
divulgacién publica y solo luego de la ejecucion del contrato.
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En conclusidn, la informacién proporcionada al Oferente debe ser de valor al Oferente. La
informacién debe permitirle al oferente entender porque su propuesta no fue seleccionada.
Este tipo de discusidn puede que requiera alguna comparacién general de la propuesta del
oferente con la propuesta ganadora para comunicar la base sobre la cual se realizé la decisién
y para comunicar adecuadamente las debilidades en la propuesta del oferente.

9.13 PROTESTAS:

9.13.1 PROPOSITO

El propdsito de un proceso de protesta es permitirle a un proponente, licitador, oferente o
contratista (“Parte interesada’) real o potencial quien ha sido agraviado en conexidn a la
solicitud, evaluaciéon o adjudicacién del contrato, una oportunidad para manifestar su
disputa, segun la “propuesta”. En la Autoridad, el CS asegura que todas las solicitudes
contengan la instruccién apropiada para que las partes interesante accedan al “Proceso de
Protesta” de la Autoridad.

Debido a que una respuesta de la Autoridad a una protesta establece un precedente, es
importante que las respuestas de la Autoridad a protestas sean consistentes y tomen en
consideracién los mejores intereses de la Autoridad a largo plazo. Las propuestas solo son
permisibles para adjudicaciones de contratos que excedan los limites de una compra
pequefia.

9.13.2 PROCEDIMIENTO

Una protesta debe ser sometida por una Parte interesada no mas tarde de 10 dias laborables
luego que la supuesta persona o parte agraviada es notificada de la adjudicacién de
contrato. Todas las protestas deben ser por escrito y deberan incluir 3 copias conteniendo lo
siguiente:
o titulo y/o nimero de la adquisicidn bajo cual se hace la protesta;
o nombrey direccién de la parte supuestamente agraviada;
o descripcidon detallada de los motivos especificos para la protesta y toda
documentacién de apoyo;
o ladecisién especifica o remedio solicitado; y
o la protesta escrita debe ser dirigida al Director de Division de Adquisiciones y
Contratos de la Autoridad.

9.13.3 Respuesta a una protesta:

e Ante el recibo a tiempo de una protesta escrita, el Director deberd considerar la
protesta de acuerdo a los procedimientos establecidos y rdpidamente emitir una
decision por escrito estableciendo las razones para la accién tomada e informandole
por escrito a la supuesta persona agraviada de su derecho a apelar la decisién al
Director Ejecutivo.

e La decisién tomada por el Director serd final y concluyente, a menos que sea apelada
por escrito al Director Ejecutivo dentro de los 5 dias laborales a partir del recibo por el
protestante de la determinaciéon del Director. El Funcionario Ejecutivo Principal
considerard la apelacién y rapidamente emitird una decisién escrita que serd final y
concluyente.
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e El protestante no puede comenzar un litigio antes de agotar todos los remedios
administrativos. Incumplir con agotar todos los remedios administrativos constituira
una renuncia absoluta del derecho del protestante, si alguno, a comenzar un litigio.

e Incumplir con los términos y requisitos de protestas y apelaciones resultard en una
protesta o apelaciéon inoportuna o inadecuada y resultard en su rechazo por la
Autoridad.

e Luego de agotar todos los recursos administrativos, el protestante tendra 10 dias
calendario para comenzar el litigio. Incumplir con comenzar un litigio durante esta
limitacidon constituird una renuncia absoluta del derecho del protestante. Las leyes
estatales permiten a la Autoridad el adjudicar y otorgar el Contrato durante este periodo
de 10 dfas.

® Protesta a Nivel de la Administracién Federal de Transporte: protestas hechas a la FTA
seran limitadas a las alegaciones de que la Autoridad no siguidé su procedimiento de
protesta, no tomd accién en cuanto una reclamacidn o protesta, o que se
cometieron violaciones a leyes o reglamentos Federales. Cualquier protesta ante la
FTA debe realizarse de acuerdo a las siguientes guias:

e Una protesta debe ser presentada a la FTA no menos de 5 dias laborales luego
que el protestante se entere o debid haberse enterado de una de decisién no
favorable por parte de la Autoridad u otra causa para apelacién para la FTA;

e laprotestaa FTA debe presentarse de acuerdo con la Circular 4220.1F de la
FTA, Capitulo VII, segin enmendada.

e El CS debe someter a la Oficina Regional de FTA una copia de todas las
protestas y respuestas de la Autoridad.

9.14 RECHAZO O ACEPTACION DE OFERTAS

9.14.1 Propdsito

La Autoridad puede rechazar ofertas individuales o todas las ofertas o propuestas si dicha
accién es en el mejor interés de la Autoridad o cuando hay causa justificada para rechazar
todas las ofertas o propuestas consistentes con las regulaciones de adquisiciones Federales y
estatales. La Autoridad puede rechazar ofertas/propuestas individuales por varias razones,
incluyendo errores en la presentacidon, conflictos de interés, no-responsividad, otros cambios
en condiciones o por su conveniencia. Luego que las ofertas han sido abiertas, la adjudicacion
se debe hacer al licitador mds bajo, admisible y responsable, a menos que haya una
causa justificada para rechazar todas las ofertas y cancelar la solicitud. En
todos los casos, la decisidon de rechazar las ofertas o propuestas debe ser aprobada por el
CM.

La Autoridad también puede aceptar ofertas y propuestas con errores menores o
irregularidades. Un error menor o irregularidad es simplemente aquel que es asunto de forma
y no substancia. También se refiere a algin defecto en la oferta o variacidn de la oferta de los
requisitos exactos de la solicitud que se pueden corregir o renunciar a sin ser perjudicial a
otros licitadores. El defecto o variacidn es inmaterial cuando el efecto en precio, cantidad,
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calidad o entrega es insignificante cuando contratado con el costo total o dmbito de los
suministros o servicios que se estd adquiriendo. El CS le debe permitir al licitador la
oportunidad de subsanar la deficiencia que resulte de informalidad menor o irregularidad
en la oferta, o renunciar a la deficiencia, cualquiera que sea de ventaja para la Autoridad.

De haber atraso luego que la apertura de ofertas que pueda atrasar la adjudicacién mas alld de
del periodo de aceptacidn de ofertas, se le debe solicitar a los licitadores, antes de la
expiracion de sus ofertas, de extender por escrito el periodo de aceptacién de ofertas (con
consentimiento de garantias, si alguna) para evitar la necesidad de re-solicitar.

9.14.2 Procedimiento

El CS le notifica al CM de la naturaleza del error, irregularidad o falta en la oferta o propuesta.

1. El CS prepara la documentacién para rechazar una o todas las ofertas, o para aceptar el
error, irregularidad o falta en la oferta/propuesta como una informalidad menor.

2. El CM aprueba la documentaciéon para rechazo o aceptacidn preparada por el CS en
cuanto a su cumplimiento y conformidad.

3. El CS le notifica al individuo o todos los licitadores/proponentes que sus entregas
fueron rechazadas o requieren que el licitador/proponente corrija cualquier error
minimo. La carta debe contener las razones para la accidn.

Causas justificadas para rechazar una oferta o propuesta pueden incluir lo siguiente:

e Oferta/propuesta materialmente desigual que supone un riesgo inaceptable a la
Autoridad.

e Especificaciones incorrectas, inadecuadas o ambiguas citadas en la solicitud;

e Las especificaciones han sido revisadas o cambiadas;

e Los suministros o servicios siendo contratados ya no son necesarios;

e La oferta indica que las necesidades de la Autoridad se pueden satisfacer por un
articulo o método menos costoso a diferencia de aquello por cual fue emitido en la
solicitud;

e Todas aquellas ofertas/propuestas recibidas de ordinario aceptables tienen precios
irrazonables o solo se recibid una oferta y el CS no puede determinar la razonabilidad
de la oferta o precio propuesto;

e Las ofertas no llegaron independientemente en competencia abierta, fueron
colusorios o presentadas en mala fe;

e Serecibié una oferta no admisible;

e Una comparacion de costo demuestra que el desempefio por la Autoridad es mds
econémico; o

e Por otras razones, la cancelacién esta claramente en el interés publico.

9.15 RETIRO DE OFERTAS
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9.15.3 Propdsito

Vendedores pueden retirar sus ofertas o propuestas antes que su oferta sea aceptada de
conformidad con las condiciones proporcionadas en los pliegos de condiciones. Algunos
pliegos de condiciones pueden permitir o permanecer en silencio en cuanto a la oportunidad
del retiro de propuestas, mientras otros pueden exigir la garantia de oferta para proteger los
intereses de la Autoridad. Retiros de ofertas o propuestas no es un asunto de conveniencia
para el vendedor. EI CM debera evaluar dichos eventos para asegurar que se mantenga
el mejor interés de la Autoridad.

9.15.2 Reclamacion de Error de Orientacion

Un error en los pliegos de condiciones se puede encontrar antes o después de la
adjudicacién de un contrato. Las acciones que se pueden tomar en respuesta a un error
dependeran de su naturaleza y tiempo de descubrimiento. Sin embargo,
independientemente de cudndo o quien descubrid el error, la situacion se debe manejar de
inmediato y adecuadamente para asegurar se mantenga la integridad del proceso de
adquisicidn.

9.15.3 Procedimiento

9.15.4 Descubrimiento de Error

i. Cuando se descubre un error antes de la adjudicacidn, el Licitador puede solicitar
retirar su oferta presentando por escrito la notificacion de Reclamacién de Error al
CS. La notificacién de Reclamacion de Error debe incluir documentacién de apoyo,
incluyendo hojas de desglose de costos. Una solicitud puede proporcionar una linea del
tiempo en la que la Reclamacidn de Error pueda ser aceptada por la Autoridad.

ii. EICS le puede solicitar al Licitador que presente informacidn adicional, asegun necesaria,
para evaluar la Reclamacién de Error.

ii. Inmediatamente, luego que la Reclamacidn de Error es presentada, el CS le debe notificar al

CM del Error.

9.15.5 Identificar vy Documentar el Error

i. ElCS debe revisar la Reclamacién de Error para determinar la accién apropiada
ii. LaCategoriade Error (ver tabla a continuacién) y curso de accién apropiado.
iii. ElI CS debe preparar la documentacién, anejando una copia de la Oferta y el Memorando o
Correspondencia describiendo el error.

CATEGORIAS ERROR OFERTAS
A continuacién hay 4 categorias generalmente aceptadas de Error de Ofertas y las accioneg
permitidas:

Descubierta Antes Adjudicacién Contrato
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Informalidades Menores @
Irregularidades

Obvio o Aparente, Error
Administrativo

3. Errores Ademds del1y 2

Errores descubiertos antes de la Adjudicacién de Contratg
podrian ser:
e Corregidas por la empresa; o
e Reconocidas por la Autoridad y permitir que se retire
la oferta; o
e No reconociday no permitir que la oferta se retire.

e En cumplimiento con un bajo licitador en un
proyecto de obras publicas que reclame un errory
no otorgue un contrato, tiene prohibido el licitar
en el mismo proyecto si se hace posterior o
segunda solicitud de licitacion para el proyecto.

Descubierta Luego Adjudicacién Contrato

Cualquier ErrorDescubierto
4. | Luego de la Adjudicacién del
Contrato

Errores descubiertos luego de la Adjudicacion de Contratg
solo seran corregidos si el Director determina lo siguiente:

e Serfa desmesurado no permitir la correccidn;

e el error puede ser corregido por una enmienda al
contrato, una modificacion u orden de cambio, sin
cambiar los requerimientos esenciales de las
especificaciones.

El Director también puede hacer Ilas siguientes
determinaciones:
e Rescindir el contrato; o
e Enmendar el contrato, eliminar los articulos envueltos
en el error o aumentar el precio del contrato,
siempre que el total de precio de contrato corregido
no exceda el préximo postor mds bajo; o
e Rechazar cambios al contrato.

i. Basado en la documentacidn provista por el Licitador/Proponente ofreciendo, el CS
tomara una determinacidn sobresi:

a. Se puede corregir el error;
b. Sereconocera el error y se permita retirar la propuesta; o
c. Elerror no serd reconocido y no se permitira el retiro de la propuesta

ii. El CS le envia una carta al Licitador/Proponente notificdindole de la decisién de la
Autoridad, incluyendo una notificaciéon del derecho a apelar, haciendo referencia al
proceso de apelaciones en el pliego de Condiciones del Licitador/Proponente.

iii. El CSrecopilala documentaciéon de la Reclamacidén de Error que ira al expediente

como sigue:

1. La Oferta/Propuesta original
2. Notificacidn escrita de la Reclamacidn de Error
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Toda documentacién de apoyo a la Reclamacién de Error

Documentacion del Error

5. Copias de todas las correspondencias internas relacionadas a la discusién de la
Oferta/Propuesta.

6. Copia de la carta al Licitador/Proponente de la decisién final.

el

10 Instruccion de Métodos de Adquisicion

Esta seccién proporciona instrucciones sobre varios métodos de adquisiciéon y detalla los
procedimientos que se deben cumplir para mantener un procedimiento consistente,
confiable, y transparente adquisicién y accidn de contrato. La accién de adquisicion debe ser en
el mejor interés de la Autoridad mientras proporciona un ambiente de competencia pleno y
abierto. Su meta es llegar o exceder las necesidades de los departamentos de la Autoridad con
un proceso accesible al usuario con valor afiadido.

El CS estd requerido a dirigir las adquisiciones de conformidad con los requisitos locales y
federales aplicables, y las politicas y procedimientos de adquisiciones de la Autoridad utilizando
las mejores practicas de negocio y compras, y contratacion, y los estandares mas altos de ética.

Un sistema de cotejo de adquisiciones ha sido establecido para proporcionar un control de
calidad integrado para probar y validad la calidad de todas las acciones de adquisicién y
contratacién de la Autoridad. Este procedimiento de control de administracion estd disefiado
para probar como se conduce cada proceso de adquisicién o contratacién, y asegurar que
cada expediente contenga la documentacién apropiada para apoyar el proceso. El Sistema de
control de administracién principal es el Limite de Actividad de Adquisicién (PAL, por sus siglas
eninglés).

El PAL establece los procedimientos estandares de adquisicion y contratacién, asegura la
consistencia de decisiones y acciones, y le proporciona direcciéon general al personal de la
Divisién de Adquisiciones y Contratos (PCD, por sus siglas en inglés) para negociar las Etapas y
completar actividades de los procesos de adquisicidon y contratacién conforme a los requisitos
de la Autoridad asi como las leyes y regulaciones locales, Estatales y federales aplicables. No
todos los articulos del PAL son requeridos en cada accidn de adquisicién, pero las reglas y
procedimientos que contiene deberdan ser observadas. Cualquier desviacidn que altere
significativamente los requisitos del PAL deberdn ser aprobados de antemano por el CM o
Director.

Los CM deben supervisor las actividades bajo el PAL hasta su conclusidn y aprobar el PAL
completado. La firma del CM indica que todo el contenido en el Documento de Adquisicidon y
expediente de apoyo de Adquisicion es preciso, completo y se halla en cumplimiento.

El PAL incluye una lista de verificacion llamada “ Cumplimiento de Documento FTA”, el cual
refleja los contenidos de la Circular 4220.1F de FTA Apéndice C, “Lista de Verificacién de
Contratacion de Tercera Parte”. Esta lista de verificacidon debera ser completada por el CS para
todas las adquisiciones financiadas por FTA. El Director deber asegurar que el PAL cumpla con
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todos los requisitos Federal aplicables, incluyendo la ultima edicidon del Acuerdo Maestro de la
FTA.

Este Reglamento estd escrito para:
e Satisfacer los clientes internos de la Divisién de Adquisicién y Contratos en términos
de costo, calidad y puntualidad de entrega de productos y servicios;
e Minimizar los costos operativos administrativos;
e Conducir negocios con consistencia, integridad, justicia y transparencias;
] Establecer el marco de flexibilidad necesaria por la Autoridad para administrar los
riesgos y oportunidades en transacciones de negocio;
e Facilitar la administracion del equipo adquisicién integrada; y
e Cumplir con los objetivos de politica publica.

11 MICRO COMPRAS

11.1 Propdsito
Para definir y establecer los requisitos de compra de Bienes y Servicios que cuesten
menos de $3,000 cuando hay fondos de FTA envueltos, o menos de $4,999 si no hay fondos
de FTA envueltos.

11.2 Tiempo de Espera Minimo de Adquisicién; 2 dias

11.3 Procedimiento

11.3.1 Determinar Necesidad:
Este procedimiento aplica a todas las necesidades de micro compras de los departamentos
de la Autoridad, excepto para construccion. Estas compras estdn exentas de requisitos de
competencia, aunque el solicitante o Agente de Compras (PA, por sus siglas en inglés)
deberia realizar una determinacidn que le precio es justo y razonable previo a la compra.

11.3.2 Identificar Vendedores Potenciales:

Los departamentos de la Autoridad son generalmente responsables por la identificacion de los
vendedores. El PA es responsable de asistir los departamentos. Tipicos recursos son
catalogos, paginas amarillas y otras publicaciones, etc. Aun para esta cantidad de micro
ddlares, los departamentos de la Autoridad deberan buscar Pequefias Empresas o DBE.
Los compradores deben evitar la division de compras de gran suma en ddlares en micro
compras para evitar competencia. El comprador debe distribuir equitativamente las micro
compras repetidas entre tantos suplidores locales cualificados sea razonable.

11.3.3Determinar el Método de Adquisicién:
Todas las Micro Compras se puede hacer por cheque, Orden de Compra de
Departamento u orden de compra de la Autoridad hasta $3,000, o el comprador puede
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pagar con fondos de la caja menor y solicitar reembolso de hasta $200. Para cualquier
compra mas de $3,000, una Orden de Compra es requerida previa al pedido de bienes y servicios.

11.3.4 Orden:
Determina que la autorizacién apropiada se ha recibido para hacer la compra. La autorizacién
previa para hacer la compra es obligatoria.

11.3.5 Documentacion:
La documentacién minima requerida es una Declaracién que el precio es justo y razonable. (Ver
Apéndice G. Formulario de Determinacién de Precio Justo y Razonable.) Los compradores
deben obtener un recibo u otra documentacién de la compra. Se debe mantener un
registro de la transaccién que coincida con un informe de gastos verdaderos para compras
con tarjetas de crédito o para coincidir con una factura por una orden de compra.

11.3.6Excepcidn:
Las Micro compras bajo $3,000 estdn exentas de las Clausulas de Terceras Partes
Requeridas de FTA, incluyendo los requisitos de “Buy America”. No obstante, la ley de
“Davis-Bacon” que requiere que los contratistas le paguen salarios a los trabajadores y mecanicos a
una tasa no menor al salario minimo especificado en una determinacién de salario realizada por el
Secretario de Trabajo de los E.U. aplicard a todos los contratos de construccidn financiados por FTA que
excedan los $2000.

12 ORDEN DE COMPRA DE DIVISION

12.1 Propésito:

Proporcionarle a los departamentos de la Autoridad un mecanismo para pedir
directamente sus érdenes de compra para compras no repetitivas de $3,000 o menos. *La
Orden de Compra de Divisidn esta limitada a $3,000 o0 menos.

12.2 Tiempo de Espera Minimo de Adquisicidn; 3 dias

12.3 Procedimiento:
Compras hasta $3,000 que no se realicen por uso de la Orden de Compra o proceso de Tarjeta
de Compras, se pueden realizar utilizando el proceso de Orden Compra de Divisién. Las
compras que se pueden realizar utilizando la Orden de Compra de Divisidn incluye:

e Deuda o pagos obligatorios.

e Pagos periddicos, por ejemplo, servicios, renta y tarjetas de créditos,
reclamaciones de garantia, gastos del gerente de cuentas, y liquidaciones del agente
fiscal.

e Llas Excepciones son aprobadas por el Director Ejecutivo - FIT, relacionado a
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reclamos, transacciones de bienes raices, pagos de impuestos
y discrepancias de pagos de facturas.

Las Ordenes de Compras se registran en el Programa de Compras y codificadas
adecuadamente y aprobadas dentro de las Delegaciones de Autoridad. El nimero de Orden
de Compra de Division se le debe dar al vendedor al momento del pedido para bienes y
servicios, y el vendedor debe incluir el nimero de PO en su factura.

El Vendedor debe estar en la Lista de direcciones del Programa de Compras para que se puede
emitir la Orden de Compra de Divisidn.

13 COMPRAS PEQUENAS

13.1 Propésito:
El procedimiento de Compras Pequefas se usa para la compra de equipo, materiales,
suministros y servicios. Estos procedimientos no se pueden utilizar para trabajos relacionado
a construcciones o compras de mantenimiento de facilidades ya que estatutos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico requieren que dichos trabajos se adquieran via una licitacién
competitiva publicamente anunciada o una lista de licitacién de trabajos pequefios (“small
work roster bids”).

Las adquisiciones pequefias proporcionan mayores oportunidades para participar a los DBEy a
las pequefias empresas comerciales. La Autoridad no debe fraccionar una adquisicion en
fracciones menores solo para obtener ventajas del proceso simplificado de adquisicidn,
esfuerzos ausentes para fomentar mayores oportunidades para un diagrama de flujo de las
actividades requeridas a cumplirse con los requisitos de adquisiciones de la FTA.

13.2 Tiempo de Espera Minimo de Adquisicion; 3 semanas

13.3 Procedimiento:

Las compras pequefias se definen como compras que exceden los $3,000 con fondos
federales o compras sin fondos federales que exceden los $4,999, pero no exceden los
$50,000. Sin embargo, todos los procesos, reglas y regulaciones deben seguirse y el PA
revisard todas las cotizaciones previas a emitir un niumero de Orden de Compra (OC, por sus
siglas en inglés). El personal de la DIVISION DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS estd
disponible para obtener las cotizaciones o proporcionar otras ayudas sobre compras
pequefias. Para compras hasta los $25,000, las cotizaciones verbales son aceptables en
situaciones de emergencia. Compras Pequefias valoradas entre $25,000 y $100,000 requieren
que el comprador obtenga por lo menos 3 cotizaciones por escrito. Procesos detallados se
proporcionan a continuacion:
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e El PM y/o PA revisan el Ambito de Trabajo, productos o equipo/especificaciones de
producto e identifican al menos tres suplidores/vendedores cualificados para
proporcionar competencia. Una de las firmas seleccionadas para cotizar debe ser una
Empresa de Negocios en Desventaja (DBE, por sus siglas en inglés) o Pequefia
Empresa. En caso que el DBE o Pequefia Empresa no esté disponible para cotizar, el
PM o PA deberd documentos los esfuerzos realizados para ubicar el DBE y/o Pequefas
Empresas.

e El PA puede revisar las solicitud de adquisicion para determinar si se puede cumplir
utilizando un contrato Estatal existente o hacerlo coordinado (“piggybacking’”) en el
contrato de otra agencia publica antes de solicitar cotizaciones. Si ninguno existe, el
Solicitante puede solicitar las cotizaciones o hacer que el PA complete esta accidn. El
PA incluird los términos, condiciones, formularios y certificaciones estatales y
federales apropiados al PO.

e Luego que se reciban las cotizaciones o propuestas, pero previo a la adjudicacion, el
PM/ PA identificard la empresa que proporciond la oferta responsiva de
precio mdas bajo. EIl PM/CS simultdneamente determinard si el oferente es
responsable y elegible para la adjudicacién del contrato. El CS utilizard la
Formulacién de cotizacion de Precio/Tarifa. (Ver Apéndice K.)

Una oferta responsable para compras pequefias es aquella que cumple con los siguientes
estandares:

e (Capaz de cumplir con la entrega propuesta o plazo de ejecucién

e Nodeficiente en ejecuciones de contrato actuales o recientes de la Autoridad

e Tiene la organizacidn, experiencia, controles de calidad, destrezas técnicas
requeridas o la habilidad para obtenerlas

e Tiene los recursos humanos, equipo y facilidades para construcciones y obras
publicas o es capaz de obtenerlos

e Capaz de cumplir con los requisitos de fianza para construccién y obras publicas.
Estd cualificado para recibir adjudicaciones bajo las leyes y regulaciones estatales y
federales aplicables (esto es, licencias y permisos comerciales y profesionales
vigentes)

e No presente en las listas de ningin Estado o Federal de limites de firmas o
individuos excluidos, suspendidos o inelegibles

La Lista de Verificacion de Determinacién de Responsabilidad (ver Apéndice L) debera
utilizarse y una verificacion de la lista de excluidos y suspendidos en www.epls.gov debe ser
documentada.

Para compra de A&E bajo el limite de Compras Pequefias, el PM/ PA debe cumplir con la Ley
de “Brooks” asegurando que el precio NO ES un factor de evaluacién y que solamente es
evaluada la cualificacion. Instrucciones detalladas son proporcionadas en la seccién del
Procedo de Negociacion de A&E.

50|Page
ATI-0013-2015/ MANUAL DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y ADQUISICIONES
/Administracién y Finanzas/10-27-201



\att

e El PA contactard la empresa exitosa y le solicitara los certificados de seguro aplicable y
otra documentacién obligatoria.

e Al recibir dichos documentos, el PA puede emitir el PO. El PO debe contener todos los
términos comerciales, técnicos y legales aplicables, incluyendo la entrega y fechas de
finalizacion del contrato.

e Alrecibir los productos o servicios, el solicitante inspecciona y acepta los suministros, aprueba
las facturas para pago y las presenta a Cuentas por Pagar para el pago. El solicitante debe
notificarle al CS si no se han recibido articulos en el tiempo y manera indicada en el PO, si los
articulos incorrectos son recibidos u otras inquietudes.

e El PA es responsable de asegurar que el vendedor cumple con los términos del contrato y de
asistir al solicitante para asegurar un servicio con valor afiadido.

14 LICITACIONES COMPETITIVAS

14.1 Propésito

Ese método serd utilizado para adquirir bienes, servicios, equipo, materiales, servicios no
profesionales y contratos de construccidn cuando el valor del contrato es sobre $100,000. La
adjudicacidn serd al licitador de mds precio que presente una oferta receptiva y que haya
demostrado la capacidad para ejecutar el trabajo, a ser generalmente considerado un
licitador responsable. Este método de adquisicion no permite la consideracién de factores
cualitativos en un ambiente competitivo o negociaciones con licitadores. Un Llamado a
Licitacion (IFB, por sus siglas en inglés), que también se llama “Ofertas Cerradas”, es el
método de solicitud. El tipico tipo de contrato resultante es de precio firme fijo,
variacion de precio firme, cifra global o precio unitario.

14.2 Tiempo de Espera Minimo de Adquisicidon;
14- 18 semanas

14.3 Procedimiento:
Instrucciones sistematicas detalladas para el PA estan incluidas en la Lista de Actividad del
IFB, las cuales se pueden encontrar en los “Formularios de Actividad de Adquisicién” Ver
Apéndice M: IFB / Diagrama de Flujo de Ofertas Cerradas para actividades requeridas a
cumplir con los requisitos de adquisicion de la FTA.

14.4 Preparando el IFB:
El IFB debe describir los requisitos de la Autoridad con claridad, exactitud y por completo.
Especificaciones o requisitos innecesariamente restrictivos que limiten indebidamente el
numero de licitadores esta prohibido. La invitacién incluye todos los documentos (anejados o
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incorporados por referencia) a proporcionarse a posibles licitadores para licitacion.

e El PM presenta la requisicién aprobada, Enunciado o Ambito de Trabajo. EI CS debe
asegurar que se utilicen las especificaciones o modelos de enunciados de trabajo. (Ver
Apéndices N y 0.) Modelo de SOW, y ICE para la DIVISION DE ADQUISICIONES Y
CONTRATOS. Esto inicia el proceso dentro de la DIVISION DE ADQUISICIONES Y
CONTRATOS y un PA es asignado para dirigir y facilitar el proceso de adquisicién y brindar
un servicio con valor anadido al PM, envolviendo un acercamiento de administracién de
contrato de principio a fin.

Dependiendo de la complejidad del requisito, el PM y PA deben colaborar en las primeras
etapas de la requisicion y desarrollo de (comienzo). Para adquisiciones extremadamente
complejas, la colaboracidn debe formarse desde que la necesidad es identificada por el
equipo del PM o para articulos mds sencillos, una relacién minima entre el PM y PA serd
necesitada. Para contratos de construccidn, poco después del 30% de disefio, el
PM y PA deben formar un equipo colectivamente responsable de proporcionar Estrategia
de Adquisiciones que identifique articulos con largo plazo de entrega, articulos
suministrados por el duefio, oportunidades de subcontratacion y otras Estrategias.

e El PAy PM discuten los procesos de adquisicidn, como la planificacion de adquisiciones;
riesgo; seguro; oportunidades de subcontratacién; ambito y plan de entrega;
cronograma de oferta de precios; requisitos de fuente de financiamiento (por
ejemplo, FTA 5309, FHWA, FAA, etc.); si es necesaria una conferencia de pre-oferta y
otros elementos de cardcter critico. Estos elementos son registrados en la Lista de
Verificacidon de Requisicién y Aprobacién de Compra.

e El PM y Diversidad desarrollan un plan de equidad social realizando un examen conjunto
de las oportunidades de subcontratacidn. La meta de SB/DBE se puede establecer en este
momento.

e El PAredacta un IFB, incluyendo las clausulas requeridas por ley o regulacidn, y cualquier
cldusula adicional se espere aplique a cualquier contrato resultante, incluyendo cldusulas
de la FTA y determinaciones de salario predominante. Vea la Matriz de Clausulas
(Apéndice P) para las clausulas requeridas por cada tipo de contrato. El PA realiza una
Revisién de la preparacién de la licitacion (BRR, por sus siglas en inglés) con
todos los interesados en el proceso de adquisiciones claves para fomentar la
formacion de equipo cohesionado de contratacion con funciones vy
responsabilidades claras. El BRR resulta una revisién interfuncional del contrato. La
solicitud debe ser revisada en profundidad y aprobada por el CM antes de la emisidn
para detectar y corregir discrepancias o ambigliedades qu puedan limitar la
competencia o resulte en la recepcién de ofertas no admisibles o en problemas de
desempefio del contrato.

14.5 Publicacion del IFB:
El PA debe preparar una sintesis del anuncio para el periddico de principal circulacién y
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paquetes completes del IFB para publicacidén en el portal web de la Autoridad y de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP). El PA le transmite a las partes interesadas
para aprobacion el formulario de “Aprobacién para Publicar” junto al paquete del IFB. EI PA
debe asegurarse que el anuncio atraiga competencia. EIl PA debe asegurarse que el
anuncio cumpla con los requisitos Estatutarios y regulatorios, proporcione
tiempo adecuado para que los licitadores presenten ofertas, y proporcione
instrucciones claras de cémo obtener el paquete de solicitud completo y la fecha
de vencimiento para la entrega de ofertas.

14.6 Enmendando el IFB:

Todas las solicitudes de informacién [ preguntas deben ser enviadas directamente al CS; una
clarificacién por escrito y adenda serd emitida por el PA cuando sea necesario. E| CM deberd
revisar y aprobar todas las clarificaciones y adenda previo a su emisién.

e Siresulta necesario hacer cambios en cantidad, especificaciones, programa de entrega,
fechas de apertura, etc., o la correccidn de un elemente defectuoso o ambiguo de la
solicitud, dichos cambios deberan ser realizados por una enmienda al Ilamado a licitacidn
via adenda. El hecho que un cambio sea mencionado en una conferencia pre oferta no
exime la necesidad de emitir una adenda. Las Adendas deberdn ser enviadas, antes del
tiempo de apertura de ofertas, a todo quien se le haya enviado el IFB.

e Antes de enmendar un IFB, el tiempo restante para la apertura de ofertas y la necesidad de
extender el periodo serdn consideradas. Cuando resta poco tiempo para el tiempo
establecido para la apertura de ofertas, se debe considerar la notificacién a licitadores de
extension por teléfono. Dicha extensidn debe ser confirmada en la adenda.

e Cualquier informaciéon a posibles licitadores relacionado al IFB deber ser enviada
rapidamente a todos los posibles licitadores como una adenda a la invitacién (1) si dicha
informacion es necesaria para que los licitadores presenten ofertas o (2) si la falta de
informacion fuese prejudicial a los licitadores desinformados. La informacién debe ser
enviada aunque se lleve a cabo la conferencia pre oferta.

14.7 Conferencia Pre-oferta:

Una conferencia pre-licitacidon se puede realizar, generalmente en una adquisicion compleja,
como forma de informar a posibles licitadores y explicar especificaciones y requisitos
complicados tan pronto sea posible luego que la invitacidn es emitida y antes de la apertura
de ofertas. No debe ser utilizada como sustituto para enmendar un IFB deficiente o ambiguo.

14.8 Presentacion de Ofertas:

Los licitadores deben someter ofertas cerradas a ser abiertas en el tiempo y lugar Establecido
en la solicitud para la apertura publica de ofertas. Las ofertas deberdn ser presentadas para
que puedan ser recibidas en la ubicacién designada en el IFB y no mas tardar que el tiempo
exacto fijado para la apertura de ofertas.
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14.9 Apertura de Ofertas:

Los licitadores deben someter ofertas cerradas a ser abiertas en el tiempo y lugar Establecido
en la solicitud para la apertura publica de ofertas conforme a las instrucciones del IFB para ser
considerada ‘“admisible” o responsiva. Las ofertas deben ser presentadas para que sean
recibidas en el lugar designado en el IFB, no mas tardar que el tiempo exacto fijado para la
apertura de ofertas.

e Todas las ofertas (incluyendo modificaciones) recibidas antes del tiempo para la apertura
de ofertas se mantendran selladas y seguras. Excepto donde se indique lo contrario a lo
aqui consignado, las ofertas no seran abiertas ni revisadas, y deberan permanecerdn en
un drea segura. Siun llamado a licitacion es cancelado, las ofertas deberan ser devueltas
sin abrir a los licitadores. Antes de la apertura de ofertas, informacién pertinente a la
identidad y cantidad de ofertas solo se hard disponible a empleados de la Autoridad.
Dicha divulgacién deberad ser seguin la “necesidad de conocimiento”. Cuando los
modelos de ofertas son sometidos, deberdn ser manejados con el suficiente
cuidado para prevenir la divulgacidon de caracteristicas antes de la apertura de
ofertas.

e Sobres marcados como ofertas sin identificar al licitador, o la solicitud particular, podran
ser abiertos por el PA con el tGnico propdsito de identificacidon. Si una oferta cerrada es
abierta por error (por ejemplo, porque no estaba marcada como oferta), el sobre puede
ser firmado por quien lo abrid, cuya posicién también debe escribirse, y entregado al PA
designado. Inmediatamente, el PA debe escribir en el sobre (1) una explicacién de la
apertura, (2) la fecha y hora en que se abrid, y (3) el nimero de llamado a licitacién y
firmar el sobre. Luego, el PA debe volver a cerrar inmediatamente le sobre.

e El PA debe anunciar cuando llegue el momento fijado para la apertura de ofertas. El PA
entonces debe (1) abrir todas las ofertas oportunamente recibidas, personal y
publicamente, (2) leer las ofertas y ICE en voz alta a todas las personas presentes,y
(3) registrar las ofertas. El original de cada oferta debe salvaguardarse cuidadosamente,
particularmente hasta que el extracto de ofertas requeridas se haya realizado y su
precisidn verificada.

e El examen de ofertas por personas interesadas podra ser permitido si no interfiere
indebidamente con el desarrollo del negocio de la Autoridad. Las ofertas originales no
deben permitirse que pasen fuera de las manos de un funcionario de la Autoridad, a
menos que no haya disponible un duplicado de la oferta para inspeccién publica. La
oferta original puede ser examinada por el publico solo bajo la supervisién del PA 'y
bajo condiciones que imposibiliten la sustitucién, incorporacidn, eliminacién o
alteracion de la oferta.

e Laapertura de ofertas puede ser postergada cuando:

o El PA tiene motivo para creer que las ofertas de un importante segmento de
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licitadores se pudo haber retrasado por el correo, el sistema de comunicacidn
especificado para la transmisién de ofertas; o motivos fuera de su control, ausente
la culpa o negligencia (por ejemplo, inundacién, fuego, accidente, condiciones del
tiempo, huelgas)

o Emergencia o eventos anticipados que interrumpen el proceso normal de la
Autoridad donde continuar con la apertura de ofertas segun programado sea
impriactico.

o Almomento de la determinacién de postergar una apertura de ofertas, un anuncio
de la determinacién debe ser anunciada publicamente. Si es practico antes de
emitir una enmienda formal al IFB, la determinacién puede ser comunicada a los
posibles licitadores que probablemente se presentardn a la apertura de
ofertas programadas.

o Los abstractos de ofertas deberdn estar disponibles para inspeccién del publico y
anunciado en la pagina web de la Autoridad tan pronto sea practico luego de la
apertura de ofertas. Dichos abstractos no deberdn contener informacién sobre la
incapacidad de cumplir con los estdndares minimos de responsabilidad, aparente
colusioén de licitadores u otras anotaciones exentas de divulgacidn al publico.

14.10 Evaluacion de Ofertas

e Para ser considerado para adjudicacién, una oferta debe cumplir con todos los
requisitos establecidos en el IFB. Dicho cumplimiento le permite a los licitadores
competir en condiciones iguales y mantener la integridad del sistema de licitacién en
pliegue cerrado. El Formulario de Apertura de Oferta y Formulario de Admisibilidad
documenta esta informacion. Alternativamente, un formulario enfocado solamente en la
admisibilidad o responsividad puede ser utilizado. (Vea Apéndice S.)

e Facsimiles u ofertas presentadas mediante el método de licitacidn de comercio
electrénico no deberan ser consideradas, a menos que esté explicitamente permitido en
la solicitud.

e Las ofertas deben ser completas, ejecutadas y presentadas de conformidad con las
instrucciones de la invitacion.

e Siuna sola oferta es recibida o la competencia es inadecuada, el PA debe examinar la situacién
para determinar las razones para la cantidad inadecuada de respuestas. EI CS debe completar
el Formulario de Andlisis de Oferta Unica (vea Apéndice S), documentando las decisiones para
aceptar la oferta o re-solicitar. La adjudicacién se puede realizar a pesar del nimero limitado de
ofertas. Sin embargo, el PA debe iniciar, si es apropiado, una accion correctiva para aumentar
la competencia en solicitudes futuras para el mismo articulo o articulos similares. Si solo se
recibié una oferta, el PA'y PM tiene la opcidn de seguir el proceso de adquisicion de fuente
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Unica discutido en este Reglamento o considerar la oferta como competitiva. Una oferta tnica
puede ser considerada competitiva si habfan expectativas razonables que mds de una oferta
serfa recibida.

e El PA debe determinar si un posible contratista es responsable y que los precios ofrecidos son
razonables antes de adjudicar un contrato. En todos los casos, se debe realizar un analisis
de precio. El andlisis de precio debe revelar si las ofertas estan sustancialmente
desbalanceadas. En la evaluacién de las ofertas para admisibilidad, el PA debe
crear abstractos de las ofertas, verificando precios y resumiendo el cumplimiento de los
Licitadores con el asunto de admisibilidad y precios de oferta. El registro de informacién
en el portal de epls.com debera ser verificado y una copia impresa para el expediente.
Para ofertas de construccién, el PA debe verificar que el
Contratista esté licenciado por una junta de licenciamiento
publica apropiada y aplicable previo a la presentacién de su
oferta.

e Si es aplicable, el PA debe emitir la carta de evaluacidn de oferta Estandar al aparente
mejor postor solicitando material a ser presentado previo a la Conferencia de Evaluacién
de Oferta.

e |a Diversidad revisa el aparente mejor postor por cumplimiento con los requisitos con el
Programa de Diversidad. Si aplicable, trabajan con el mejor postor en finalizar su Plan de
Utilizacion de Aprendiz.

14.11 Adjudicacion de Contrato

e El PA debe hacer la adjudicacién de contrato por escrito o notificacion electrénica durante el
tiempo de aceptacién especificado en la licitacion o la extensién de tiempo al licitador
responsable, cuya oferta, en conformidad con la invitacidn, serd la mas ventajosa para la
Autoridad, considerando solo el precio y factores relacionados al precio incluido en el IFB.
El Formulario de Recomendaciéon de Adjudicacién (Apéndice T) sera
utilizado para documentar la adjudicacion propuesta del contrato a un contratista
especifico. La adjudicacidn no se puede realizar hasta obtener todas
las aprobaciones requeridas en la Aprobacién para emitir una
Notificacién de Intencién de Adjudicacidn.

e Cuando el contrato y documentos requeridos firmados sean devueltos, el PA encamina el
formulario de “Aprobacién para otorgar el Contrato” al CM, Diversidad, PM, Legal, y luego
para la Autoridad de Aprobacion del PM o delegado.

e Ala otorgacion del contrato, el PA confirma con el PM la fecha de comienzo del trabajo. El
PA emite una Notificacion para Proceder. El CS luego emite una Orden de Compra y el
proporciona el nimero al contratistay PM.
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e Siesun contrato de construccidn, el PA le envia la fianza y acuerdo de retencién original, si es
aplicable, a la Divisién de Finanzas del Departamento de Finanzas e Informatica para su
custodia. Una copia de estos documentos es ubicado en el expediente de contrato. A la
otorgacion del contrato, el CS devuelve la garantia de oferta a los licitadores no exitosos.

ADQUISICIONES NEGOCIADAS SOBRE $100K

15.1 Propésito:

Este proceso puede utilizarse para adquirir todos los bienes y servicios, servicios
profesionales, equipo, materiales donde el método de licitacién competitiva no es
apropiado. Procedimientos separados son provistos para la adquisicién de servicios de A&E
o servicios de obras publicas. Los pasos en el diagrama de flujo de RFP (vea Apéndice U)
deben ser seguidos por el CS.

Tiempo de Espera Minimo de Adquisicién; 9 a 12 semanas

15.2 Procedimiento:

e El PM redacta un Plan de estrategia de Pre-Adquisicidn, el cual identifica
oportunidades de sub-contratacidn, presupuesto e implicaciones de
programacid, y conflictos de interés potenciales. Ademas, el PM comienza a redactor
un Ambito de Trabajo, que incluye todos los requisitos de andlisis, productos, habilidades,
Estdndares de desempefio y objetivos. El PA proporcionada asistencia de adquisiciones
segun necesario.

e EIl PM prepara la requisicién con un estimado de ddlares para contratos y obtiene las
aprobaciones apropiadas antes de enviar el estimado independiente de costo, programa
estimado y borradores de enunciado de trabajo al Departamento de Adquisiciones y
Contratos. El PA recibe un estimado independiente de costo del Gerente de Proyecto
antes de recibir las Propuestas. El PA no debe permitir la evaluacién o consideracidon de
Propuestas si el estimado independiente de costos no fue sometido antes de recibir las
Propuestas.

e EI PM y PA discuten los servicios necesitados para que el PA tenga la informacién necesaria
para preparar el documento de solicitud. Los temas de discusion incluyen: programa de
adquisicion, riesgo inherente para determinar requisitos de seguro y todos los riesgos
contractuales y de desempefio; dénde publicar; oportunidades de subcontratacidn; categoria
de criterios de evaluacion apropiados (el precio debe ser uno de los criterios de evaluaciéon);
peso o puntos asignados a los criterios de evaluacion para determinar; propuestas necesarias
para evaluar basadas en dichos criterios; dmbito y itinerario; fondos federales o no federales;
miembros del panel de seleccidn; legal u otros asuntos que pueden afectar la adquisicidn.
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e El PA discute con el PM cambios anticipados al contrato para asegurar que estos caigan
dentro del ambito original. EI PM necesita saber si tendra que realizar una adquisicién
separada para cambios fuera del ambito o trabajo origina.

e El PAredacta un programa de adquisicidn para la revision del PM. El programa es negociado
y acordado entre PAy PM.

e El PA inicia la preparacion del borrador de documento de solicitud. EIl PM contintia con el
desarrollo del Ambito de Trabajo. El PA le envia copia del documento de solicitud al PM. El PA
debe incluir los factores de evaluacidn técnicos y de precio, como capacidad técnica del
articulo ofrecido para que cumpla con los requisitos de la Autoridad: por ejemplo,
rendimiento histdrico; administracién; personas clave; términos de entrega; QA/QC vy
seguridad; gerencia de proyecto; y puntos de evaluacién u orden relativos de importancia
de elementos de evaluacidn en el documento de solicitud.

e El PA discute el proyecto con Legal, Riesgo, y Diversidad y otras partes interesadas segun
necesario para redactar el documento de solicitud.

e EIPM proporciona el Ambito de Trabajo final y estimado de costo al PA.

e El PM y PA finalizan el Plan de estrategia de Pre-Adquisicién, incluyendo el programa de
adquisicion, oportunidades de subcontratacién, plan de divulgacién, plan de mitigacion de
conflictos de interés. La Hoja de Trabajo de Andlisis de Diversidad es completada por el PM,
PA 'y Diversidad. El PA incorpora la informacién provista en la Hoja de Trabajo del Documento
de Solicitud. El PA le envia el programa de adquisicién a las partes interesadas (por ejemplo,
Gerencia de Proyecto, Diversidad, Legal, Riesgo, etc.). EIl PM proporciona un limite de la
distribucién al PA.

e El PA prepara el paquete de solicitud y lo encamina al PM para revision.

e ElI PM y PA incorporan cualquier comentario en sus porciones respectivas del documento
para llegar al documento de solicitud “final”. El PM y PA realizan una Revisién de
Disposicion de la Propuesta con los interesados, si es apropiado, para discutir cambios
al documento.

e De ser necesario, el PA envia un preaviso a posibles proponentes y/o partes interesadas
sobre la préxima solicitud.

e El PA prepara la solicitud final para revisién. EI| PM revisa el Ambito de Trabajo por
garantfa de calidad (el PM puede tener a otros revisando el Ambito de Trabajo para
asegurar se verifique se haya realizado la garantia de calidad apropiada). Un CM revisa el
documento completo para garantia de calidad. La Divisidon de Adquisiciones y Contratos debe
asegurar que todas las solicitudes incluyan un ambito claro, preciso y completo antes de la
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solicitud o publicacién para Propuestas, evidenciar dichas revisiones con el recibo de un
formulario o hoja de verificacién del PM, e incluir el formulario o hoja de verificacién de
Aprobacién para Publicar en el expediente de adquisicidn para el contrato.

e El PA prepara Documentos de Solicitud para distribucién (copias impresas, CD, archivos PDF).
El PA ubica el anuncio en las publicaciones apropiadas (incluyendo en el sitio web externo de
la Autoridad y OGP), ubica los documentos en el sistema de sitio web de la Autoridad, notifica
a las partes interesadas de la disponibilidad del documento, y distribuye copias de la solicitud
al PM, Diversidad, y aquellos en la lista de distribucién interna del documento.

e El PA se cerciorard que ocurra la publicacién apropiada (minimo de una vez a la semana por
dos semanas consecutivas con las empresas, y publicacidn no menos de 10 dias antes de Ia
fecha de vencimiento establecida para propuestas) antes de recibir Propuestas, evidencia de
dichas acciones con una declaracidn jurada de la publicacién u otra prueba de publicidad, e
incluir copia de la publicacién en el expediente de Adquisicidn para el contrato.

e El PA desarrolla un proceso de evaluacién para que el panel de seleccién siga cuando esté
evaluando las Propuestas y realizando entrevistas (si alguna). El procedimiento es
completado previo a la recepcién de propuestas e debe estar completamente descrito en la
solicitud.

e Enla Conferencia Pre-Licitacidn, el CS, PM, Diversidad y Personal de la Autoridad le presenta a
los posibles Proponentes material relacionado a la solicitud. El CS coordina con Diversidad
para determinar si se realizard una Sesién para el Establecimiento de Asociaciones y/o Sesién
de Capacitacidn de Diversidad luego de la Conferencia Pre-Licitacidn. EI CS asegura que se
registre la conferencia pre-licitacion (esto es, toma notas en la conferencia pre-licitacion) para
la distribucién a los poseedores de documentos. El CS registra cualquier pregunta que no
pueda ser contestada haciendo referencia al documento de solicitud o con informacidn
generalmente conocida. Estas preguntas serdn contestadas en un documento de aclaracién
emitido luego de la Conferencia.

e E| CS recibe los RFI de posibles Proponentes y los distribuye a las partes apropiadas para
respuestas. El CS incorpora las respuestas en un documento escrito de aclaracién y/o
adenda y lo emite a poseedores de documentos. El sitio web de la Autoridad
(www.ati.pr.gov) es el método preferido de recibir RFI. El sistema de RFI del sitio web de la
Autoridad es mas preciso que recibir los RFI por Fax, practica que debe desalentada. Todo
documento de adenda y aclaracién también debe ser distribuido via el sitio web de la
Autoridad.

e El CS recibe las propuestas, revisa su integridad (utilizar Formulario de Admisibilidad en
Apéndice R) y los distribuye a los miembros del panel de seleccién junto al Manual de
Procedimientos de Evaluacidn y Seleccidn a ser utilizado en la evaluacién de propuestas. Un
ejemplo del Formulario de Evaluacién de Propuestas esta incluido en el Apéndice V.

e El panel de seleccion evalda las propuestas contra el criterio de evaluacidon Establecido
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utilizando las guias provistas en el Manual de Procedimientos de Evaluacion y Seleccidn. Si es
necesario, el Panel de Seleccion puede decidir a entrevistar una o mas de las firmas/equipos
de proponentes en persona, previa a tomar una decisidn. La clasificacidn final estard basada
en el proceso de evaluacidn descrito en el Manual de Procedimientos de Evaluacién y
Seleccidn. El PA le notifica a las empresas si ya no estdn siendo considerados y organiza
entrevistas con las empresas si son requeridas por el Panel de Selecciéon. Las “Ofertas
dptimas y Definitivas (BAFO, por sus siglas en inglés)” o entrevistas multiples se pueden
celebrar si son consideradas necesarias para realizar una seleccién final. Al menos un
miembro del panel de seleccidn debe ser de un departamento diferente del departamento
del Gerente de Proyecto.

e El PA puede proporcionar sesiones informativas a los proponentes que no cualificaron
para el BAFO.

e Tras la determinacién de la empresa mejor cualificada, el PA y PM evaluaran el precio o la
propuesta de costos para determinar si el propuesto nivel de esfuerzo y los precios son justos
y razonables. El PA y PM determinardn conjuntamente si la propuesta de precio o costo es
aceptable o necesita negociacidn. El PA garantizara un costo adecuado o llevard a cabo el
andlisis de precios antes de que el PA realice una determinacidn sobre la adjudicacién del
contrato.

e El PA y PM desarrollard conjuntamente una posicién de negociacién por escrito. El PA
creard un proyecto de contrato inicial para su uso como punto de partida para las
negociaciones. EIl PM y PA negociaran un contrato con la firma mejor cualificada. Antes o
durante las negociaciones, el PM confirmard la certificaciéon de firmas DBE (Diversidad
ayudard con esto, si se le solicita). Si no puede negociarse un contrato satisfactorio, se
continuaran las negociaciones con la segunda firma mejor cualificada. Un Memorando de
negociaciones siguiendo el formato en el Apéndice W debe ser completado por el CS.

e EI PA continda siguiendo los procedimientos descritos en la Lista de actividades mediante
la redaccion de un Memorando de Resumen de Compras

e El PA rutas contrato final para legal para su aprobacién si hay modificaciones a
disposiciones importantes.

e ¢ Unavez que las condiciones se negocian de manera satisfactoria, el PM y PA obtendran
la aprobacidn en los distintos niveles de autoridad. El PA obtiene una copia de la peticién
y lo incluye en el archivo de adquisiciones para el contrato, cuando se recibe una
aprobacién de la Junta de Directores.

e El PA obtendrd las firmas en los contratos del Consultor, y cualquier otra certificacidn
requerida (por ejemplo, las formas federales) o documentos. La adjudicacion formal del
contrato por la autoridad, sélo se realizara después que se obtengan todos los documentos
requeridos.

e El PA asegura que Consultor esté inscrito en el programa OCIP. SI aplica, revisa
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certificados de seguro, y envia originales de los certificados de Riesgos a la Divisién de
manejo de riesgos.

e Una vez que el Contrato y certificados de seguro son aprobados, el PA obtendrd la firma
correspondiente de Contrato.

e El PA devolverd una copia del contrato junto con la Orden de inicio (NTP), o la Orden de
inicio limitada (LNTP) segln sea el caso, al Consultor. El PA le enviard una copia del

contrato otorgado a la PM, y al proyecto de control conforme a lo solicitado.

e ¢ E| PA emite una orden de compra y proporciona el nimero de compra al consultor y
PM.

e o E| PArevisa los expedientes de adquisiciones y contratos para asegurar que todos los
documentos necesarios estan incluidos.

e o E| CM revisa los archivos del cumplimiento de todos los requisitos de acuerdo con el
Limite de Actividad de Adquisiciones (PAL).

16.2 ADQUISICIONES NEGOCIADAS DE A&E

16.1 Propdsito

La Autoridad utilizara los procedimientos de contratacién basada en las calificaciones no sdélo
en la contratacién de los servicios de A & E, sino también para otros servicios como se define
en 49 USC Seccidn 5325 (b) (1) que son directamente en apoyo, conectado directamente a,
directamente relacionada con, o conducen a la construccidn, alteracién, o reparacién de
bienes inmuebles. las adquisiciones de A & E estan sujetas a las disposiciones de la Ley
"Brooks", que figura en el capitulo 11 de 40 USC Toda la ingenieria y el disefio, y los servicios
relacionados se describen en 23 USC §112 (b) (2) (A) y 23 C.F.R. §172.3 e incluyen la gestidn de
programas, gestion de la construccién, estudios de viabilidad, ingenieria preliminar,
ingenieria de disefio, topografia, cartografia, u otros servicios relacionados. Estos servicios
pueden incluir otros servicios profesionales relacionados con la ingenieria, o de servicios
conexos que pueden ser realizadas por un ingeniero profesional, o personas que trabajan
bajo su direccidén, que pueden légica o justificadamente realizar estos servicios.

16.2 Tiempo de Espera Minimo de Adquisicion: 17 a 24 semanas

16.3 Procedimiento

e ElI PM elabora un plan de estrategia de pre-adquisicion, que identifica las oportunidades
de subcontratacidn, consecuencias para el presupuesto y el calendario, y los posibles
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conflictos de interés. El PM también comienza la redaccién de un Ambito de Trabajo
(SOW en sus siglas en inglés), que incluye todos los andlisis necesarios, los resultados, las
habilidades (incluyendo los diversos tipos de personas que necesitardn trabajar con, o a
quien se dirige en las reuniones publicas el consultor de A & E), estdndares de desempefio
y metas clave. El PM realiza el borrador de Inicio de Solicitud: EI PM redacta una solicitud
con el presupuesto estimado para el contrato y obtiene las firmas correspondientes antes
de remitir a la Division de Compras y Contratos con el ICE, el calendario estimado, y el
borrador del dmbito de de trabajo. El inicio de solicitud es un documento fisico, una
plantilla que puede obtenerse de la Division de Compras y Contratos.

e El CS recibe un ICE del PM antes de recibir propuestas. EI CS no permitird que las
propuestas sean evaluadas o consideradas si el estimado de costos independiente no se
sometid antes de que se recibieran las propuestas.

e El CS y PM discuten los servicios que se necesitan para que el CS tenga los datos
necesarios para armar el pliego de condiciones. Los temas de discusién pueden incluir:
itinerario de la contratacidn, el riesgo inherente (para la determinacién de los requisitos
de seguro); dénde hacer publicidad; oportunidades de subcontratacion; categorias de
criterios de evaluacién adecuados (precio no puede ser una consideracién para A & E);
peso o puntos de atribuirse a los criterios de evaluacién para determinar su importancia
relativa; Presentaciones necesarios para evaluar sobre la base de esos criterios; Alcance y
itinerario; los fondos federales o no federales; los miembros del comité de seleccidn; legal
o de otras cuestiones que pueden afectar a la adquisicion.

e Fuente de Fondos: Si el bien o servicio adquirido es en apoyo de los proyectos de capital
se paga por completo sin los fondos de FTA, entonces el lenguaje estandar federal en los
documentos de adquisicidn no se aplicard. Sin embargo, se aplicardan las normas de
contratacién Autoridad de A & E. No obstante, como casi todos los proyectos de capital
puede tener fondos federales en el futuro, se requieren instrucciones y la aprobacién del
CM para omitir o personalizar las cldusulas federales requeridas.

e El CS discute con el PM para identificar cualquier cambio previsto en el contrato para
asegurar que estan comprendidas en el alcance original. El PM necesita saber si él [ ella
tendra que llevar a cabo una adquisicidon separada para los cambios que estan fuera del
ambito original o trabajos (es decir, un "cambio cardinal").

e LaCS elabora un programa de adquisicién y lo entrega a la PM. El calendario se negocia y
se acuerda por el CSy el PM.

e El CA se inicia la redaccion del Documento de Solicitud. EIl PM continda trabajando en
Alcance de trabajo. El CS luego envia una copia del documento de solicitud a la PM, si es
necesario.

e ElICSdiscute el proyecto con Legal, Riesgo, y Diversidad y otras partes interesadas, segin
sea necesario con el fin de elaborar y montar el pliego de solicitud.
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e EIPM proporciona el Alcance de Trabajo y el ICE al CS.

e El PM y CS finalizan el plan de estrategia de pre-contratacién publica que incluye la
programacion de las adquisiciones, las oportunidades de subcontratacion, plan de
divulgacién, y el conflicto de intereses, y plan de mitigacién. La hoja de andlisis de la
diversidad se completa por el PM, CS y Diversidad. El CS incorpora la informacién
proporcionada en la hoja de trabajo en el pliego de solicitud. EI CS envia la programacion
de adquisiciones para todas las partes interesadas (por ejemplo, gestién de proyectos, la
diversidad, juridico, riesgo, etc.). EI PM proporciona una lista de distribucién de
documentos internos al CS.

e  EICS confecciona el Documento de Solicitud y lo encamina a la PM para su revisidn.

e ElI PM y CS incorporan cualquier cambio en sus respectivas partes del documento para
llegar a un documento "final" de solicitud. El PM y CS llevan a cabo una conferencia de
revision de la propuesta de preparacidon con todos los interesados, en su caso, para
discutir cambios en el documento.

e El CS envia "Notificacién Avanzada", en su caso, a los proponentes potenciales y / o
interesados haciéndoles saber de la solicitud pendiente.

e EIPM entra la solicitud "oficial" de compra en el sistema maestro intergubernamental de
contratos. El PM o un Control del Proyecto asegura que los cddigos de cuenta son
aprobados por la Direccién de Finanzas del Departamento de Finanzas y la Direccién de
Tecnologia de la Informacién y de que la solicitud sea aprobada y remitida a la Division de
Compras y Contratos. Al mismo tiempo, el PM o el Control del Proyecto reenvia cualquier
cambio en el calculo del costo al CS.

e LaCS completa el Documento de Solicitud para su revisién final. El PM y el personal de la
Autoridad revisara el alcance del trabajo para garantizar la calidad. EIl CM también revisa
el documento completo para el control de la gestidn. EIl CM se asegurara de que todas las
solicitudes incluyen un ambito o alcance claro, preciso y completo antes de solicitar o
emitir publicidad de propuestas, y evidencia dicha revisién mediante la recepcién de un
formulario firmado o lista de control de la PM, que incluird la forma o la lista de
comprobacién en el archivo de adquisiciones para el contrato.

e Nota: El CS incluye factores de evaluacidn, tales como la capacidad técnica del articulo
que se ofrece para satisfacer los requisitos de la Autoridad: por ejemplo, los resultados
anteriores; administracion; gente clave; y los puntos de evaluacién o el orden relativo de
importancia de los factores de evaluacién en el pliego de solicitud.

e Cuando es necesario, el CS y PM reservan y programan la sala de reuniones de pre-
propuesta y el apoyo administrativo.

e EICS prepara Documento de Solicitud para la distribucién (imprime copias en papel, hace
CD, hace los archivos PDF, etc.). El CS lugares publicidad en las publicaciones pertinentes
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(es decir, DJC), coloca los documentos en el sistema E-Bid, notifica a las partes
interesadas de la disponibilidad de los documentos, y distribuye copias de la solicitacién a
la PM, a Diversidad, y aquellos en el limite de la distribucién de documentos internos.

e o E| CS se asegurard de colocar publicidad apropiada (como minimo una vez a la semana
durante dos semanas consecutivas con la publicacién a no menos de diez dias antes de la
fecha establecida de propuestas) y evidenciard de que se produjo antes de la recepcién
de propuestas, con una declaracién jurada de publicacidn u otra prueba de la publicidad,
incluyendo la prueba de la publicidad en el archivo de Contratacidn.

e ¢ |3 (S elabora un Manual de Procedimiento de Evaluacidon para el panel de seleccién a
seguir en la evaluacién de las propuestas y la realizacién de entrevistas (si existieran). El
Manual de Procedimiento deberd completarse antes de recibir propuestas.

e En la Conferencia Pre-Propuesta, el CS, PM, Diversidad y otro personal de la Autoridad
presentard material en a la solicitud a los proponentes potenciales. El CS coordinara con
la Diversidad para determinar si se llevard cabo una sesién de redes y / o una sesién de
entrenamiento sobre Diversidad inmediatamente después de la Conferencia Pre-
Propuesta. El CS se asegurard que se grabe la conferencia previa a la propuesta (es decir,
toma notas de la conferencia previa a la propuesta) para su distribucién a todos los
titulares de documentos. El CS registrara todas las preguntas incluidas las cuestiones que
no pueden ser contestadas por referencia al documento de solicitud o con informacidn
que se conoce en general. Estas preguntas son contestadas en un documento de
aclaracién emitido después de la Conferencia.

e El CS puede recibir solicitudes de informacién (RFI) de los proponentes potenciales y
refiere a estos a las partes correspondientes que puedan dar las respuestas. El CS
entonces incorpora las respuestas en un documento de aclaracién y / o adenda y
distribuye el mismo a los postores. El sitio web de la autoridad es el método preferido
para la recepcidn y envio de las IFR. El sistema del sitio web de la Autoridad garantiza la
coherencia y la precision de la recepcién de las IFR mejor que el FAX. Todos los
documentos adicionales y de clarificaciéon también deben ser distribuidos a través del sitio
web de la Autoridad (www.ati.pr.gov).

e La CS recibe las propuestas, los revisa para asegurarse de que estan completas, y
distribuye a los miembros del comité de seleccidn, junto con el Manual de Procedimientos
de Seleccidn y Evaluacidn para ser utilizado en la evaluacidén de las propuestas.

e Los miembros del grupo de seleccién evaluard las propuestas segun los criterios de
evaluacion establecidos utilizando las directrices proporcionadas en el Manual
Procedimientos de Seleccién y Evaluacidn. El grupo puede decidir entrevistar a una o mas
de las firmas | equipos que proponen en persona antes de tomar una decision. La
clasificacidn final de las empresas se determinara en base al proceso de evaluacion
descrito en el Manual de procedimientos de evaluacion y seleccion y en el pliego de
cargos. El CS notifica a las empresas si ya no estdn siendo considerados, y organiza
entrevistas con las empresas si el Comité de Seleccidn solicita entrevistas. Se pueden
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realizar entrevistas muiltiples si es necesario para hacer una seleccién final.

e Al menos un miembro del comité de seleccién debe ser de un departamento diferente del
departamento del PM.

e ElCSlleva acabo reuniones informativas en base a las directrices establecidas en el pliego
de solicitud.

e EL CSsolicita una propuesta de costos de la empresa mejor clasificado.

e EI CS y PM evaldan la propuesta de costos para determinar si el nivel propuesto de
esfuerzo y los precios propuestos son justos y razonables. EI CS y PM determinaran
conjuntamente si la propuesta de costos es aceptable o necesita negociacién. Propuesta
de Costos - Negociaciéon: El CS y PM desarrollardn conjuntamente una posicidon de
negociacién por escrito. El CS creard un proyecto de contrato inicial para su uso como
punto de partida para las negociaciones. El CS negocia los precios y las condiciones del
contrato con la empresa mejor clasificado. El PM se centra en el Alcance y el CS se centra
en los términos y condiciones generales, cuestiones legales y la propuesta de costos.
Antes o durante las negociaciones, EL PM confirmard la certificaciéon de firmas DBE
(Diversidad ayudara con esto, si se le requiere). Si un contrato satisfactorio no puede
negociarse, terminardn las negociaciones con la empresa y pasardn a la siguiente firma
mejor clasificada.

e Lla CS elabora un Memorando de Resumen de Adquisicion, que incluird todos los
elementos pertinentes que figuran en la plantilla de Resumen de Adquisicién. (Véase el
Apéndice W.)

e EI CS encamina el contrato final para legal para su aprobacién, si hay modificaciones a
disposiciones importantes.

e Una vez que los términos son negociados de manera satisfactoria, el PM prepara
materiales para las reuniones del Comité de la orden del dia de la Autoridad y se procede
a obtener un nivel adecuado de aprobacidn. El CS obtiene una copia de la peticién y lo
incluye en el archivo de adquisiciones.

e El CS obtendra firmas en 2 copias originales del contrato por parte del Consultor y
cualquier otra certificacion requerida (como formas federales) o documentos. La
otorgacién del contrato ocurrird luego de que todos los documentos requeridos sean
entregados.

e ElCSrevisa los Certificados de Seguro y le envia los originales al Control de Riesgos. Si la
adquisicion estd cubierta por el OCIP, el CS también asegura que el Consultor esté
registrado en el programa de OCIP.

e Una vez aprobado un Contrato y certificados de seguro, el CS obtendra la firma
autorizada de la Autoridad para otorgar el Contrato.
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e El CS devolverd un original del Contrato junto a una Notificacién de Proceder (NTP, por

sus siglas en inglés) o Notificacién Limitada de Proceder (LNTP, por sus siglas en inglés),
segun aplicable, al Consultor. EI CS le enviara copia del Contrato ejecutado y NTP o LNTP
al PMy otras partes interesadas de la Autoridad.

e El CS emite una orden de compra y proporciona un nimero de PO al Contratista y PM. El
numero de PO es requerido para el proceso de facturacién y otras actividades E1.

e E| CS revisa los expedientes de adquisicidon y contrato para asegurar que todos los
documentos necesarios estén incluidos.

e El CM revisa los expedientes por exactitud, integridad y cumplimiento con todos los
requisitos segun el Limite de Actividad de Adquisicién contenido en los Apéndices.

17 ADQUISICIONES NEGOCIADAS DE COMPRAS PEQUENAS DE A&E

17.1 Aplicabilidad

Este procedimiento es solamente aplicable a A&E y otros servicios relacionados valorados
en menos de $100,000, sujetos a los procedimientos de adquisicion basados en
cualificaciones del U.S.C. 40 Capitulo 11 (Ley Brooks) y RCW 39.80, y servicios adicionales
relacionados descritos en el U.S.C. 49 Seccién 5325(b), la cual incluye administracién de
programas, administracion de construccidn, estudios de viabilidad, ingenieria preliminar,
disefio, arquitectural, ingenieria arquitectural, ingenieria, supervision, mapeo o
servicios relacionados a A&E.

Tiempo de Espera Minimo de Adquisicion; 5 a 10 dias

17.12.1 Requisitos Especiales

Orientacidn para los procedimientos de Compras Pequefias no sujetas a la Ley de Brooks es
proporcionada por separado en este Manual de Adquisiciones. Este procedimiento
proporciona instrucciones y requisitos adicionales para A&E y otros servicios relacionados
bajo el limite de Compras Pequefias. EI CS y PM deberan asegurar cumplimiento con la
Ley Brooks, que el precio no es un factor de evaluacién y que las cualificaciones del oferente
son evaluadas para seleccionar la empresa mas cualificada en la adquisicidn de servicios
de A&E.

De FTA determinar lo contrario, la Autoridad no puede utilizar procedimientos de adquisicion
basados en cualificaciones para adquirir otros tipos de servicios si estos no estdn
directamente en apoyo de, directamente conectados a, directamente
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relacionados a o no conllevan a la construccidn, alteracién o reparacidn de bienes
inmuebles. Aun si el contratista ha realizados trabajos enumerados aqui en apoyo de un
proyecto de construccidn, alteracidén o reparacién que envuelva bienes inmuebles, Ia
seleccién de ese contratista para realizar servicio similares no relacionados a construccién no
se podran hacer a través del uso de procedimiento de adquisicidn basado en cualificaciones.

e El PM debe establecer criterios de evaluacién y la importancia relativa de los factores y sub-
factores de evaluacidn.

e EI PM y CS deben un tipo de contrato de firme y fijo precio o precio fijo con aumento,
precio fijo nivel de esfuerzo o de tiempo y materiales (T&M) antes o durante negociaciones
cuando un tipo de reembolso de gastos seria inapropiado debido a costos administrativos
relativamente elevados y/o falta de un sistema de contabilidad adecuado por parte del
consultor para acumular costos, pero donde seria posible estimar razonablemente el nivel de
esfuerzo o el riesgo de ejecucidn se predice ser minimo. No se adjudicaran T&M, a menos
que el CS determine y documente que ningun otro contrato es adecuado y el Contrato
especifica un precio limite que el consultor no podra exceder, except a su propio riesgo.

17.2.2 Procedimiento

e El PM presentard una solicitud aprobada incluyendo una declaracidn técnica
de trabajo (SOW) y un estimado de costos independiente (ICE) para el CS. La
solicitud debe ser identificada con el cédigo de 7 digitos correspondiente tipo
NAICS y el nombre de la empresa. Si un ICE estd cerca de $ 100.000 y / o el
precio negociado real probablemente serd superior a $ 100.000, la Autoridad
no usard el método de compra pequefia de A & E, sino un proceso de A & E
negociado segun lo estipulado en el reglamento de adquisiciones, lo que
requerira un anuncio oficial.

e Una de las empresas seleccionadas para la cita debe ser un DBE o pequefa
empresa. En el caso de que no se puedan identificar una pequefia empresa o
DBE el PM |/ CS documentard los esfuerzos realizados para localizar DBE y
pequefia empresa.

e EI CSy/ o PM preparan una solicitud de cualificaciéon. Si la misma es con
fondos federales, el CS o el PM se aseguraran de que los términos,
condiciones y certificaciones apropiados de la FTA, se adjuntan a la solicitud
de cualificacidn.

e EI CS /| PM obtiene calificaciones técnicas y CS recibe y mantiene las
cotizaciones de precios selladas. El CS determinarda si las firmas son
responsables y comprobaran en el sitio web del Estado de Washington y el
sitio web Federal para determinar la elegibilidad para la adjudicacién del
contrato. Sélo las empresas que respondan seran consideradas mas adelante.

e EIl PM evalta y clasifica las cualificaciones técnicas recibidas. El PM produce
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documentaciéon simple (por ejemplo, requisitos para poner en rango las
firmas mds cualificados) El PM puede llevar a cabo una entrevista por teléfono
0 una entrevista en persona cuando sea apropiado para determinar la firma
mejor cualificada.

e Se puede organizar un Comité de Evaluacién compuesto de un minimo de 2
miembros para discutir los criterios de seleccién, evaluacién y asignar puntos
para evaluar las cualificaciones o propuestas técnicas. El Comité revisa todas
las calificaciones, determina el rango de la firma, y documenta el resultado de
la evaluacidn. El comité podra llevar a cabo entrevistas por teléfono o una
entrevista en persona cuando sea apropiado para determinar la firma mejor
cualificada.

e EIPM informa al CS de la firma mejor clasificada. A continuacidon el CS abre las
cotizaciones de precios selladas o propuesta de costos de la propuesta mejor
clasificada. La negociacidén sobre el ambito y / o el costo podrad ser llevada a
cabo por el CS o PM. Si no pueden ponerse de acuerdo en un precio justo y
razonable, el CS termina la negociacién y continda negociaciones de precios
con el siguiente oferente mejor calificado. Luego, si fuese necesario, se
continuardn las negociaciones con los oferentes sucesivos en orden
descendente hasta que la adjudicacién del contrato se pueda realizar con el
oferente cuyo precio se considera justo y razonable. EI CS notificarda a las
empresas fracasadas si ya no estdn bajo consideracidn.

e EICSyPMno tienen que negociar si la cotizacidon de precios o la propuesta de
costos con la empresa superior se determina justo y razonable. cotizaciones
de precios sin abrir o propuestas de costos se devolverdn a los proponentes.

e La CS se pondrd en contacto con la empresa que resulte exitosa para solicitar
el certificado de seguro aplicable en su caso.

e La CS prepara un resumen de Compras y obtiene Ila autorizacién para
adjudicar.

e La CS emite una orden de compra o contrato que incluye fechas de finalizacidén
de entrega [ ejecucién a la firma seleccionada y proporciona el nimero de
orden de compra al PM.

e Para los proyectos financiados por FTA, el CS se asegurard de que todas las
cldusulas del contrato de terceros en cuestidon se incluyen para todas las
6rdenes de compra o contratos financiados por FTA, en consonancia con el
FTA 4220.1F, Apéndice D, "clausulas federalmente requeridos y otras cldusulas
modelo" y de incluir todas las certificaciones requeridas por la FTA.

e Una orden de proceder (NTP) no serd emitida, pero el PO servird como oferta
legal de la Autoridad. EI PO se convierte en un contrato vinculante cuando el
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consultor devuelve un PO firmado, o que comience el trabajo segin lo
prescrito en el estado de trabajo.

e Para garantizar el cumplimiento de la Ley de ‘Brooks”, el CS preparard una
nota de Resumen de contratacién para los expedientes de los contratos /
Adquisicién. EI CM debe revisar los archivos para garantizar el cumplimiento
sujeto al 49 USC Seccién 5325 (b) (1).

e Al concluir los servicios de consultoria, el PM inspecciona y acepta los
entregables mediante la aprobacidon de la factura para el pago y lo envia a su
vez a la divisiéon de cuentas a pagar para el pago y cierre del PO. PM notificard
al CS silos servicios no son satisfactorios segin el alcance o ambito de trabajo
y [ o conforme al tiempo indicado en la orden de compra.

18 ADQUISICION EN DOS PASOS

18.1 Propésito:
Este método de contratacion puede ser usado en oferta sellada y adquisiciones
competitivamente negociadas para de bienes y servicios complejos, o para un proyecto de
disefio y construccidon grande, si el costo de componente de construccion es superior a la del
componente de disefio y el uso de procedimiento de contratacion Ley de Brooks basada enla
calificacién se prohibe, en consonancia con los requisitos de la Autoridad y el TLC. (Ver
Circular FTA 4220.1F para una guia adicional.)

18.2 Implementacion:
La adquisicién a dos pasos significa:

e Paso 1 consiste en la solicitud de, presentacién, evaluacidn, y (si es necesario) la
discusidon de una propuesta técnica. No hay fijaciéon de precios involucrada . El
Paso 1 determina la aceptabilidad de los suministros o servicios ofrecidos. Tal
como se utiliza en este contexto, la palabra "técnica" tiene una connotacidn
amplia e incluye, entre otras cosas, el enfoque de ingenieria, procesos de
fabricacidn especial y técnica de pruebas especiales. Es el paso correcto para la
aclaracién de las cuestiones relativas a los requisitos técnicos. La conformidad
con los requisitos técnicos se resuelve en este paso.

e Paso 2 consiste en la presentacién de ofertas de precios selladas por los
que han presentado propuestas técnicas aceptables en el paso se
evaltan 1. Las ofertas presentadas en el Paso 2 se evalin y se adjudican.

18.3 Definicion:
La contratacién de dos pasos, también llamado de dos etapas de licitacién sellada, es una
combinacién de procedimientos competitivos diseflados para obtener los beneficios de la
licitacidn sellada cuando las especificaciones adecuadas no estan disponibles. Se permite el
desarrollo de una Declaracién suficientemente descriptivo y sin ser indebidamente restrictiva
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en cuanto a los requisitos de la Autoridad, incluyendo un paquete de datos técnicos
adecuados, por lo que las adquisiciones podran realizarse por licitacién sellada convencional.
Este método es especialmente Util en las adquisiciones que requieren propuestas técnicas, en
particular aquellos para los articulos complejos.

18.4 Tiempo de Espera Minimo de Adquisiciéon;
9 a 24 semanas

Procedimiento

e Un PM presenta una solicitud aprobada, Declaracién de trabajo o el alcance y la estimacidn
de costos independiente (ICE) a la division de COMPRAS Y CONTRATOS.

e El PA y PM discuten los servicios necesarios. Los temas para tal discusién puede incluir
cronograma de adquisiciones; riesgo inherente (para la determinacién de los requisitos de
seguro); oportunidades de subcontratacidn; categorias de criterios de evaluacién
adecuados para la de los planos de cualificaciones y la de los planos de la propuesta;
Alcance y programacion; los fondos federales o locales (que determinaran si se deben
utilizar los requisitos federales); si es necesaria una reunién previa a la propuesta.

e El PA somete los borradores de Solicitud de Calificaciones (RFQ), que incorpora
términos del FTA si es aplicable, y prepara anuncios. El PA deberd incluir factores de
evaluacion, tales como la capacidad técnica del articulo que se ofrece para satisfacer
los requerimientos de la Autoridad: por ejemplo, los resultados anteriores;
administracién; gente clave; y los puntos de evaluacién o el orden relativo de
importancia de los factores de evaluacién en el pliego de cargos. El PA rutas permiso
para anunciar y el proyecto de solicitud de oferta a los interesados para su
aprobacidn. Los criterios de evaluacién se centran en la cualificaciéon técnica. Los
anuncios se publicaran en el sitio web de la Autoridad (www.ati.pr.gov).

e EI PA emite peticion de oferta a través del sitio web de la Autoridad y periddico alcalde. Todas
las solicitudes de informacién |/ preguntas se dirigen directamente a la PA; aclaracién por
escrito y adicidn seran emitidos por la PAcuando sea necesario. El PA encaminard todas las
aclaraciones y adiciones a los CM revisién y aprobacidn.

e El PA recibe calificaciones Presentaciones y distribuye al Comité de Evaluacién para revisar;
empresas calificadas estdn determinados a estar en el rango competitivo en una reunién
posterior evaluacién.

e EIPAyPM recibeny aclaran las cuestiones relativas a los requisitos técnicos. La conformidad
con los requisitos técnicos se resuelve en este paso. El PA'y PM pueden entonces reducir la
gama competitiva a las posibles contratistas con calificaciones satisfactorias que demuestran
un enfoque técnicamente satisfactorio.

e ElIPAyPM estableceran un comité de evaluacidn para evaluar las respuestas a la peticién de
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oferta basada en los factores, ponderacidn, y el proceso identificado en el documento de
solicitud. Sobre la base de las conclusiones del comité de evaluacién, la Autoridad
seleccionard el rango competitivo de finalistas sensibles y responsables para presentar
propuestas. La Autoridad podra, a su sola discrecidn, rechazar todas las propuestas y
transmitira sus razones para el rechazo por escrito a todos los proponentes. El PA notificard a
los oferentes con prontitud por escrito cuando sus propuestas se excluyen de la gama
competitiva o de otra forma eliminados de otro modo de la competencia. El anuncio se
indicard la base para la determinacién y que no se considerara la revisién propuesta.

e El PA puede proceder directamente con el Paso 2 si hay propuestas aceptables suficientes
para garantizar la competencia de precios adecuados en el paso 2, y si se requiere mas
tiempo esfuerzo, y demora para hacer propuestas adicionales aceptables y con ello
aumentan la competencia siempre y cuando sea de interés para la Autoridad. Si este no es el
caso, el PA requerird a los oferentes cuyas propuestas se pueden hacer aceptable para
presentar, la debida clarificacién o informacidén adicional que complementa las ofertas. El PA
debe identificar la naturaleza de las deficiencias en la propuesta o la naturaleza de la
informacién adicional requerida. La PA también puede organizar discusiones para este
propdsito. Ninguna propuesta sera discutida con cualquier otro oferente que no sea el titular
de la oferta en cuestidn.

e El PA notifica a las empresas cualificadas seleccionados para el rango competitivo y emite la
solicitud de propuestas (RFP) a aquellas empresas a través del sistema de correo electrénico
de la Autoridad o por carta también en el sitio del DTOP en el WEB. El PA incluird precio y
factores de evaluacién relacionados con los precios y / o el orden relativo de importancia de
los factores de evaluacién. Todas las solicitudes de informacidn / preguntas se dirigen
directamente a la PA. aclaracién por escrito y adicion seran emitidos por el PA con la revision
y aprobacién los CM.

e El PA notificara a los oferentes con prontitud por escrito cuando sus propuestas se excluyen
de la Etapa 2. El anuncio se indicard la base para la determinacidn y que no se considerara la
revisién propuesta.

Si es aplicable, el PA obtiene certificado de seguro de Consultor.

e ElI PM o PA deben buscar adjudicacién apropiada y aprobaciones financieras antes de emitir
un Acuerdo al Consultor. Una vez aprobada, el PA envia Acuerdo al consultor para la firma.

e Cuando se devuelve Acuerdo firmado, el PA encamina la aprobacidén para otorgar al Director,
Asesor Juridico, y luego al personal de la Autoridad, con autoridad delegada apropiada para
firmar.

e Tras la otorgacion del contrato, el PA confirma con el PM la fecha de comienzo del proyecto.
El PA emite la Orden de inicio y lo envia al Consultor junto con el Acuerdo. El PA también es
responsable de la distribucidn interna de las condiciones y los documentos relacionados.

e EI PA emite la orden de compra y proporciona el nimero de pedido al consultor y PM.
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Adquisicion de Emergencia

19.1 Politica:

El Director Ejecutivo estd autorizado para hacer una constatacion de la existencia de la emergencia
y ejecutar contratos o compras necesarias para responder a la emergencia existente, siempre que el
CEO se consultaran a las empresas reunion del Consejo siguiente constatacién de la existencia del
Jefe del Ejecutivo de una emergencia, solicitar ratificaci6n del Consejo de la conclusion de la
emergencia y cualquier compra o contratos adjudicados y / o ejecutados de conformidad con el
hallazgo de que si el costo de los mismos es superior a $ 50.000.

El CEO o persona designada deberd mantener informada a la Junta de la evolucién de la situacion de
emergencia y el progreso de los contratos o compras realizadas para remediar la situaciéon de
emergencia.

e La Autoridad desempefiard un trabajo minimo necesario para eliminar la situaciéon de
emergencia.

e A pesar de que la licitacién publica puede no aplicarse a situaciones de emergencia declarada
o exigencias publicas, la Autoridad solicitard cotizaciones de los suministros o servicios
necesarios de fuentes disponibles, conocidas y fiables.

e Todas las adquisiciones de emergencia se consideran "contratacion de fuente tnica" y, como
tal, todas las justificaciones de una sola fuente seran revisados por el Director o CM para la
concurrencia.

19.2 Referencias

e FTA"(Normativa de Contratacién de Terceros) Circular 4220.1F y revisiones"

19.3 Definicion

e circular FTA 4220.1.F: "La exigencia publica o emergencia para el requisito de no
permitiran que un retraso como consecuencia de la solicitacién competitiva."

e Gerente Responsable se denomina "PM" en esta Guia y significa que la persona
responsable de iniciar, coordinar y gestionar los trabajos de emergencia como se
define en el presente documento.

e Limite de Actividad de Adquisicién (PAL): proporciona instrucciones sistematicas
incluidas las disposiciones necesarias de condiciones y términos del contrato y las
condiciones a todas proceso de adquisicién.

19.4 Autoridad de Aprobacion:

e Fuente Unica justificacion debe ser revisado y estuvo de acuerdo por el Director de la Divisidn
de Compras y Contratos o su designado antes de obtener la aprobacidn.
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Todas las Acciones de Emergencia Autoridad para Aprobar
Fuente Unica hasta $250,000 Director Ejecutivo
Sole Sources greater than $250,000 Junta de Directores

19.5 Procedimiento

e Cuando surge una emergencia, el PM, en consulta con el PA pondrd en contacto con
el contratista (s) y entrar en un acuerdo de contrato preliminar de emergencia
"mediante la emisién de una" Notificacién para Proceder Limited (LNTP) ". En caso
de emergencia extrema, esto debe ocurrir dentro de los dos (2) dias habiles
después de inicio de los trabajos.

e El PA se asegurara de que cada LNTP contiene las siguientes condiciones
adicionales:

e Un breve resumen de los trabajos de emergencia que se realizard incluida la
duracién, las tasas citadas, lugar de cumplimiento, requisitos de entrega, y el
nombre del Gerente Responsable.

e A la fecha de presentacién de las propuestas econdmicas del contratista, el costo
requeridos o los datos de precios, y, si es necesario, hacer o comprar y planes de
subcontratacién

e Una fecha limite para la negociacidon y finalizacion del contrato, que serd la fecha
mds proxima posible para la limitaciéon de gastos y notificacidon; y la provision de
pago (es decir, el pago de progreso)

e La responsabilidad maxima de la Autoridad que no es superior al 50% del costo
estimado del contrato definitivo, salvo exoneracién por la autoridad de
homologacidn correspondiente.

e Sies necesario, las disposiciones de construccidén habituales como es requerido por
la Autoridad y [ o FTA (es decir Comprar Latina, los salarios, los requisitos de fianza,
calendario de pagos, el seguro, el objetivo predominante DBE) para proteger los
intereses de la Autoridad.

e El PA y PM prestard especial atencion al cumplimiento del contratista con el
calendario de contrato y documentar los retrasos esperados.

e EIPAy PM monitorearadn los gastos y el porcentaje de finalizacion del contratista y
asegurardan que no se superen los limites establecidos por el contrato escrito.

e Dentro de 7 dias naturales a partir de la emisién de una Orden de inicio o contrato
escrito, o después del comienzo de las obras publicas, El PA publicara la descrita en
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el contrato y el valor del contrato.

Después de la adjudicacién de un contrato escrito, un hallazgo por escrito de la
existencia de una situacién de emergencia (es decir, justificacion de Unica Fuente)
debe ser "debidamente inscrita en el expediente": esto es, una Resolucién de la
Junta de Directores o de la aprobacién de la Autoridad deben ser asegurados a mas
tardar 14 dias después de la emisién de un contrato de emergencia.

e El contratista puede tener que cumplir con las regulaciones federales y los
requisitos de certificacién, incluidos los requisitos adicionales aplicables a los FTA
que se deben cumplir (es decir, los requisitos de salario y bonos prevalecientes,
calendario de pagos, seguros, el objetivo DBE)

e Si el trabajo califica para obras publicas o de construccidn, el PA asegurard de que
el contrato |/ LNTP contiene cldusulas apropiadas (es decir, los salarios
prevalecientes, fianzas de cumplimiento y de pago, retenciones, de diversidad, de
seguros, orden de cambio.)

e El PM deberd proporcionar las especificaciones o Declaracién o enunciado de
trabajo y estimacién de costos independiente (ICE) para el suministro o servicio que
se compre, al PA.

e El PA solicitard los datos de costos o precios del contratista. El PA debe dar tiempo
suficiente para que el contratista para preparar su propuesta antes de su
presentacion.

e PM y PA revisaran la propuesta con el personal de la Autoridad para preparar las
negociaciones con el contratista y negociar los términos y condiciones finales del
contrato incluyendo el costo final.

e Como es requerido por la Circular FTA 4220.1F, un andlisis de costos se realizara,
para obras de emergencia si es financiado por FTA.

20 Adquisicion Diseno Construccion

20.1 Requisito FTA:

El método de entrega de proyectos de disefio y construccidn ofrece disefio y construccién de
un Unico contrato. En general, se puede tener una ventaja sobre el método tradicional de
disefio-licitacién-construccién de dos contratos. Para los proyectos financiados por FTA, el
seguro, responsable, flexible, Ley de Igualdad en el Transporte Eficiente (SAFETEA-LU)
autoriza expresamente a proyectos de disefio y construccion después de que el beneficiario
cumpla con el 49 USC Seccidn 5325 (d) (2). Ver FTA circular 4220.1.F. Pagina VI-14 para mas
informacién. El método de adquisicion se determina mediante la evaluacidon de los siguientes;

a. Si la construccion se determina como predominante, sellado ofertas o la
negociacién competitiva, se aplicaran los métodos de adquisicion.
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b. Sila construccidn se determina predominante, la Ley de Brooks y el procedimiento
descrito en la adquisicién de A & E en este Reglamento seran observados.

¢. Ladecision de utilizar el método de entrega de proyectos de disefio y construccion
debe hacerse después de documentar hechos que apoyan la conclusién de que es
probable que resulte en un ahorro sustancial de costos, mayor calidad, reduccién
de errores, u otros beneficios a la Autoridad de la construccidn bajo el método de
disefo y construccién.

20.2 Los requerimientos de la Autoridad :
Sobre la base de los reglamentos de la Autoridad se puede utilizar el procedimiento de
disefio y construcciéon de proyectos de obras publicas en las que el costo total del
proyecto es de mas de $ 10 millones y donde:

a. Las actividades de disefio y construccidn, tecnologias, o el horario para ser utilizados
son altamente especializados y un enfoque de disefio y construccién es fundamental
en el desarrollo de la metodologia de la construccién o la aplicacion de la tecnologia
propuesta; o

b. El disefio del proyecto es de naturaleza repetitiva y es una parte incidental de la
instalacién o construccidn; o

¢. La interaccion normal con la retroalimentacidon de los usuarios y operadores de
instalaciones durante el disefio no es critico para un disefio eficaz instalacion.

20.3 Procedimiento;
La Autoridad podra utilizar cualquiera de los métodos de contratacién analizados en este

Reglamento (es decir sellado de la subasta, Paso 2 Contratacidn, Contrato por medio de
negociaciones, A & E) Adquisiciéon de contratos de Disefio-Construccion.

21.1 UNICA FUENTE
El propdsito de este procedimiento es proporcionar orientacién sobre las adquisiciones de
una sola fuente, que incluye las adquisiciones de propiedad. Como regla general, la
Autoridad proporcionard a la competencia plena y abierta al solicitar ofertas o propuestas.
Sélo bajo ciertas circunstancias limitadas, la Autoridad podrd realizar compras sin prever la
competencia plena y abierta.

21.1 Propésito:
El propdsito de este procedimiento es proporcionar orientacién sobre las adquisiciones de
una sola fuente, que incluye las adquisiciones de propiedad. Como regla general, la
Autoridad proporcionard a la competencia plena y abierta al solicitar ofertas o propuestas.
Sdlo bajo ciertas circunstancias limitadas, la Autoridad podra realizar compras sin prever la
competencia plena y abierta.
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21.2 Tiempo de Espera Minimo de Adquisicion;
9 a 12 semanas

21.3 Procedimiento:
Las solicitudes de pedido de bienes y servicios por un valor de $ 3000 con fondos
federales o por un valor de $ 4999 sin fondos federales 0 mds, se adquieren de forma
competitiva. Adquisiciones Unica fuente sélo pueden utilizarse cuando la adjudicacidn de
un contrato competitivo no es viable bajo compra pequefa, haciendo una oferta sellada o
procedimientos de negociacién competitiva. La Justificacién Formulario Unico Fuente
(Apéndice Y) debe ser completado por el usuario y firmado por el Director Ejecutivo.

Las circunstancias que pueden desembocar en una accién de Fuente Unica:

21.3.1 Capacidad o Disponibilidad Unica.

Se considera que los bienes o servicios estan disponibles de una sola fuente si una de las
condiciones que se describe abajo esta presente:

e Unico o concepto innovador. El oferente demuestra un concepto o capacidad unica o
innovadora no esta disponible de otra fuente. Concepto Unico o innovador significa un nuevo
y novedoso, o cambiado el concepto, método, o método que es el producto de un
pensamiento original, cuyos detalles son confidenciales o estdn patentados o derechos de
autor, y esta a disposicion de la Autoridad de una sola fuente y no ha sido en el pasado a
disposicién de la Autoridad de otra fuente.

e Lasrestricciones de los derechos de patente o de datos se oponen a la competencia.

e En el caso de un contrato de seguimiento para el desarrollo continuo o produccién de
equipos altamente especializados y los principales componentes de los mismos, cuando es
probable que la adjudicacidn a otro contratista daria lugar a una duplicacién sustancial de los
costes que no se espera recuperar, a través de la competencia .

e En el caso de un contrato de seguimiento para el continuo desarrollo o produccién de un
equipo altamente especializado y los principales componentes de los mismos, cuando es
probable que la adjudicacidn a otro contratista daria lugar a retrasos inaceptables en el
cumplimiento de las necesidades de la Autoridad.

e Individual oferta o propuesta. Tras la recepcién de una unica oferta o propuesta en respuesta
a una solicitud, el PA junto con el PM debe determinar si la competencia era adecuado. Esto
debe incluir una revisién de las especificaciones de restriccién indebida y podria incluir un
estudio de las posibles fuentes que optaron por no presentar una oferta o propuesta.

e El PAreconoce que la competencia sea adecuada cuando las razones de algunas respuestas
fueron causadas por condiciones ajenas al control de la Autoridad. Muchos factores no
relacionados fuera del control de la Autoridad pueden causar condiciones potenciales para la
no presentacion una oferta o propuesta. Sila competencia se puede determinar adecuada, se
cumplirdn los requisitos de competencia de la Autoridad, y la adquisicién se calificardn como
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una fuente Unica valida.

e El PA reconoce la que la competencia es inadecuada cuando, causada por las condiciones
dentro del control de la Autoridad. Por ejemplo, si las especificaciones utilizadas eran bajo el
control de la Autoridad y esas especificaciones eran excesivamente restrictivas, la
competencia serd insuficiente.

e La Autoridad podrd limitar el nimero de fuentes de las que se solicita ofertas o propuestas
cuando la Autoridad tiene una necesidad tan inusual y urgente de los bienes o servicios que la
Autoridad se veria perjudicada a menos que se le permita limitar la oferta presentada. La
Autoridad también puede limitar la solicitud cuando la exigencia publica o emergencia no
permita un retraso como consecuencia de la solicitacién competitiva sobre los bienes o
servicios.

e Elelemento es un elemento de mantenimiento de capital asociado como se define en 49 USC
§ 5307 (@) (1) que se adquirid directamente desde el fabricante o proveedor de este producto
original que debe sustituirse. La Autoridad debe certificar por escrito al FTA: (i) que dicho
fabricante o proveedor es la tnica fuente para dicho elemento; y (ii) que el precio de tal
elemento no es mayor que el precio pagado por este concepto por los clientes como.

e La Autoridad permite el uso de las adquisiciones de propiedad donde se aplican sdlo los
fondos locales de funcionamiento. adquisiciones patentadas sélo podran ser utilizados
cuando la adjudicacién de un contrato competitivo no es factible en virtud de una Micro
Compra, compra pequefia, licitacion sellada o procedimientos de negociacién competitiva. La
FTA no permite adquisiciones de propiedad a menos que cumpla los criterios de justificacion
unicos de origen establecidas en la Circular FTA 4220.1.F.

e Silas piezas de repuesto, piezas de recambio y contratos de mantenimiento de equipos y
sistemas existentes, donde sdlo los elementos de propiedad [ servicios son compatibles con
los equipos y los sistemas existentes y cuando esos articulos y servicios pueden ser
adquiridos solamente por parte del fabricante o de un solo distribuidor o concesionario y
todos los demas las alternativas se han agotado, podran ser adquiridas, ordenadas o pagadas
en los mejores intereses de la Autoridad por el CEO dentro de los créditos presupuestarios u
otras autorizaciones de la Junta de Directores.

e Las Reglas Comunes de Subvenciones brindan las agencias federales autoridad para permitir
un destinatario el utilizar propuestas no competitivas. Bajo esta autoridad, FTA ha hecho las
siguientes determinaciones:

e Con algunas excepciones, cuando FTA otorga un acuerdo de subvencién o entra en un
acuerdo de cooperacidn con un consorcio, empresa conjunta, equipo o asociacién, o
proporciona asistencia FTA para un proyecto de investigacion en el que FTA ha aprobado la
participacidon de una empresa en particular o una combinacidn de las empresas en el trabajo
del proyecto, el acuerdo de subvencién o acuerdo de cooperacién constituye la aprobacion
de estos arreglos. En tales casos, FTA espera que la autoridad para usar la competencia,
como sea posible, para seleccionar otros participantes en el proyecto.
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e Lassiguientes acciones constituyen las adquisiciones de una sola fuente:

e Si un contrato tiene una 0 mas opciones y esas opciones no se evaluaron como parte de la
adjudicacién del contrato original, el ejercicio de tales opciones después de la adjudicacion
del contrato dard lugar a una adjudicacién de una sola fuente.

e El ejercicio de una opcién después de que la Autoridad haya negociado un precio mas bajo o
mas alto también dard lugar a un adjudicacién de una sola fuente, a menos que el precio se
puede determinar razonablemente de los términos del contrato original, o que los resultados
de los precios de las acciones federales que se pueden medir de forma fiable, tales como
cambios en las tasas de trabajo imperantes Federal, por ejemplo. En las circunstancias
descritas en este parrafo, la asistencia FTA puede ser utilizado para apoyar una adjudicacién
de una sola fuente sdlo si esa adjudicacién puede justificarse en virtud del contrato de
Normas de terceros de los FTA para las adjudicaciones de una sola fuente.

e extensiones de tiempo en los contratos deberdn considerarse a la luz de si estdn permitidos
los cambios o modificaciones no permitidas cardinales. Una vez la Autoridad otorga un
contrato con una tercera persona, una extension de la duracién del término del contrato que
equivale a un cambio cardinal requerird una justificacidn tnica fuente.

e Cuando la Autoridad requiere un contratista existente para realizar un cambio en su contrato
que estd mas alld de la Alcance de dicho contrato, la Autoridad ha realizado una adjudicacidn
de fuente Unica que debe ser justificado.

e Proveer menos de la garantia de amplia competencia no se justifica en base a:

o falta de la Autoridad de la planificacidn anticipada, o

e Ladisponibilidad limitada de asistencia federal.

e Cuando menos de la competencia plena y abierta esta disponible para la Autoridad:

e La Autoridad debe solicitar de todas las fuentes potenciales como sea posible bajo las
circunstancias.

e Sila autoridad decide solicitar una oferta de una sola fuente, PA debe justificar su decisidn
adecuadamente.

e Los contratos de abastecimiento de fuente Unica hasta $ 250,000 pueden ser otorgados por
el Director Ejecutivo. Los contratos de abastecimiento de fuente Unica superiores a $ 250,000
deberan ser aprobados por la Junta. La resolucién que aprueba el contrato deberad indicar los
motivos de la Unica fuente de adquisicidn.

El PA preparard u obtendrd un andlisis de costos de verificar que los costos y los beneficios
propuestos son justos y razonables.
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e El PA presentara la adquisicion propuesta de acuerdo de libre comercio para su revision
previa a la adjudicacidn, si asilo solicita la FTA .

22 ACUERDOS GENERALES (ENTREGA INDEFINIDA, CONTRATOS DE CANTIDAD
INDEFINIDA)

22.1 Purpose:

Acuerdos Generales podrdan ser adjudicados sobre la base de las cualificaciones y los precios, en
su caso, y por periodos especificos de tiempo pero sin descripciones especificas, declaraciones
0 alcances-de-trabajo. En virtud de acuerdos generales y contratos, la Autoridad podrd emitir
Ordenes de trabajo para los materiales, equipos, suministros o servicios.

22.2 Tiempo de Espera Minimo de Adquisicion;
Acuerdo General Inicial: 9 a 12 semanas; diligenciamiento de Orden Tarea/Entrega: 3 days

22.3 Procedimiento:
Una de contratacién de un acuerdo general incluird especificaciones técnicas, precio (excepto
para A & E), o ambas consideraciones técnicas y de precio antes de la adjudicacién del contrato
general, que serd de un valor en ddlares definido a no excederse de dicha cantidad. Las
adquisiciones que se traducen en acuerdos generales deberdn estar de acuerdo con todas las
leyes aplicables y los requisitos de la subvencién.

La emisién de drdenes de trabajo se efectuard previa presentacién de un presupuesto por el
proveedor en base a las tarifas establecidas en el acuerdo general, y la aceptacién de la
cotizacidén por la Autoridad. La cita puede ser un estimado que no excedera de esa cantidad,
donde se compensa el vendedor sdlo por tiempo y materiales invertidos en la produccién de
las entregas de pedidos de trabajo, o un precio fijo firme.

En el caso de una lista de adjudicaciones de contrato de distintos proveedores para un tipo
especifico de trabajo, un proceso de seleccion documentado se llevard a cabo por el personal
de la autoridad para determinar qué proveedor se le asignard el orden para las tareas.

Si no hay competencia en el precio o las especificaciones técnicas o cotizacién no se basa en las
tarifas establecidas en el acuerdo general, la orden de las tareas, se considerard adquisicién
"Fuente Unica" y los requisitos aplicables a las compras de una sola fuente, deberan cumplirse
antes de emitir la orden de trabajo.

Departamentos de usuarios deberan emitir un comunicado de orden abierta en E1 para cada

orden de trabajo o compra realizada en el momento de realizar el pedido. El nimero de
liberacién de orden general deberd proporcionarse al proveedor e incluidoen su factura.

23 ADQUISICION COMBINADA”PIGGYBACKING”
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32.1 Propésito:
Establecer convenios y contratos mediante el aprovechamiento de los contratos
existentes concedidos por otras entidades gubernamentales de bienes y servicios que
la Autoridad necesita actualmente.

Adquisiciéon combinada o “Piggybacking” se define por el FTA circular 4220.1.F como:
"Piggybacking" es una cesién de derechos contractuales existentes para la compra de
materiales de construccién, equipos o servicios.

Tiempo de Espera Minimo de Adquisicién;
9 a 12 semanas

23.3 Procedimiento:

Hay una serie de cuestiones que deben abordarse antes de decidirse a cuestas en el contrato
de otro organismo. Los siguientes son algunos de los pasos importantes que una PA debe
seguir. La hoja de trabajo “Piggybacking” (Apéndice Z) debe ser completado por el CS.

e Paralos proyectos asistidos FTA, el PA debera obtener una copia de la totalidad del contrato
y revisarlo cuidadosamente para determinar si contiene las disposiciones requeridas por FTA
circular 4220.1F. Este es un primer paso importante, ya que los requisitos de la Circular se
aplican a las compras efectuadas a través de contratos inter-gubernamentales vy
asignaciones. Si una cldusula federal requerida no estd incluido en el contrato, el PA puede
agregarlos al contrato de la Autoridad.

e Confirmar que el contrato original contiene una cldusula expresa de que la transferibilidad
prevé la asignacion de la totalidad o parte de las prestaciones especificadas. La politica del
FTA es que la solicitud original debe contener una notificacion expresa a todos los licitadores
que una asignacion seria posible en virtud de los términos del contrato. dicha notificacién
pondria a los licitadores sobre aviso de que probablemente serfan llamados a entregar todos
los elementos entregables, tanto en la base, asi como las cantidades de opciones. La clausula
de asignacion tanto, seria un factor importante en la licitacién inicial. Si el contrato no
contiene una cldusula expresa transferibilidad, no se permite a cuestas. Ademds, la Autoridad
debe tener en su expediente un acuerdo de cooperacidn interagencial permitiendo que los
dos organismos aprovecharse de los contratos de cada uno e incluyen las cldusulas del FTA
requeridos.

Determinar que el contrato continte vigente.

e Determinar que las especificaciones en el contrato existente cumplan con las necesidades de
la Autoridad.

e Revisar los términos y condiciones del contrato cuidadosamente para determinar que son
aceptables para la autoridad; e.g., provision de garantias, requerimientos de seguros contra
riesgo, etc.

e Determinar que los requisitos de la Autoridad no serda mas alld del Alcance del contrato

80|Page
ATI-0013-2015/ MANUAL DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y ADQUISICIONES
/Administracién y Finanzas/10-27-201



{ at

existente, la creaciéon de una fuente Unica (no competitivo) complemento al contrato, que
tendra que justificarse con arreglo a los procedimientos de una sola fuente.

e Verificar que las cantidades que lleva a cuestas fueron incluidos en la solicitud inicial.

e Para adquisiciones financiadas por el gobierno federal y si el contrato es un contrato de
cantidad indefinida, verificar que la solicitud original y contrato resultante contienen tanto un
minimo y una cantidad maxima, que representan las necesidades previsibles de las partes en
la solicitud.

e Sila accién que llevan a cuestas representa el ejercicio de la opcién de una disposicién en el
contrato, verificar que la opcidn sigue siendo vdlida. Opciones que han expirado no pueden
ser ejercidas.

e Determinar que el contrato se adjudicé de forma competitiva, ya sea a través de ofertas
selladas o por medio de propuestas competitivas. Si el contrato era una adjudicacién de una
sola fuente, la PA tendrd que justificar una adjudicacién de una sola fuente de conformidad
con los procedimientos de una sola fuente.

e Verificar que un andlisis de costo o precio se llevd a cabo por el organismo responsable del
pedido original de documentar la razonabilidad del precio del contrato e incluir una copia en
nuestros archivos. el PA no estd obligado a hacer un segundo analisis de los precios si uno se
llevé a cabo en un principio. Sin embargo, el PA debe determinar que los precios de los
contratos establecidos originalmente siguen siendo justo y razonable. Las circunstancias
deben dictar las Medidas a tomar. Por ejemplo, si el fallo anterior se hizo hace algtn tiempo,
el PA debe llevar a cabo un estudio de mercado y / o llevar a cabo el andlisis de precios para
garantizar que los precios siguen siendo justo y razonable (incluso si el ¢ original competitivo
y se realizé un andlisis de precios inicialmente). Del mismo modo, si las entregas se haran a un
punto de entrega local o centralizada y las llamadas iniciales del contrato para las entregas en
todo el estado, el PA debe buscar una reduccién de precio. El PA debe llevar a cabo un
estudio de mercado para justificar los precios o se emplearan para establecer una posicién de
negociacion.

e Si el contrato es para un material rodante (“Rolling stock”) con fondos federales, verificar
que el término contratado se ajusta al limite de cinco afios plazo establecido por la Circular
FTA 4220.1F.

e Determinar los tipos de cambios que La Autoridad exigira que deben introducirse en los
resultados finales o entregables.

e Para una asignacion, sélo "dentro del alcance" se les permite cambios (no cardinales) (por
ejemplo, tela de asientos y colores, esquemas de pintura, sefializacion, piso de color, etc.). El
PA debe utilizar la Lista de Verificacion de cambio de Orden (Anexo AA) para determinar si el
cambio estd dentro del alcance, y para asegurar que la documentacion apropiada se ha
completado.

24. OPORTUNIDADES DE CONTRATACION CON LA AUTORIDAD
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24.1 Propésito

Para la Autoridad describir las oportunidades de contratacidn de negocios y sitio web, ubicado
en www.ati.pr.gov. La Division de Adquisiciones y Contratos utiliza un sitio de internet
gestionado por los sistemas de la Autoridad para publicar informacién de solicitudes,
incluyendo los documentos disponibles para su descarga por los vendedores.

24.2 Procedimiento

El Sistema de licitacidn es utilizado por la Division de Adquisiciones y Contratos para:

e Generar un nuevo ndmero de
Contrato/Adquisicion.

e Para documentar informacién esencial de adjudicacién
como:

- Estatus (Activo Cancelado, Futuro).

- Tipo (licitacién, Emergencia, Propuesta, Cualificaciones, cotizacién, obras pequefas,
Fuente Unica).

- fechas emisiony cierre.

- Eventos, como conferencias pre-licitacion.

- Clasificaciones de negocio, uso de los «cddigos NAICS (véase
www.census.gov/eos/www/naics/ para la busqueda de los c6digos).

- cantidad licitada y proveedor adjudicado.

e Fijar documentos para verse, descargar e imprimir.

e Proveer a los vendedores un mecanismo electrénico para solicitar documentos o presentar
preguntas.

e (Crear lista de las firmas que han descargo documentos, i.e., Lista de Licitadores.

e Generar notificaciones para los
vendedores.

e Los posibles vendedores deben registrarse en el Sistema de la autoridad para to recibir
correo electrénico o notificaciones por fax o la disponibilidad de las solicitudes y
cualquier cambio resultante. El Sistema de la Autoridad es utilizado por la comunidad
de vendedores para:

o Se Registra como un vendedor, con informacién de contacto, las clasificaciones de negocio
que pertenecen a su negocio, y los datos de diversidad tales como la pequefia empresa o
certificacién DBE.

o Responder a las solicitudes, tales como la descarga de los documentos de licitacidn,
solicitando pedidos de documentos para la recogida o entrega, y haciendo
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preguntas.

o Ver la Lista de Oferentes en una solicitud de asociacién para identificar oportunidades o
de subcontratacidn.

o Verinformacién de adjudicaciones de Adquisiciones pasadas.

25 Administracion de Contratos

La administracion del contrato es el arte y la ciencia de la gestion del desempefio del
contratista en todos los aspectos del contrato para asegurar el éxito cumplimiento del
contrato. La administracion del contrato comienza con la otorgaciéon de un contrato o la
emisién de la Orden de inicio y termina con cierre de contratos, e incluye todas las tareas
técnicas y administrativas que garantizan la correcta ejecucion de las responsabilidades por el
contratista y la propia Autoridad.

Los factores que determinan el nivel, Alcance e intensidad de las actividades de
administracion de contratos dependerdn del tipo y la naturaleza de los contratos, la
experiencia del proyecto de la Autoridad y el personal contratado, y los requisitos de
cumplimiento. Simples para moderar los contratos se precisa de grandes esfuerzos de
administracién de contratos, mientras que la mayoria de los contratos de construccién o
contratos profesionales, o el reembolso basadas en el costo o contratos especializados, tales
como incentivos o de disefio y construcciéon requerirdn una amplia participacion
administracidon de contratos.

La Autoridad estd sujeta a revisidn y auditoria por parte de la FTA, y la Oficina del Contralor
de Puerto Rico o sus agentes durante y después de la ejecucidn del contrato y es necesario
para cumplir con los estdndares establecidos por el FTA al utilizar asistencia federal para
financiar sus adquisiciones. La Autoridad también estd sujeta a varias disposiciones que rigen
se autoriza la legislacién, contratacion de obras publicas y servicios de arquitectura e
ingenieria, los requisitos de negocios en desventaja tamafo de su empresa, la identificacién
de los subcontratistas, y estatuas de impuestos sobre ventas y uso de impuestos, impuestos
a las empresas y de ocupacion, y impuestos a la propiedad real.

Este Reglamento implementa principalmente los requisitos de FTA circular 4220.1.F y leyes
estatales en la interpretacién de un contrato. Los administraciéon de contratos principios,
conceptos y enfoques analizados en el Reglamento serdn tenidos en cuenta para todos los
contratos a la Autoridad si tales procedimientos permitirdn alcanzar un ahorro en el costo, o
acelerar el cronograma, o cumplir con los objetivos de la Autoridad, o satisfacer las
necesidades del publico, de conformidad con las leyes de relaciones publicas aplicables y los
reglamentos y el Acuerdo Maestro TLC.

26 ALCANCE O AMBITO

Este Reglamento proporciona un marco de procedimiento general para la administracion de
contratos para cumplir con los términos, condiciones y especificaciones de los contratos y los
requisitos federales, estatales y locales.
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Departamentos y divisiones pueden emitir sus propios procedimientos y formas para
complementar este Reglamento en colaboracién con la Divisién de Adquisiciones y Contratos.
Juntos, estos forman el Sistema de Administracidon de contratos en toda la agencia de la
Autoridad. Para los contratos de construccidn, la Autoridad ha desarrollado detallados
manuales, politicas y procedimientos que permiten la administracion fuerte y plena del
contrato.

27 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

La meta de administracion de contrato es recibir los productos ordenados y pactados por
contrato de una manera econdmica, eficiente, efectiva, a tiempo y en cumplimiento. La
finalizacién exitosa de un contrato requiere habilidades profesionales, un equipo de apoyo
interdisciplinario, colaboracién, transparencia y toma de decisiones de manera puntual. Es
asf, como las funciones de administracién de contratos es una responsabilidad compartida de
todos los propietarios/gerentes de proyecto y organizaciones de apoyo.

Propietarios de Proyecto/Gerente de Proyecto (PM, por sus siglas en inglés): — El PM es el
experto técnico de temas con supervisidn diaria del desempefio de contrato. La gerencia del
proyecto o supervisién técnica (por ejemplo, inspeccion de campo diaria, evaluaciones
mensuales o trimestrales y monitoreo del estado del proyecto utilizado para determinar y
validar la ejecucidn del proyecto es responsabilidad del Propietario del Proyecto o PM.

Control del Proyecto (PC, por sus siglas en inglés): — El PC desempefia una funcién
fundamental en apoyo de la operacidn del proyecto durante la administracién de adquisicion
y contratacidn. Las tareas pos-adjudicacidn incluyen todas las funciones de control de
proyecto (esto es, presupuesto, estimado, prevision, y itinerario, administracion de cambios
de drdenes y coordinacion de aprobaciones, administracion de figuracién y control de
documentacién). El PC asiste el PM en la coordinacién o cumplimiento de funciones de
administracion de contrato, informes de progreso de trabajo, realizando revisiones y
aceptacion de actualizaciones de programas y preparando, revisando o dirigiendo el
desarrollo del ICE, revisando y procesando facturas, revisando o realizando anadlisis de
costo/precio, y revisando y procesando ordenes de cambio y pagos por etapas para todos los
contratos profesionales, de consultoria y construccion.

Especialista en Contratos (CS, por sus siglas en inglés): - La Division de Adquisicion y
Contratos dirige adquisiciones y apoya todas las organizaciones, propietarios de proyectos o
gerentes de proyectos solicitantes con las actividades de administracién de contrato pos-
adjudicacién, segun necesario. Un CS proporciona una amplia gama de planificacién de
adquisiciones, solicitud, seleccion de fuente, negociacidn, servicios de administracion de
contrato. Con la colaboracién con Propietarios de Proyectos, Controles de Proyectos,
consultores y organizaciones funcionales, el CS asegura la resolucién puntual y en
cumplimiento de asuntos de administracién de contratos e implementa soluciones para una
administracién de contrato eficiente, efectivo.
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Para asegurar la finalizacion del contrato, el CS estd disponible para interpretar
adecuadamente y aplicar apropiadamente las cldusulas de contrato al igual que
simultdneamente revisa cambios de drdenes, reconoce y analiza problemas relacionados al
proyecto y contrato, realiza investigaciones contractuales y legales, analiza propuestas de
reclamos, resume resultados y hace recomendaciones apropiadas de comienzo a fin.

Luego de la ejecucidén y adjudicacién del contrato, inmediatamente la administracion técnica
del contrato se vuelve responsabilidad del PM con el CS que responsable de todo asunto
contractual. El CS y PM deben establecer métodos y procedimientos a ser utilizados en el
desempeno del contrato.

Previo a la fecha de finalizacién del contrato, el CS debe contactar el PM para confirmar que
no es requerido algun esfuerzo del contratista luego de la fecha de finalizacién del contrato
establecida y que el contrato puede ser cerrado. Esta accién debe ser iniciada dependiendo
de la complejidad del trabajo, al menos de sesenta a cien dias previo a la fecha de finalizacién
del contrato. Esto es necesario para determinar si habra un rebasamiento para negociar y
extender el periodo de desempefio, si es necesario, y permitir suficiente tiempo de espera de
adquisicion si hay alguna labor de seguimiento. Si el contrato ha de ser finalizado segun
programado, el CS debe proceder con el cierre de contrato, de lo contrario, la accién
apropiada deberd realizarse para extender el contrato.

Administracién de Construccién O Ingeniero Residente (RE, por sus siglas en inglés) -
Proyectos de construccién requieren supervision presencial de ingenieria por un ingeniero
residente/Gerente de programa. Al mismo tiempo, no es viable tener al CS en cada obra en
construccién. Un Equipo de RE tipicamente consiste del RE, ingeniero de oficina, asistente
administrativo, especialista de control de documentos, inspectores, y especialista en cambios
de contratos o especialista en control de proyectos. El equipo de RE realiza casi todas las
responsabilidades de administracidn de construccién y es el representante autorizado por la
Autoridad presencial para todo trabajo asignado. El equipo monitorea y mantiene el control
del progreso del trabajo y todos los aspectos del contrato a través de Reuniones Mensuales
de Pagos progresivos y por etapas, reuniones de Progreso del Contrato, Reuniones de
Calidad, Reuniones de Programa, reclamos y disputas.

El Reglamento de Construccién de la Autoridad y el Reglamento del Ingeniero Residente de la
Autoridad proporcionan instrucciones detalladas para la administracion y gestiéon de
contratos de construccién. La funcidn de los RE incluye responsabilidades de enlace entre el
Contratista y PM para asegurar una administracién de contrato efectiva.

Los siguientes son otras funciones organizaciones envueltas en la administracién del
contrato con una corta descripcion de las responsabilidades tipicas de administracion de
contratos:

Diversidad: — es responsable de establecer, revisar, aprobar y monitorear las Pequefias
Empresas y Programas de DBE y administrar la aplicacién de Titulo VI.
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Legal: — es responsable de la creacidn o revisidn y aprobacién de los términos y condiciones
estandares para la solicitud y adjudicacién de documentos, representando la Autoridad en
casos de disputas y litigios.

Cumplimiento Ambiental: — es responsable de asegurar que los compromisos ambientales de
la Autoridad sean tratados en los documentos de solicitud y que el contratista cumpla con los
requisitos de permisos ambientales aplicables.

Administracion de Riesgos: — es responsable de la revisidon y aprobacién de los términos y
condiciones del contrato relacionado a seguro y proteccion de responsabilidad.

Presupuesto: — es responsable de asegurar que todas las adquisiciones estén codificadas en
las cuentas apropiadas y que la autorizacién del presupuesto adecuado esté asignado y
disponible para la adquisicion.

Contabilidad: — es responsable por la revisién de facturas y realizacién de pagos. Contabilidad
también revisa los documentos de solicitud y proporciona orientacién a los Propietarios de
Adquisiciones y especialistas de Contratos en asuntos financieros relacionados tratamientos
de cuenta de transacciones en como términos especificos del contrato afectaran el trato final
del contratista, y coordina las rutas de aprobacién apropiadas en, basado en organigramas
actuales y niveles de autoridad.

Bienes Raices: — proporciona aportacién en asuntos de adquisiciones de bienes raices y su
posible impacto en otras adquisiciones relacionadas a propietarios de adquisiciones y
especialistas de Contratos

Equipo de Permisos: — proporciona orientacion en requisitos de permisos y su impacto en
otras adquisiciones relacionadas.

Junta de Cambio de Control (CCB, por sus siglas en inglés): — Algunos departamentos forman
un CCB. El CCB asegura la revisién interdisciplinaria de cambios de érdenes.

Junta de Administracién: - proporciona orientacién a Propietarios de Adquisiciones
relacionados a la presentacién de adquisiciones a la Junta de Directores. Un cambio de
contrato que exceda la suma de la “cantidad del contrato original” y la “contingencia original
del contrato” puede requerir aprobacién de la Junta dependiendo de las cantidades de
cambios de orden.

28 Sistema de Administracion de Contratos

Los siguientes documentos y recursos forman la base del Sistema de Administracién de
Contratos de la Autoridad.

1. Normas Comunes de Subvencidn
2. Acuerdo Maestro FTA
3. Circular 4220.1F FTA
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4. Regulaciones de la Autoridad

Referencias para Mejores Practicas:

1. Manual de Mejores Précticas de Adquisicién de FTA (BPPM, por sus siglas en inglés)

2. Guias actualizadas 2003 de Administracién de Proyecto y Construccidn de
FTA

3. Regulaciones Federales de Adquisiciones Parte 31- Principios y Procedimientos de Costos
Federales

4. Regulaciones Federales de Adquisiciones Parte 42 — Administracion de Contratos

5. Regulaciones Federales de Adquisiciones Parte 43 — Modificaciones de Contratos

6. Curso del National Transit institute, “Andlisis de Costo o Precio y Evaluacién de Riesgo”

7. Guia de Andlisis de Precio y Costo de FTA ubicada en “Guias de Precio para
Beneficiarios de FTA”.

29 TERMINOS DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS

Los siguientes términos aplican durante la ejecucidn de actividades de administracion de
contratos:

Costo Imputable:  Un costo es imputable cuando es asignable o cargable a uno o mas elementos
de trabajo u objetivos de costo final (cuentas, contratos, etc.) de acuerdo con los beneficios
relativos recibidos de esos objetivos.

Costo Permisible:  Un costo razonable, imputable y en conformidad con el CFR 48 Capitulo 1
Parte 3 o de lo contrario se conforma a principios aceptados de contabilidad, limitaciones
especificas o exclusiones expuestas o acordadas entre las partes contractuales.

Aceptacién: Una Notificacion de Aceptacion por escrito emitida por la Autoridad constituye la
aceptacion de una porcién designada del Trabajo.

Cambio Administrativo: Un cambio unilateral del contrato, por escrito, que no afecta a los
derechos sustantivos de las partes (por ejemplo, cambios de direccién para la presentacién de
documentos, informes).

Declaracién Jurada: Una declaraciéon escrita, un compromiso vinculante formalmente vy
legalmente realizado ante un individuo autorizado.

Cambio Bilateral: ~ Una modificacion bilateral, también conocida como “acuerdo suplementario”,
es una modificacién Contractual firmada por el Contratista y la Autoridad indicando Ia
aceptacién de las modificaciones indicadas en la misma. Las modificaciones bilaterales se
utilizan para: (a) proporcionar ajustes equitativos resultantes de la emisién de un cambio de
orden y (b) reflejan otros acuerdos de las partes contractuales modificando los términos del
Contrato.
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Notificacién de Cambio (CN, por sus siglas eninglés):  Documento enviado por la Autoridad (por
ejemplo, Ingeniero Residente) al Contratista iniciando el proceso de cambio. Un CN puede ser una
Notificacién de Cambio - solicitud de Propuestas (CN- RFP, por sus siglas en inglés) o una Notificacidn
de Cambio - Directiva de Trabajo (CN-WD, por sus siglas en inglés).

Notificacion de Cambio - solicitud de Propuestas (CN-RFP, por sus siglas en inglés): Un CN-RFP
describe el ambito de trabajo y dirige el Contratista para presentar una propuesta de costo y
programa para ejecutar el ambito de trabajo. El CN-RFP no autoriza al Contratista a realizar el
cambio de trabajo o pago al Contratista por el desempefio de cualquier porcién del ambito de
trabajo.

Notificacién de Cambio - Directiva de Trabajo (CN-WD, por sus siglas eninglés): EI CN-WD se utiliza en
situaciones de administracion directa u orden de campo para dirigir al Contratista a realizar el trabajo en
una base de costo de No Excederse (NTE, por sus siglas en inglés) con una solicitud de una propuesta
a seguir cuando el ambito del cambio estd completamente definido.

Clausula de Cambio: Una clausula contractual que le permite a la Autoridad hacer cambios unilaterales
dentro del dmbito general del contrato junto a ajustes equitativos en precio y programa de entrega, segun
sea necesario.

Programa de Construccién: Programa preparado por el Contratista y aceptado por la Autoridad.
Reclamos: Programa preparado por el Contratista y presentado por la Autoridad.
Modificacién Contractual ~ Cambio de orden por escrito emitido a los contratistas.

Precio Contractual: La cantidad pagable al Contratista bajo los términos y condiciones del
Contrato e identificadas en el Contrato, segun ajustadas por una Orden de Cambio.

Fase de Construccion: Una vez el beneficiario entra en un Acuerdo de Subvencién con
Financiacién Completa (FFGA, por sus siglas en inglés) con FTA (compromiso de financiacién
multianual entre FTA y el beneficiario), la fase de Construccién comienza. En este momento, el
beneficiario tipicamente selecciona un contratista general, especialidad en construccién y
subcontratistas relacionados, y comienza con la adquisicion de vehiculos y sistema. El ambito y
duracién de estos contratos estard basado en el tamafio del proyecto y en si el beneficiario
selecciona un enfoque mds innovador para la construccidon del proyecto, como el disefio.
Una vez la construccidn y actividades de adquisicién relacionadas estén completes, el proyecto
se mueve mas alla del proceso de Inicio, a Operaciones y Mantenimiento. Es en este punto que
el proyecto comienza el servicio y, asumiendo que todos los fondos de FFGA estén
completos, el proyecto progrese del programa de Inicio.

Cambio Constructivo: Un cambio resultante de la actuacion escrita u oral de los funcionarios
del beneficiario o un cambio en el ambito del trabajo requerido por circunstancias que carezcan
la formalidad de una orden de cambio dirigida, la cual tiene el efecto de requerirle al Contratista
que realice trabajo adicional. Cuando ocurra esta accidon, el PM/RE debera tener la revisién

88|Page
ATI-0013-2015/ MANUAL DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y ADQUISICIONES
/Administracién y Finanzas/10-27-201



\at

del CS antes que se pueda hacer una determinacidn oficial por la autoridad apropiada de
autorizacidn e instrucciones adecuadas dadas por escrito bajo la cldusula de Cambio.

Cambio Deductivo: Cambio resultante en una reduccién en el Precio Contractual debido a
reduccidn neta del Trabajo del Contratista.

Departamento: Unidad organizativa superior de la Autoridad.
Divisién: ~ Sub-unidad organizacional dentro de los departamentos.

Depésito:  Porcentaje de dinero retenido por una tercera parte y solamente liberado luego que
se cumplan las condiciones del contrato o adquisicidn.

Diseno Final: Préximo al Disefio Preliminar, esta fase requiere que los beneficiarios
aborden cualquier incertidumbre restante en el estimado de costo de la construccidon
especificados al final de la ingenieria preliminar. Durante esta fase, los beneficiarios y
contratistas preparan especificaciones detalladas y documentos de licitacién, y abordan
sobre asuntos financieros, técnicos y regulatorios restantes necesarios para comenzar la
construccidn. Es durante el Disefio Final que se establecen los disefios mds detallados y
estimados de costo resultante.

Administracion Directa: Las fuerzas propias de trabajo de la Autoridad y el equipo en la
realizacidon de proyectos de trabajo. FTA orientacidén contratacidn de terceros no se aplica al
uso de un destinatario de sus propias fuerzas para llevar a cabo el trabajo del proyecto.

Gravamen: Un reclamo creado por la ley a los efectos de garantizar el pago por el
trabajo realizado o los materiales suministrados.

Ingenieria Preliminar:  Durante esta fase, el trabajo de desarrollo del proyecto se desplaza
hacia la creacién de disefio que es obra de ingenieria mas detallada y. Durante este periodo,
es posible que el trabajo ambiental requerido para completar la Declaracién de Impacto
Ambiental y actividades relacionadas, si no es realizada por el concesionario, continuara bajo
el mismo contrato que se constataron en Andlisis de Alternativas.

Lista de Cotejo: Lista de articulos a ser facilitados y/o Trabajo a ser realizado.

Relevo de Reclamo: Declaracidén jurada del contratista que todas las reclamaciones se
han resuelto.

Solicitud de Cambio (RFC): Una peticion formal por parte de un contratista que pueden o no
resultar en un cambio de la orden.

Lista de Valores: Presentacidn del contratista de los valores que representan el valor de cada
actividad realizada por el Contratista para el pago.

El PM de la Autoridad: El Director del Proyecto dela Autoridad responsable de la
administracién y gestidon de obras pequefias de contratos de construccidn.
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Extensiones de tiempo: En consonancia con el tono general de la Circular FTA 4220, en efecto,
las extensiones de tiempo del contrato serdn considerados a la luz de si estédn permitidos los
cambios o modificaciones no permitidas cardinales.

Cambio Unilateral: Una modificacion del contrato firmado por un representante autorizado de la
Autoridad. Las cldusulas de cambios en el contrato deben permitir cambios unilaterales por parte de la
autoridad.

30 CUALIFICACION PARA ADMINISTRAR CONTRATOS

Los empleados o consultores de la Autoridad que realicen cualquier aspecto de los derechos de
adquisicion o administracion de contratos deben demostrar habilidades requeridas, el
conocimiento y la capacidad de tener derechos de administracién de adquisiciones y contratos
realizados satisfactoriamente.

Ademads, se espera que el personal de asumir funciones de administracién de contratos
complejos de interpretar correctamente y aplicar las cldusulas del contrato, asi como reconocer
y analizar los problemas del proyecto y relacionadas con el contrato, realizar investigaciones,
resumir los resultados, y hacer las recomendaciones pertinentes. Si los consultores o
contratistas externos estdn realizando el trabajo de la administracién de contratos, los duefios
de proyectos tomardn las medidas adecuadas para prevenir o mitigar los conflictos de
organizacion de interés que puedan resultar en papeles conflictivos que pueden sesgar el juicio
de un contratista o resultarian en una ventaja competitiva injusta.

31 LABORES DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS

la administracién de contratos post adjudicacidn es una parte importante del proceso de
adquisicién, como se muestra en las actividades de administracidon de contratos de la muestra
abajo. Como tal, sélo el enfoque de equipo disciplinado, obediente, e integrada se asegurara de
que la Autoridad hace el mejor uso de los fondos publicos que se le confian.

Cada contrato que requerird acciones de administracién de contratos diferentes, la colaboracién
y actividades de documentacién. Simples para moderar los bienes y los contratos de servicios
tendrdn diferentes acciones administrativas especificas que hacen contratos de construccién al
igual que contratos a tanto alzado se gestionan de manera diferente a incentivo o contratos de
tiempo y de material o de reembolso de costos.

32 ESTANDARES DE CONDUCTA

Las Reglas Comunes de Subvenciones requieren la Autoridad mantener estandares de conducta
por escrito que rige el ejercicio de sus empleados dedicados a la adjudicacién y administracion
de contratos.

Tal como se establece en las Reglas Comunes de Subvenciones y el Acuerdo Maestro de la
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Administracion Federal de Transporte, ningin empleado de la Autoridad, funcionario, agente o
miembro de la Junta de Dlrectores, o su pariente cercano, socio, u organizacidon que emplee o
estd a punto de emplear cualquiera de los anteriores podrdn participar en la seleccidn,
adjudicacién, o la administracion de un contrato realizado con la asistencia de la FTA si
estuviese implicado un conflicto de intereses, real o aparente. Tal conflicto surgiria cuando
cualquiera de los anteriormente enumerados tiene un interés financiero o de otro tipo en la
empresa seleccionada para la adjudicacion.

La Ley de Etica Gubernamental del 2011 (1-2012) establece un cédigo de ética para los
administradores, directivos y empleados; funcionarios, empleados, agentes de la autoridad o
miembros de la junta. Estos no solicitaran ni aceptardn regalos, entretenimientos,
gratificaciones, favores, o cualquier cosa de valor monetario de parte de contratistas,
consultores, contratistas o consultores potenciales, o partes en los acuerdos secundarios.
Informacidn sobre el conflicto de intereses, dar o aceptar entretenimiento, regalos, favores o
gratificaciones, la actividad politica y otros asuntos relacionados con la conducta ética estdn
contenidos en la Ley antes citada.

33 ADMINISTRACION DE CAMBIO DE ORDEN

La Autoridad podrd ejecutar 6rdenes de cambio con el acuerdo de ambas partes o
unilateralmente a sus contratos. Cambiar el orden de administracidn requiere que el CS hacer
una determinacién del alcance del cambio deseado. Mds tarde, un andlisis de costo o precio
debe realizarse para garantizar que el precio de la obra cambiada es equitativo, justo y
razonable. La metodologia y la profundidad de andlisis estd influenciada por los hechos
relacionados con la situacidon de la contratacién en particular. El CS debe utilizar la Orden
Formulario de revisidn Lista de verificacién de Cambio (Apéndice AA).

Los siguientes procedimientos seran aplicables a la administracion y gestiéon de cambios y
actividades relacionadas con drdenes de cambio, aviso de cambio, pagos progresivos, y
aprobacion:

33.1 Estimado independiente de costo:

El estimado de costos independiente (ICE, por sus siglas en ingles) es una estimacién del
precio o costo desarrollado por la tarde, sobre la base de los requisitos del proyecto (es decir,
enunciado de trabajo u otras especificaciones o condicion para el cambio), sin la influencia de
los esfuerzos de los posibles contratistas (por ejemplo, el mercadeo), antes de recibir
propuestas de los contratistas.

FTA Circular 4220 requiere un andlisis de costo o precio por cada accidén de contratacidn,
incluidas las drdenes de cambio. El punto de partida para el andlisis es una estimacién de
costos independiente. Antes de recibir una propuesta de cambio, la Autoridad estimar de
forma independiente el costo de realizar el trabajo. La ICE se puede utilizar como una base de
comparacién para evaluar el precio propuesto recibido. Una "orden de cambio", cualquier
accién contrato que requiere la negociacidon de una propuesta de costo o precio resultante de
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un cambio en los requisitos del contrato.

33.2 Prohibiciones de Ordenes de Cambio

La Autoridad velara por que ninguna de las siguientes condiciones esté presentes en la
preparacion, elaboracidn, revision o aprobacién de érdenes de cambio:

1. La orden de cambio estd fuera del alcance obra original; este requisito se satisface
mediante la justificacién de fuente Unica que da lugar a un nuevo contrato.

2. El ICE prepara después de recibir una propuesta de cambio o basado en la recomendacién
del contratista afectado.

3. El analisis de costos se realiza sin elementos detallados o suficientes sobre costos.

4. La tasa de ganancia no se analiza en consonancia con la complejidad del trabajo, el
rendimiento / riesgo contractual, la inversién del contratista, la cantidad de subcontratacion,
los datos de rendimiento del pasado, o las tasas de mercado.

5. Tarifas completamente cargadas o los precios de los contratos NTE no se descomponen
en elementos necesarios de costos (es decir, la mano de obra, gastos generales,
administrativos y de caracter, materiales, equipos, ganancias o tarifas) cuando se requiere el
andlisis de costos.

6. Las negociaciones con los contratistas no estdn documentados (* si la negociacién no es
necesaria, el expediente debe ser documentado con el andlisis que llevé a esa conclusidn.)

7. Si un precio global se compara, un analisis de precios se basa en precios de los contratos
que estaban obsoletos o establecido de forma no competitiva sin un andlisis de costo
adecuado.

8. Una orden de cambio estd aprobado para una opcién que no se puede ejercer
unilateralmente.

9. Una evaluacién opcién adecuada (por ejemplo, andlisis de precios / costos) no se realizé ni
se documentd durante la etapa previa a la adjudicacién. (* La necesidad de realizar una
negociacién previo a la adjudicacién analisis de costo / precio no debe ser evitado mediante
el uso de una justificacién de fuente tnica post adjudicacidn.

10. No hay documentacidn disponible para determinar que el precio de la opcién es mejor
que los precios disponibles en el mercado, o que cuando la Autoridad tiene la intencién de
ejercer la opcién, la opcidn no es ventajosa.

33.3 Analisis Costo/Precio en una Orden de Cambio
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Las Reglas Comunes de Subvencién requieren un andlisis de costo / precio en relacién con
todas las drdenes de cambio. El método y el grado de analisis de costo [ precio depende de los
hechos y circunstancias que rodean a cada accién de contrato. Si el contrato original contiene
sélo un precio global, deben consultarse con los costos y precios adicionales para llevar a cabo
un analisis de costo / precio.

El CS o PM realizardn un andlisis de costos cuando se solicita un contratista que presente los
elementos detallados de costos (es decir, horas de mano de obra, gastos generales,
materiales, etc.) del costo de la orden de cambio. Los cambios en el Ambito o Alcance no
siempre se traducen en un aumento de los costos. Eliminacién o reduccidén de los contratos de
trabajo pueden resultar en una disminucidén en el precio del contrato. Independientemente de
la direccion de la variacion de los precios, estas modificaciones requieren el andlisis de costos
utilizando los principios de costos para determinar que el cambio en el precio es justo y
razonable.

El CS es responsable de realizar un andlisis de costo/precio para todos los cambios de
ordenes. El Equipo de PM/RE/RE es responsable de realizar los andlisis de costo/precio para
cambios de érdenes de contratos de construccion por-adjudicacién solamente.

1. Las siguientes referencias proporcionan orientacién en la preparacién de analisis de
costo o precio:

2. “Manual de Mejores Practicas de Adquisicion” de FTA, Capitulo 5

3. Guias de Tasacidn para Beneficiarios de FTA
www.fta.dot.gov/documents/Helpline_Price_Guide.doc

4. FAR Parte 31, Principios y Procedimientos de Contratos de Costo

33.4 Analisis de Costo para Resolucidn

Si un contrato de cualquier tipo (precio fijo o reembolso de gastos) es contemplado para
resolucién por conveniencia o causa, debe realizarse un andlisis completo de costo para
negociar la cantidad final de liquidacion. Resolucién del contrato significa terminar el
contrato unilateralmente o no, antes del término indicado en el mismo.

Los contratos pueden ser resueltos para conveniencia de la Autoridad o por causa (también
llamado incumplimiento). Los contratos son usualmente resueltos por conveniencia cuando
la Autoridad ya no tiene necesidad del servicio o productos segun establecidos en el
contrato, o cuando no es posible justificar que el desempefio del contratista es lo
suficientemente deficiente para terminal por causa. Los contratos deben terminar por
causa cuando el contratista falla en el desempefio del contrato segun escrito.

33.5 Ejercer la Opcion

Si un contrato tiene una o mas opciones y esas opciones no se evaluaron como parte de la
adjudicacién del contrato original, el ejercicio de tales opciones después de la adjudicacién del
contrato dara lugar a una adjudicacién de una sola fuente. El ejercicio de una opcién después
de que la Autoridad haya negociado un precio mas bajo o mas alto también dara lugar a un
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adjudicacién de una sola fuente, a menos que el precio se puede determinar razonablemente
de los términos del contrato original, o que los resultados de los precios de las acciones
federales que se pueden medir de forma fiable, tales como los cambios en las tasas de trabajo
imperantes Federal.

La FTA espera que la autoridad se asegure que los términos y condiciones de la opcidn que
busca ejercer son sustancialmente similares a los términos y condiciones de la opcién como se
indica en el contrato original en el momento se haya concedido. La Autoridad no puede ejercer
una opcidn menos que se haya determinado que el precio de la opcidn es mejor que los precios
disponibles en el mercado, o que cuando se tiene la intencion de ejercer la opcidn, la opcidn es
mas ventajosa.

No es necesario que la Autoridad evalle las ofertas para cualquier cantidad de opciones
cuando se determina que la evaluacién oferta o el ejercicio de opcién no estaria en sus mejores
intereses.

33.6 Factura y Pago

El contrato especifica las condiciones de pago. El contratista deberd presentar y la Autoridad
debe procesar las solicitudes de pago avances realizados de conformidad con los requisitos y
condiciones generales y especiales del contrato.

El Departamento de la Divisidn de Finanzas tiene varias etapas de la participacidon en contratos
con terceros y en varias etapas de la accidn de adjudicacién de contrato posterior. Una de las
principales responsabilidades en los contratos de terceros es garantizar los pagos a tiempo.
Mientras que el personal de CS y proyecto son responsables de recomendar y aprobar los
pagos, Division de Finanzas se encarga de recibir las facturas, emisidon de cheques, y validar la
disponibilidad de fondos.

Para los contratos que no se manejan por consultores de gerencia de construccién, las
facturas se reciben por primera vez en la Direccién de Finanzas. La Division de Finanzas
encamina estas facturas a la CS o PM para su revision. En la construccién y otras dreas de la
Divisidn de Finanzas puede no estar recibiendo las facturas inicialmente, en cuyo caso se debe
confiar en Control de Proyectos o RE para registrar dichas facturas en un sistema de datos para
asegurar controles adecuados. Una vez aprobada una factura es recibida por la Divisién de
Finanzas, se puede liberar del pago si toda la documentacién estd en orden. CS es responsable
de identificar las retenciones y retenciones. Divisidon de Finanzas realiza la supervisidn de dichas
retenciones y retencion para asegurar la exactitud de pago. Al cierre de contratos de la Division
de Finanzas es responsable del procesamiento de cheques final.

Revisidn factura para CPFF o por tiempo y contratos: Al revisar las facturas en virtud de un
contrato de Contrato de Margen Sobre el Costo a Precio Fijo (CPFF por sus siglas en ingles), un
Contratos a Tarifa por Hora més Costo de Materiales: (T & M) contrato o de cualquier contrato
hibrido que contiene incentivo o adjudicacién honorario, El CS debera examinar y validar todos
los costos imputables y admisibles efectuados por el contratista principal, incluidos los gastos
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de suministros y servicios en las érdenes de compra o subcontratos de conformidad con los
términos y condiciones del contrato y los principios de los costos estipulados en FAR Parte 31y,
en consecuencia rechazar o no permitir el costo no permisible Este requisito se aplica
igualmente a las facturas directamente revisados o aprobados por un equipo RE o un RE 0 PM

33.7 Pagos por Adelantado

Los pagos por adelantado son pagos realizados al contratista antes que este incurra en los
gastos de contrato. Los siguientes principios y restricciones aplican a todos las situaciones
de pagos por adelantado en la Autoridad:

Uso Prohibido de Asistencia de Puerto Rico o FTA: La Autoridad no deberd utilizar asistencia
de Puerto Rico o FTA para realizar pagos a un contratista antes que este haya incurrido en los
costos por los cuales el pago seria atribuible.

Seguridad Adecuada para Pagos por Adelantado: FTA reconoce que los pagos por
adelantado pueden ser necesarios para ciertos costos apoyados por un forme juicio de
negocios. La seguridad adecuada para pagos por adelantado es una pre-condicién esencial
para un acuerdo con FTA en el uso de fondos compartidos de FTA o locales.

Pago por Adelantado Habitual: FTA reconoce que los pagos por adelantado son
tipicamente requeridos para, pero no estan limitados a, conexién de utilidades publicas
y servicios, renta, matricula, primas de seguro, suscripciones a publicaciones, licencias de
programas, costos de movilizacidn de construccidn, transportacidn, reservaciones de hotel,
y registros de conferencia o convenciones. En consecuencia,laAutoridad puede utilizar
asistencia de la FTA para apoyar o reembolsar costos de dichas adquisiciones. El asentimiento de la
FTA es requerido solo cuando dichos pagos por adelantados o pagos habitualmente
requeridos en el mercado exceden los $100,000. En resumen, son permitidos los pagos
por adelantado si hay una razén firme de negocio justificando el pago por adelantado y
seguridad adecuada para el pago.

33.8 Pagos Progresivos (por etapas)

Los pagos progresivos o por etapas son pagos para trabajos bajo contrato que no han sido
completados. La Autoridad puede utilizar asistencia de la FTA para apoyar el
proceso de pagos por etapas, a condiciéon que la Autoridad obtenga seguridad
adecuada para estos pagos y tenga suficiente documentacidon escrita para
justificar el trabajo por el cual se solicita el pago.

Seguridad Adecuada de Pagos por etapas : La seguridad adecuada para pagos por etapas
puede incluir tomar el titulo u obtener una carta de crédito o tomar medidas equivalentes para
proteger el interés financiero de la Autoridad en el pago progresivo. La seguridad adecuada
debe reflejar las realidades practicas de diferentes escenarios de adquisiciones y circunstancias
facticas.
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Documentacidn Adecuada: Documentacidn suficiente es requerida para demostrar la
finalizacién de la cantidad de trabajo por la cual se realiza un pago progresivo.

Porcentaje de Método de Finalizacién: Las Normas Comunes de Subvencidn requieren que
los pagos por etapas para contratos de construccién se realicen en un método de
finalizacién de porcentaje aqui descrito. La Autoridad, sin embargo, no puede hacer
pagos por etapas basados en este método de porcentaje para otros contratos que no sean de
construccion.

33.9 Retencidn de Expedientes

El requisito de retencién de expedientes de tres afios debe comenzar cuando luego que se
realice la auditoria y pago final, y todo otro asunto resuelto. No necesariamente comienza
con la finalizacidn del trabajo de contrato o cierre de contrato.

Este requisito no distingue entre contratos de precio fijo o de costo. En contratos de precio
fijo no habrfa una auditoria final y por lo tanto, el periodo de retencién de tres afos
generalmente comienza al cierre de contrato. Un contrato de costo sera
auditado antes del cierre.

33.10 Documentacion Contractual

La Divisién de Adquisiciones y Contratos, en colaboracién con todas las partes responsables
debe asegurarse que el historial de todas las acciones pre-adjudicacidn, post-adjudicacidn, e
informacién de proyectos relacionados, operacidn, legal y financiera esté documentada,
recopilada, revisada por cumplimiento, mantenida, archivada y de fdcil acceso a auditorias
internas y externa, incluyendo la Oficina de Gerencia y Presupuesto de Puerto Rico, La Oficina
del Contralor de Puerto Rico, la Oficina de Auditoria de la Autoridad y FTA.

El personal de la Autoridad y consultores envueltos en y realizando tareas de administracion de
contratos deberdn preparar, mantener y conservar en facil acceso registros de desempefio del
proyecto y financieros, transacciones de adquisicién, al igual que otros aspectos de la
implementacién de la administracién del contrato, incluyendo

e La documentacidn de adquisicidn incluird la razén del método de adquisicidn para cada
contrato, incluyendo la justificacién de fuente Unica de cualquier adquisicién que no
cualifique como competitiva, al igual que cualquier orden de cambio considerado
cardinal por la Divisién de Adquisiciones y Contratos.

e Documentacidn del tipo de adquisicion establecerd las razones para seleccionar el tipo
de contrato utilizado (esto es, precio fijo, reembolso de gastos, tiempo y material);

e Laseleccidn de contratista incluira las razones de seleccidn o rechazo del contratista, al
igual que una determinacidon de responsabilidad escrita para el contratista exitoso;

e Andlisis de Costo o Precio: Todas las adquisiciones y ordenes de cambio
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evaluaran y estableceran su justificacién por el costo o precio del contrato, al
incluir el ICE y andlisis de costo o precio.

e Orden de Cambio: Toda la informacién de cambios de érdenes, incluyendo documentos
esenciales, serdn recolectado de los programas/proyectos de organizacion,
departamentos funcionales, y contratos de gerencia de construccién, y mantenidos en
Live-link, y otra informacién de proyectos relacionados seran mantenidos en los bancos
de da data internos, facilmente accesibles a auditoria interna y FTA. La
documentacidon de Cambios de Ordenes incluirdn la determinacién en dmbito,
al igual que los andlisis de costos o precio para establecer que el precio es
justo y razonable.

e Toda Actividad post-adjudicacién: colaboracién, informes de inspeccidn, reclamos, disputas,
procesamiento de facturas, y reportes y formularios.

e Segun determinado por la Division de Adquisiciones y Contratos, el nivel de
documentacidn serd acorde al tamafio y complejidad de la adquisicidn.

e Acceso a expedientes: Aparte de los accesos mas limitado que las Normas Comunes de
Subvencidn, U.S.C. 49 Seccidn 5325(g) le provee a la FTA y funcionarios de la Autoridad, la
Oficina del Contralor de PR o cualquiera de sus representantes acceso a y el derecho de
examinar e inspeccionar todos los registros, documentos y papeles, incluyendo
contratos, relacionados a cualquier proyecto de FTA financiado con asistencia Federal
autorizado o U.S.C. 49 Capitulo 53.

33.11 Disputas, Reclamos, Litigios y Resolucion

La Autoridad resolvera todos los asuntos contractuales y administrativos, incluyendo
protestas, disputas, y reclamos utilizando buenas practicas de administracién y un sdlido juicio
comercial. La FTA puede estar envuelta en las decisiones administrativas de la Autoridad
cuando esta utiliza fondos federales para financiar los costos de resoluciones de protestas,
disputas, reclamos o litigios. Para una orientacién detalla de FTA, vea la C 4220.1F de FTA,
Pagina VII-1 a V-10. Si alguna parte, disposicién o capitulo de este Manual es declarado ilegal o
inconstitucional, el resto deberd permanecer en plena vigencia en todos sus aspectos.

33.12 Lista de Verificacion de Documentacion de Expedientes

El PA y CS deben utilizar el indice de Archivo de Contrato/Orden de Compra para crear
expedientes de adquisiciones y asegurar que se completen todos los pasos de adquisicion y
documentacidn. (Vea Apéndice BB: indice de Archivo de Contrato/Orden de Compra (Solo para
RFP) y Apéndice CC: indice de Archivo de Contrato/Orden de Compra (Solo para Licitaciones en
Pliego Cerrado) como referencia.)
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A. Apéndice: Matriz de Decision de Adquisicion

Metodo de adquisicion

Micro Compra Adqusicién Competitiva
Cantidad < $3,000 Cantidad > $3,000 |
Mutiples proveedores Multiples proveedores

No es una emergencia
Compra pequeia

Cantidad < $100,000 Licitacion sellada (IBF’s)

Descripcion o Especificacion Completa y Adecuada || Descripcion o Especificacion Completay Adecuada | |

dos o mas cotizaciones disponibles Dos o mas licitadores responsivos dispuestos a
competir L
Seleccién se puede realizar en base al precio
solamente

Fuente Unica Contrato a precio firme Alzado es utilizado

|
]

Aprobado por la FTA No se requiere discusién con los licitadores
después del recibo de la licitacion

OEM, Articulo Custom, O

Solo Fuente Unica, O Propuesta Competitiva (RFPs) > $100,000

Competencia inadecuada luego de de solicitud, O | | Especificacién completa no es posible |
Emergencia/ Exigencia Publica Se necesita insumo del licitador
"~ Dos o mas licitadores responsivos dispuestos a ]
competir

Se requiere discusién con los licitadores después
de las propuestas
Precio fijo se puede alcanzar luego de discutirlo, O

Seleccién del Tipo de Contrato Se determina procede contrato con costos
reembolsables

Tipo de Contrato Justificaciéon para contrato(T&M) (si

seleccionada
Alzado o a Precio fijo
Alzado a precio firme unitario
Margen sobre el costo a precio fijo
Tarifa por hora y costo de materiales (T&M)
Orden General de Compra
Entrega Indefinida, Cantidad Indefinida (IDIQ)
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B. Apéndice : Memorando de Resumen de Adquisicién

MEMORANDO DE ADQUISICION

FECHA: Completado por: —
PO/ Contrats Him, Fuente de bndos: —_
Method ofProcurem ent

ro a RFPeom L] bat. am wig
J&ml&m semmp.!:E’ R Fl-lmh'-ﬁl'!ﬂ!: —_—
Justificasion s no competitiva
Ramor pars bd gudie seidn:
Tipo de Contrato: Razonamiento para tpo contraio:
Razor par s seledn fnech s poSor respod whle m i ba o repandWo: (IFBs)
Resultsdos evalul & dn fueron (R FF):
Base para el precio del @ntrato:
Frecio contratists escogido:

Erecio Aegia S0 (Memd andd snep)

Otron:
Analisis Costo/ Precio:

Elprecio ofrecido por el proveedor s halla dentro del % del estim sdo independiente, vl
varacidn entre los proponentes mnstituyd una gama de _ Lagama am petitha =
determind que eta desde §

Lt D6 seren it &5 &1 precio entre ofertes & atribuyhs
Otras fuertes/dates usados para corroborar razonabilidad en o g recio eran

Reimen de verificacion de Repomabilidad y Responsh ded

Selecaonado: fecha del contrato otong sdo:
Aprobetiin de b Junts de Directores (Anep

Remilucion de la Junis):
Orden de Cambio: ldentificar cada una y ressmir reson para cambio, fechss, anslisis de costo,
it ded Hamp, v HUMEn de modinic stidn.
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C. Apéndice: Formulario de Andlisis de Opcion

Por la presente determine que el pecio de la opcidn a ser ejecutada continda siendo ventajosa
basado en:

1-Compras previas ajustadas por inflacién

Fecha de dltima compra:

Precio pagado:

Tasa de inflacién:

Precio ajustado:

Diferencia de porcentaje entre precio de compra pasada y precio de
opcion:

Explicacién [ Notas:

2- Busqueda en Internet por precio del mismo producto o servicio:

Fecha de busqueda:

Precio encontrado:

Caracteristicas/Condiciones diferentes:

Diferencia del porcentaje entre precio de internet y precio de opcidn:

Explicacién [ Notas:

3-Compra previa de otra Agencia (teléfono):

Fecha contactado:

Autoridad de Cubierta / Nombre contacto:

Fecha de dltima compra:

Precio pagado:

Tasa de Inflcidn:

Precio ajustado:

Diferencia de porcentaje entre precio de compra pasaday precio de
opcion:

Explicacién [ Notas:

Agente de Compras Fecha
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D. Apéndice: Lista de Verificacion de Clausula Penal

NUM. PROYECTO.: TiTULO DE CONTRATO:

VALOR DE CONTRATO ESTIMADO:
General Mecanico Eléctrico Otro

Determinacion del Gerente
de Proyecto

No-
ARTICULO Aplicable Aplicable

Si Aplicable,
Cantidad de
Dolares

1. Costos reflejando la importancia de finalizacién del
contrato a la finalizacion de otras actividades asociadas,
por ejemplo, si se estd adquiriendo una subestacién de
$10 millén de ddlares y requiere la construccién de un
edificio, el costo de atrasos al finalizar la adquisicién del
edificio de la subestacidn deben ser considerados.

2. Gastos de alquiler por cada dia de facilidades y equipo
necesitado por el atraso en la finalizacién del contrato.

3. Costos por mantenimiento adicional requerido en
equipo o estructuras siendo reemplazadas por cada dia
de atraso en la finalizacién del proyecto.

4. Costo de operacidn adicional por cada dia de atraso en
la finalizacién, incluyendo pero no limitado a costos de
cajero, operador y de supervisidn resultantes atrasos de
finalizacidn del contrato. Deben ser considerados lo
costos de desvios de rutas o sustitucion de un medio de
transporte por otro.

5. Pérdida de ingresos a operaciones por cada dia de
atraso en la finalizacién del contrato.

6. Cualquier otro dafio por cada dia de atraso enla
finalizacidn que la Autoridad pueda anticipar, por
ejemplo, si hay un alto potencial de atraso de un
contrato mayor con costos resultantes a la Autoridad
para otros contratos mayores.

7. Costo deinspeccidn estimado.

8. Darios reales (El Gerente de Proyecto a indicar si tipos
reales de dafios deben ser excluidos de los cdlculos).

GERENTE DE PROYECTO:

Nombre (letra de molde) Firma
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E. Apéndice: Formulario de Analisis de Costo

PAGINA

DE

PAGINAS

RESUMEN DE ANALISIS DE COSTO (Para Contratos Nuevos, Incluyendo Contratos de Carta)
(Vea las Instrucciones a Continuacién)

ATI-0013-2015/ MANUAL DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y ADQUISICIONES
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SOLICITUD # SUMINISTROS Y/O SERVICIOS A SER
PROPORCIONADOS
NOMBRE, DEPARTAMENTO, TITULO, NUMERO DE
REDACTOR
DIVISION(ES) Y LOCALIDAD(ES) DONDE SE | FIRMA DE APROBACION
REALIZARA EL TRABAJO
DESCRIPCION DETALLADA DE ELEMENTOS DE COSTO
Estimado
Propuesta | Propuesta |Independient
1. MATERIAL DIRECTO Vendedor A|Vendedor B e Anilisis
A. PIEZAS COMPRADAS
B. ARTICULOS SUBCONTRATADOS
C. OTRO- (1) MATERIA PRIMA
(2) ARTICULOS COMERCIALES
ESTANDARES
TOTAL DE MATERIAL DIRECTO
2. GASTOS GENERALES DE MATERIAL (TASA % x $ BASE
*)
Estimado
HORAS TASA/ Vendedor | Vendedor |Independie
3. LABOR DIRECTA ESTIMADAS| HORA A (3) B ($) nte Variacién
TOTAL DE LABOR DIRECTA
Estimado
4. GASTOS GENERALES DE Vendedor | Vendedor |Independie
LABOR(Overhead) A(3) B ($) nte Variacién
Tasa de OH
X BASE (total de labor arriba)
TOTAL DE GASTOS GENERALES
DE LABOR
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Estimado
Vendedor | Vendedor |Independie
5. OTROS COSTOS DIRECTOS A (%) B (%) nte Variacion
A. HERRAMIENTAS/EQUIPO ESPECIAL
TOTAL DE HERRAMIENTAS/EQUIPO ESPECIAL
B. VIAJE
(1) TRANSPORTACION
(2) DIARIO O SUBSISTENCIA
TOTAL VIAJE
C. SERVICIOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL
TOTAL DE SERVICIOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL
D. OTRO
TOTAL OTRO
E. SUBTOTAL DE COSTOS DIRECTOS Y GASTOS GENERALES
Estimado
DESCRIPCION DETALLADA DE ELEMENTOS DE COSTO| Vendedor | Vendedor |Independie
(continua) A (%) B (3) nte Variacion

6. GENERAL Y ADMINISTRATIVO (G&A) TASA %

X $ BASE (Use 5.E arriba)

7. REGALIAS (si alguna)

8. SUBTOTAL DE COSTO ESTIMADO

9. FACILIDADES DE CONTRATO CAPITAL Y COSTO DE
DINERO

10. SUBTOTAL COSTOS ESTIMADOS

11. PAGO O BENEFICIO

12.TOTAL COSTO ESTIMADO Y PAGO O BENEFICIO

13. Descuentos

14. Opcidn de Costos (especificar)

15. COSTOS AJUSTADOS

GUIAS DE ANALISIS

MATERIAL DIRECTO

A. Analizar Partes Compradas: Proporcionar un andlisis consolidado de precio de cantidad de
materiales incluido en varias tareas, ordenes, o elementos de partida de contratos siendo
propuestos y la base para el precio (cotizacién de vendedor, precios de factura, etc.).

B. Articulos Subcontratados: Analiza el costo total de esfuerzo de subcontrato y cotizaciones

escritas de apoyo para posible subcontratistas
C. Otro:
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(1) Material Prima: Revise cualquier material en forma o estado que requiera tratamiento
posterior. Analice las cantidades cotizadas de articulos requeridos para la propuesta.
Considere alternativas e impacto de total del costo.

(2) Articulos Comerciales Estandares: Analice articulos propuestos que proporcionara el
oferente, total o parcialmente, y revise la base para precio. Considere si estos podrian ser
proporcionados a un costo mds bajo por otra fuente.

GASTOS GENERALES DE MATERIAL
Verifica que este costo no sea calculado como parte de los gastos generales de labor (articulo 4)
o General y Administrativo (G&A) (Articulo 6).

LABOR DIRECTA
Analice que la tasa por hora y el total de horas para cada individuo (si se conoce) y disciplina de
labor directa propuesta. Determine si se usan la tasa actual o aumento de tasa. Si el aumento
estd incluido, analice el grado (por ciento) y razén utilizada. Compare el porcentaje del total que
representa la labor para cada oferta.

GASTOS GENERALES DE LABOR
Analice las tasas comparativas y asegure que estos costos no estan calculados como parte del
G&A. Determine si las tasas Auditadas por el Gobierno estan disponibles,

OTROS COSTOS DIRECTOS

D. Herramientas/Equipo Especial. Analiza el precio y necesidad de equipo especifico y precios
por unidad.

E. Viaje. Analiza cada viaje propuesto y las personas (disciplinas) designadas a realizar cada
viaje. Compara y verifica costos.

F. Servicios de Consultoria Individual. Analiza la consultoria contemplada y propuesta. Compara
el estimado independiente de la cantidad de servicios estimados a ser requeridos y empareja
la tarifa estimada por dia u hora del consultor a puntos de referencia conocidos.

G. Otros Costos. Revisa todos los otros costos de cargos directos no incluidos en las categorias
arriba (por ejemplo, servicios de comercios especializados, servicios de computadoras,
preservacion, envase y embalaje, renta de equipo y proporciona bases para fijacion de
precios. rastrea los duplicados u omisiones.

GASTOS GENERALES Y ADMINISTRATIVOS
Vea las notas de arriba sobre gastos generales y verifica si la base ha sido aprobada por una
agencia de Gobierno de auditoria para uso en propuestas.

REGALIAS
Si es mas de $250, analiza la siguiente informacién para cada regalia por separada o tarifa de
licencia; nombre y direccién del licenciador; fecha de acuerdo de licencia; nimeros de patente,
ndmeros de serie de aplicacion de patente, u otra base en que la regalia es pagable; breve
descripcion (incluyendo cualquier parte de nimeros de modelos o cada articulo o componente
de contrato en que la regalia es pagable); porcentaje o cotizacién del ddlar de regalia por unidad;
precio unitario de articulo de contrato; nimero de unidades; y total de cantidad ddlar de regalias,

106 |Page
ATI-0013-2015/ MANUAL DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y ADQUISICIONES
/Administracion y Finanzas/10-27-201



\at

SUBTOTAL DE ESTIMADO DE COSTO
Compara el total de todos los costos directos e indirectos, excluyendo el Costo de Dinero y Tarifa
o Ganancia. Anota las razones por diferencias.

CAPITAL Y COSTO DE DINERO DE FACILIDADES DE CONTRATO
Analiza los cdlculos de apoyo del oferente y compara a estandares conocidos.

SUBTOTAL DE ESTIMADO DE COSTO
Este es el total de todos los costos propuestos, excluyendo Tarifa y Ganancia. Determina el
margen competitivo. Cuestionar los valores atipicos.

TARIFA O GANANCIA
Revisa el total de todas las Tarifas y Ganancias propuestas. La Autoridad prohibe el costo mads
porcentaje del costo de contratacién.

TOTAL ESTIMADO DE COSTO Y TARIFA O GANANCIA
Analiza el margen del total estimado de costos, incluyendo la Tarifa o Ganancia, y explica la
variacién al estimado independiente. Identifica las dreas de negociacion o dreas a ser
impugnadas. Explica tus conclusiones relacionadas al precio justo y razonable.

DESCUENTOS
Revisa la base para Descuentos y margen entre ofertas.

ADJUNTA MEMO NARRATIVO DE ANALISIS DE COSTO ABORDANDO LOS ARTIULOS COMO SE
INDICA ARRIBA.
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F. Apéndice: Modelo de Andlisis de Precio

PO / Contrato:
La evidencia recopilada por un analisis de precio incluye:
Desarrollando y examinando data de multiples Fuentes cuando posible que demuestren o proponen
fuertemente que el precio propuesto es justo.
* Determinando cuando datos multiples constantemente indican que un precio dado
representa un buen valor por el dinero.
* Documentando data suficiente para convencer a un tercero que la conclusién del analista es
valida.

FECHA: REPARADO POR BY:

El precio citado en las hojas adjuntas es considerado justo y razonable basado en los siguientes tipos
de analisis:

O comparacién con precios o de suplidor o precios de catalogo para el mismo articulo.
(Completa la matriz de comparacién y adjunta cotizaciones de apoyo o paginas de catélago.)

0 comparacién de precio propuesto con estimado interno para el mismo articulo. (Adjunta
estimado interno firmado y explica los factores influenciando cualquier diferencia
encontrada. Completar la matriz de resumen.)

ad Comparacién de precio propuesto con precio histdrico de compra previa del mismo articulo,
acompafiado de data de mercado, como el indice de Precios del Productos o Tasa de
Inflacién respecto al periodo de tiempo correspondiente. (Adjunta datay registro de precio
histdrico).

0 Andlisis de componentes de precio contra estandares publicados actuales, como tasas de
labor, ddlares por libra etc. para justificar la razonabilidad de precio de la totalidad. (Adjunte
el andlisis como apoyo de conclusion extraida.)

RESUMEN DE MATRIZ
Precio
Precio | Promedio |Competido/Competido| Estimado
Articulo Propuesto| Mercado rA rB Interno Otro
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G. Apéndice : Determinacion de Precio Justa y Razonable

Yo, por b presente determ i queelpreci e1jusio y ram nable baado en por bmencs una de
s Sguientes: Marca una omas:

0 e detemming ramnable e unacompra reeiente.

L] Onsteni do de una lista de precios actusl

U ontenids de un catiloge sctusl.

[ Precin deventa en el mercads segin anuncios,

U] Simtlara beextstentes en indistra rebeionada.

U Conee imiento peronal delartiouna ser adouirids,

[ Tarifa Reguads fervicio plblic).

O oera

U Copia de arden de compra, cotisacion, pagina de catdlog, list depmecios, ste. eot anejada,

Agenite Comprador fe b
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H. Apéndice : Declaracién de Divulgacion de Conflicto de Interés

BENEFICIARIO:

DECLARACION DE DIVULGACION

El Acuerdo Maestro, Seccidén 3a(1) de la Administracidn Federal de Transporte del Departamento
de Transportacion le prohibe a empleados, funcionarios, miembros de la junta o representante del
Recipiente a participar en la seleccidn, adjudicacién o administracidon de un contrato con una tercera
parte o sub-acuerdo respaldado por fondos Federales si hay involucrado un conflicto de interés real o
aparente. Dicho conflicto surgiria cuando una de las siguientes partes tiene un interés financiero u
otro en la entidad seleccionada para adjudicacidn:

(a) un empleado, funcionario, miembro de la junta o representante;

(b) cualquier miembro de su familia;

(c) su socio;

(d) una organizacién que emplea o pretende emplear cualquiera de los anteriores.

Es responsabilidad de los funcionarios y empleados de
(BENEFICIARIO) al adquirir intereses con conflicto o aparenten conflicto con los intereses de la
Administraciéon Federal de Transporte y/o BENEFICIARIO, para hacerlos comparecer de inmediato
para resolucién.

Yo, el empleado BENEFICIARIO quien subscribe acuso recibo, conocimiento y aceptacién del
Cédigo de Conducta de BENEFICIARIOS y certifico que 1) no he solicitado o recibido soborno o
gratificaciones, y 2) no tengo interés financiero en ningun suplidor con quien la Autoridad haga
negocio. Si algun conflicto, real o aparente, surgiera en el desempefio de mis funciones, reportare
dicho conflicto inmediatamente por escrito al Director General o Presidente de la Junta de Sindicos.

Nombre (letra de molde) Firma

Titulo Fecha

Esta declaracion sera renovada anualmente.
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I. Apéndice :Estimado Independiente de Costo

Tijpa de Cortr ato : — Eztimado de Fecha : —
Deserpeidn de bienes | Servicio: -

Metads deObite rcion d el Extimada:
L] He abtenid &l siguiente estimado de ..
] Lista de Precios Publicados fprecios anterores (fecha)

() Estimado tecnico o de ingenieria
] Estimado independiente de terceras perms nis

[ otro {especificar) —
Detalles de Estimado de Costos:
Medimnite &l méiodo antes consignado se ha determinado gue & costo o tal de los biemes)
SETAE S S8 EafarE glie ey b Detalle & contifias b
A: st de arficulos estandar
Ceate (Shedi)
Produc to entregado | Mo Carga Motas / F uente Datos

Mabe flales Direcios | ffodjh, homs)| Clase | Asignadn | S6EA | ganancia | Total

H estimado de costo gue precede fue preparado por:

Firma Froha
P avr bicarliod v oo coumapde e, odiunile hoin's) de anlor b detalivoes e pliondo raxn .
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J. Apéndice: Proceso de Compras Pequeiias

OPCIONES DE COMPRAS OEQUENAS

1. Compra de ASG de PR o Contrato de ASG

Verifica cldusula de transferibilidad

Asegura estén incluidos los términos y condiciones de FTA
Asegura estén incluidos el minimo y maximo

Realiza un analisis de Mercado que el precio es justo y razonable

2. CrealaAutoridad / Orden de Pedido Abierto General MTA / Contrato IDIQ

e Desarrolla una prevision anual de volimenes
Cumple con el proceso de compras pequeias o oferta cerrada/RFP

e Una vez establecido el contrato, el grupo de usuarios crea la requisiciéon de compras
y se emite la orden de compra basada en los precios y términos del contrato
establecido

3. Cumple con el Flujo de Compras Pequeiias

e Vea el siguiente proceso de diagrama de flujo.

112|Page
ATI-0013-2015/ MANUAL DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y ADQUISICIONES
/Administracion y Finanzas/10-27-201



Usar Plantilla

No hay Restricciones de Marca

Sin Cualificaciones Irrazonables

Desarrollar las
Especificaciones
para la Declaracién
de Trabajo ( SOW )

Desarrollar
Costos Estimado de
Independiente

Usar Plantilla |

Crear Requisicién de
Compras

Usar Plantilla

Mostrar Autorizacion Presupuestaria

Indicar Fuente de Recursos

Especificar Cuando el Producto o Servicio es Requerido.

Desarrollar Peticién
por Escrito

Usar Plantilla

A

Recibo de Dos o Mas
Ofertas de
Compaiiias
Cualificadas

Realizar Revision
Técnica

Realizar Analisis de
Precios

Usar Plantilla

Indicar Base para la
Adjudicacién y cémo
el Precio fue
Acordado

Verificar

Usar Plantilla

Responsabilidades

Incluir copia del “EPLS”

Liberar la Orden de
Compra

Usar Plantilla

Incluir Clausulas de la FTA

Asegurar que no hay pagos por adelantado
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K. Apéndice : Formulario de Cotizacion de Precio / Tasa

Departmento:

Asunto:

Fecha Informe:

Numero de Cotizaciones Recibidas:

Cant. | Cant./Unid. Articulo Vendedor Precio Cantidad
Recomendacidn:
Aprobaciones:

AGENTE COMPRADOR DIRECTOR DE COMPRAS
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L. Apéndice : Formulario de Determinacion de Responsabilidad

NUm.
Licitacion/RFP:

Suplidor:

Fecha:

Para cada una de las areas descritas a continuacidn, verifica se haya realizado la investigacion apropiada y
proporciona una breve descripcion de la investigacion y resultados.

Evaluado o
Revisado
como parte de
la Evaluacion

Técnica Comentario/Documentacion

1. Econdmico, equipo, facilidad y Jsi [No Puedde revisar relaciones estandares en informes
personal apropiado financieros presentados o solicitor informe de D&B

. ] [0Si [1No
2. Capacidad paiseUiRlr COnfel Realiza andlisis de enfoque técnico del oferente approach
programa de entrega
LISi LI No Adjunto a comprobacion de referencias; también puede
3. Periodo de desempefio satisfactorio utilizar servicio/prodcuto de Evaluacion de Rendimiento
Historico de D&B
istori i i [1Si [JNo
4. Hls_torlal d_e mtegrldgd Adjunta los resultados de verificacién de pagina web de
satisfactorio, no en listas de .
i, Partes Excluidas en www.epls.gov
rechazo o suspension
) . [1Si [1No . . ~
5. Capacidad para obtener fianza 'y Evalua el certificado de seguro y garantias de compafiias
seguro de Fianza
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRASO DE PUERTO RICO (ATI)

M. Apéndice : IFB / Diagrama de Flujo de Licitaciones en Pliego Cerrado

1.Realizar Estudios
de Mercado y
Determinar el
Método de
Adquisicion

[ 2. Desarrollar

Especificaciones

.Cualificacione:
Irrazonables

4.Bonos

Innecesarios y
Xperiencia;

5.Utilizacion de

Marca

7.Preparar el

8.Preparar los
Documentos de @

y

do de Cost
Independiente

Licitacion

9Feriodo de
Contrato de

Limitaciones al

Si

10.Preferencias
Geogréaficas

de

Redactahe

Procedimiento
Seleccion de

Si

12.Criterios de
Precalificacion

Precio Fijo

No

13.Contrato de

Precio

No

14.Seleccion en

15. Discusion

Innecesaria

No

v

16.Requisitos para
Publicar

17.Numero
Adecuado
Propuesto

8. Suficiente
Tiempo para
Licitar

Si—P

19. Aperturade

C idad de

Licitacion

\ 4

Respuesta

20.Verificacién de la

1.Dos o ma
Ofertantes
Responsables

No P>

28.Hacer Encuesta
de Suplidores

h 4

29. Documentar
Razén por no
Ofertar

4
30.Preparar la
Justificacién de
fuente unica o

| No No
| |
® i
I Si
" 25.Revision “Buy
23.Completar Z:SDtZtrerrnrglsn;;.zl America” 26. Verificacion 27.Proceso de
22.Evaluar Opcion P»| Analisis de Costo o > pres onsable v Pre- Acuerdo o de P Revision parala
Precio p v Obtener Dispensa( responsabilidad Accidn Arbitraria
dispuesto .
Sl Aplica)
A
32.Calcular los 33.Determinar si 34. Preparar Orden 35Acuerdo
31.Adjudicacion de dafios Liquidos y hay Pago de Comprao Completo Si 36.Clausulas del
Contrato perjuicios e %" Adelantados o Pago Documentacioén de . P y Contrato
S e A atisfactorig
incluir(Si Aplica) por Progreso Contrato
No No
L ]
y

37.Revision “Buy
America” Luego de
Acuerdo Durante
Produccion(Si
Aplica)

38.Asegurarse
registro completo
escrito estd

h 4

39.Recibir la

\ 4

documentado en el
expediente de
contratacién

Entrega

40.0pcion de
ano Restante

o

T

44. Contrato
Termina

41.Todavia
requierede
Requisitos

42. Determinacién
Si—P»| de Razonabilidad de
Precio Completo

43.Ejecutar
Opciones
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N. Apéndice : Modelo de Especificacion

Dale:,

Revision Mumber =
Usar |

e or Senace: .

Las especificaciones s wad ad an tipicamenie utizando varias calegaias. Las espacificaciones de
disefio utilizagianla maya ia delas calegaiasmient as que las especificaciones de desampafio
sdlo utilizaiian unas cuantas. El uso especilico se indica a conlinuaciin

Seccidn 1. Nomenclatsra Comdn:
Estas son las definiciones o0 acdnimos, piga ecnica, olEminos de la industiafmecado.

Section Z Tipos de Malerialke s a 5a utirados
paa piodudos. eslas son Bs listas del fipo, grado y sudiulos

pemmitidos

117|Page
ATI-0013-2015/ MANUAL DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y ADQUISICIONES
/Administracién y Finanzas/10-27-201



SaCCion 3. Data EleCiriCa:
Estos son requerimienios espacices paraConeCinidal eleCioniCa, fempos de nespuesta,
BITPErapES, v Smillares. ]

SeD0on 4. Dimensiones. Tamafo. of Capassdad

Estas son las dimensiones en general del producio . o Capalidad de desempefo of CapalCidad del
product. Wormalments, diagramas del produCio son nClidos Como anepo, periCularmente en &
Caso de produCios espelialments disefiados |

5 eCion 5. Princpalde la operaCion:

Esios son bs mequerimienios espeChiCo s que detallan Como los produCio s deben ser
operados, Hes Como la peesta en marCha miCial o manio bras fisiCas que pueden haCer
el A 6 oS et arees de s ciesina

118|Page
ATI-0013-2015/ MANUAL DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y ADQUISICIONES
/Administracién y Finanzas/10-27-201



AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRASO DE PUERTO RICO (ATI) ‘ atT

SeCCon 6 CondCiones Arbienkles

ReshirCInas
Esias son las espeCii CaCiones |ipiCas de la gama de lemp ealwa op eaCional o habilidad del
pum-::m pu an| én CondCiones ChmaliCas exhamas, l',r pu!rﬂ!m desCabii B

SeCCion 7. Uso Previsla

Edas son I esp eCifCaCion &s en Cuando a laloCalkzaCion de un produClo Como pade de un
Conunio or sidera, y las CondiCion s de opeaCion esenCiales del produClo Bles Como
fempo, veloCidad y limpie .
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Seccdn 8: inlegracdn:

Esta area contene detalies de como e produdo sem niegrado, instalado, yoperad an relacdn a
oiros produdos an el 5 Séma .

Seccdn & Ofa nlormac on Perd nenle:

Esta es el area mscdana de loda espect cacdn gue puede nciur:

P nturas

Maicas

Metodolog a del Manuladurem
adel Sevco

Reguerm anto de Pruebas

Reguermento de Agrobac dn

P eras reguerdas a ullzarse pa el

=) -]

# #F # & & & &
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0. Apéndice : Modelo de SOW

Titulo de Enunciado del Trabajo: [ Escribe texto]

1.0 Antecedentes del Proyecto

Describe la necesidad de los bienes o servicios, entorno actual, y objetivos clave de la Autoridad
segun relacionado a este requisito. Proporciona una breve descripciéon /resumen de los bienes o
servicios buscados.

Declaracion costa del problema a resolver
Duracién esperada del proyecto
Unidades organizacionales y/o personas clave envueltas en administrar el proyecto

Soluciones alternar o implementacion de estrategias evaluadas

a) La Autoridad requieres estos productos y /o servicios debido a:

b) La Autoridad esta intentando completar un proyecto en | | vy requiere asistencia
del suplidor/contratista en el:

¢) La finalizacién de este trabajo ayudara a la Autoridad:

2.0 Ambito

Incluye una explicacién detallada de la adquisicion, su objetivo, magnitud y resultados proyectados.

Describe el alcance de lo que implica el trabajo.

Esta adquisicion estd limitada al alcance de:

Para apoyar la ubicacién de: [Escribe texto]

El suplidor / contratista proporcionara dichos productos y / o servicios para obtener los siguientes
resultados (exponga los resultados cuantitativos o mesurables):

1) [Escribe texto]

2) [Escribe texto]

3) [Escribe texto]

Solamente el trabajo dentro de este &mbito puede realizarse bajo un contrato eventual.
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2.1 Resultados

Indica los resultados finales clave que lograra el proyecto cuando se ejecute exitosamente. También
se pueden enumerar los indicadores de rendimiento mesurables para beneficios esperados.

2.2 Beneficios Esperados

Describe que obtendra la organizacién a través de la finalizacion del proyecto.

2.3 Procesos Administrativos Impactados

Revise cambios importantes en la manera que se realizara el trabajo una vez complete el proyecto (si
alguno).

2.4 Clientes / Usuarios Finales Impactados

Identifica los individuos o grupos especificos cuyo trabajo estara mas afectado durante y luego de la
ejecucion del proyecto.

3.0 Documentos Aplicables

Enumera documentos legales, regulatorios, politicas, seguridad y documentos similares pertinentes.
Incluye el nimero de publicacidn, titulo, version, fecha y donde se puede obtener el documento. Si
solo aplican ciertas porciones de los documentos, indicalo. Indica la definicion de los terminus, si es
necesario.

List any publications, manuals, and regulations that the supplier / contractor must abide by:
a) [ Escribe texto]

b) [ Escribe texto]

) [ Escribe texto]

Definiciones y Acréonimos:
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4.0 Resumen de Requisitos

Estas son las tareas claves esperadas del suplidor / contratista de acuerdo al Programa y Enunciado
de Trabajo.

Enumera los requisites técnicos y funcionales clave para este proyecto. Resalta hasta 20 requisitos
que consideres esencial para el éxito final del proyecto. Incluye emisiones / resultados esperados y
estandares de desempefio.

A la medida posible, escribe las tareas a realizarse de una manera légica y secuencial de trabajo.
Describe las tareas en términos de resultados esperados, como tiempo de respuesta, nivel de
limpieza, equipo al dia y funcionalidad. Usa palabras de “trabajo”, como:

1) Revisar...

2) Analizar...

3) Reparar...

4) Instalar...

5) Construir...

Todas las tareas deben tener resultados cuantificables u observables.

5.0 Schedule and Deliverables

Enumera todas las emisiones / resultados y presentaciones con fechas de vencimiento especificas o
plazos. Incluye tipos, cantidad y puntos de entrega. Incluye los criterios de aceptacion para cada una.

Fecha de Finalizacion

Objetivo o Producto de Importante Proyecto Provi
revista

6.0 Plan de Garantia de Calidad

Explica las expectativas de calidad de la Autoridad, como (y con qué frecuencia) los productos o
servicios seran supervisados y evaluados, y el proceso a seguir cuando las emisiones / resultados
estén por debajo de los estandares de desempefio.

Los siguientes niveles de calidad han de ser juzgados como aceptables bajo este contrato:
a) Todos los objetivos o servicios seran alcanzados y todos los informes presentados a tiempo de
conformidad con la Seccién 5.0 de este SOW.

b) Todos los objetivos, servicios, productos o informes cumpliran con los resultados sefialados en la

123 |Page
ATI-0013-2015/ MANUAL DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y ADQUISICIONES
/Administracion y Finanzas/10-27-201




\atf

Seccion 4.0 de este SOW.

y Contrato de la Autoridad.

1) Politica de Puntualidad
2) Calidad Aceptable =
3) Capacidad de Respuesta

4) Nivel de Servicio =

c) Trabajo del Suplidor / Contratista sera supervisado por el personal de Administraciéon de Proyecto

d) Requisitos especificos de calidad para este contrato son como sigue:

= [ Escribe texto]

[ Escribe texto]
= [ Escribe texto]
[ Escribe texto]
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P. Apéndice : Matriz de Clausula de Contrato

APLICABILIDAD DE DISPOSICIONES DE CONTRATO A TERCERAS PARTES

(excluyendo micro-compras, except los requisites de Davis-Bacon que aplican a contratos que
exceden $2,000

Servicios Compras  de

Profesionales/ Operaciones/  Material Materiales &
DISPOSICION A&E Gerencia Rodante Construccion ~ Suministros

No Obligaciones del Gobierno Todos Todos Todos Todos Todos
Federal a Terceras Partes

(by Uso de un Descargo de

Responsabilidad)

Declaraciones Falsas o Todos Todos Todos Todos Todos

Reclamaciones  Civiles vy
Fraude Criminal

Acceso a Registro de Contrato Todos Todos Todos Todos Todos

de Terceras Partes

Cambios a Requisitos Todos Todos Todos Todos Todos
Federales

Terminacién >$10,000 si >$10,000 si >$10,000 si >$10,000 si >$10,000 Si

aplica el CFR aplica el CFR aplica el CFR aplica el CFR aplica el CFR
49 Parte 18. 49 Parte 18. 49 Parte 18. 49 Parte 18. 49 Parte 18.

Derechos Civiles >$10,000 >$10,000 >$10,000 >$10,000 >$10,000
(Titulo VI, EEO, ADA)

Empresas de Negocios Todos Todos Todos Todos Todos
Desfavorecidos (DBES)

Incorporacion de Términos de T0dos Todos Todos Todos Todos
FTA

Exclusion y Suspensién >$ 25,000 >$ 25,000 >$ 25,000 >$ 25,000 > $25,000
“Buy America” >$100,000 >$100,000 >$100,000

Resolucion  de Disputas, >$100,000 >$100,000 >$100,000 >$100,000 >$100,000
Incumplimiento u Otro Litigio

Cabildeo >$100,000 >$100,000 >$100,000 >$100,000 >$100,000
Aire Limpio >$100,000 >$100,000 >$100,000 >$100,000 >$100,000
Agua Limpia >$100,000 >$100,000 >$100,000 >$100,000 >$100,000
Preferencia de Carga Para propiedad Para propiedad Para propiedad
transportada  transportada  transportada
por barco por barco por barco
maritimo. maritimo. maritimo.

“Fly America” Para transporte Para transporte Para transporte Para transporte Para transporte
0 viaje aéreo O Viaje aéreo 0 viaje aéreo o viaje aéreo 0 Viaje aéreo
extranjero. extranjero. extranjero. extranjero. extranjero.

Ley “Davis-Bacon” >$2,000

(incluyendo
buques
transbordadore
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s)
Horas de Trabajo bajo Contrato >$100,000 >$100,000 >$100,000
y Ley de Estadndares de (excepo (incluyendo
Seguridad servicios de buques
transportacion) transbordadore
S)
Compras de
) Servicios Operaciones/  Material Materiales &
DISPOSICION Profesionales/A&E  Gerencia Rodante Construccién Suministros
Ley Copeland Todos
Antisoborno Todos
Seccion 1 excediendo
Seccion 2 $2,000
(incluyendo
buques
transbordadores)
Fianza $100,000
Seguridad Sisimica A&E para Nuevos
Edificios Nuevos Edificios
& Adiciones
Acuerdos  Proteccion Operaciones
Empleados de Transito de Transito
Operaciones de Servicio Todos
de Flete
Operaciones de Todos
Autobus Escolar
Uso de Drogas y Operaciones
Pruebas de Transito
Uso  Indebido  de Operaciones
Alcohol y Pruebas de Transito
Derechos de Patente Investigacion &
Desarrollo
Derechos en Requisitos Investigacion &
de Data y Derechos de Desarrollo
Autor
Conservacioén de Todos Todos Todos Todos Todos
Energia
Productos Reciclados Contratos por Contratos  por Contratos por
articulos articulos articulos
disefiados por disefiados por la disefiados por
la EPA, en la EPA, en la la EPA, en la
contratacion contratacion de  contratacion
de $10,000 o $10,000 o mas de $10,000 o
mas por afio por afio mas por afo
Conformidad con Proyectos de ITS Proyectos de Proyectos de Proyectos de Proyectos de
ITS ITS ITS ITS
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Arquitectura  Nacional

ITS

Acceso ADA A&E Todos Todos Todos Todos
Notificacion de Limitado a Estados Limitado a Limitado a Limitado a Limitado a
Paticipacion Federal Estados Estados Estados Estados

para Estados
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Q. Apéndice : Formulario de Apertura de Ofertas

APERTURA DE OFERTAS PUBLICA:

Fecha:
Direccion:

Presenciado por:

Verificado por:

Estimado de Costo del Beneficiario: $

Documentacion: DOCUMENTACION REQUERIDA
Precios:
Precios de
CONTI;ATIST Contrato 1 2 3 4 5 6 7 8 9 {10 | 11|12 | 13
Propuestos
X X X X X FIANZA | x X X X X
X X X X X FIANZA | x X X X X

O ONDUTDS WN =

10
11
12
13

. Reconocimiento de adenda 1

. Compromiso de Garantia

. Certificacion correspondiente a contratistas inelegibles

. Certificacion de Instalaciones de Vertido

. Certificacién de Data de Examen de Subsuelo Disponible
. Firmas de licitadores, incluyendo certificaciéon de EEO

. Garantia de propuesta proporcionada

. Declaracién jurada de no colusion

Programa para participacion de Contratistas DBE 16%
. Certificado de Buy America

. Certificacion de Derecho de Informacion

. Exclusién

. Cabildeo
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R. Apéndice : Lista de Verificacion de Capacidad de Respuesta

Esta lista de verificacidn es para ser revisada en la apertura de ofertas para asegurar que todas las ofertas
recibidas cumplan con los requisitos publicados en la solicitud en términos de informacién solicitada y

presentacion de certificaciones u otra data adicional.

Num. SOLICITUD. Fecha Apertura:

DESCRIPCION:

GERENTE DE CONTRATO:

CONTRATISTA / NOMBRE DEL LICITADOR:

REQUISITOS DE SOLICITUD:

REQUISITO

SI

NO

COMENTARIOS

1. Ofertas recibidas a tiempo, en sobre sellado

2. Todos los articulos (A a F) claramente tasados en
unidades de medida especificadas

3. Disefios presentados para productos propuestos
como ‘igual a’ marca especifica

4. Garantia de Oferta Recibida ($__ )

5. Firma de Oficial de Compafiia a la licitacion /
oferta

6. Certificacién de Cabildeo firmada e incluida

7. Informacion financiera presentada segin la
Seccién V:

8. Documentacién de DBE incluida y completa

9. Documentacién de seguro incluida

10. No excepciones a los términos u otro lenguaje de
solicitud

11. Otro

Ofertas no admisibles han de ser sefialadas on ja hoja de aperture de ofertas y revisadas con un supervisor.

Ofertas no admisibles no seran consideradas para adjudicacion.
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S. Apéndice : Analisis de Oferta Unica

Solicitud Plan de Accion

Solicitud:

Producto / Servicio
a ser adquirido:

Base de Adjudicacién de Contrato:

Plazo Prorrogado
(modificar solicitud):

Fecha de Vencimientos de Oferta o
Propuesta:

Nueva Fecha de Vencimiento:

Numero de Solicitudes Requeridas:

Adquirir:

Numero de Ofertas Recibidas:

Nueva Solicitud Pendiente a ser
Completada:

Rasones para Falta de Competencia

U

Falta de competencia

QO Falta de recursos disponibles

U Mala sincronizacién

O Fecha de vencimiento de corta
respuesta

O Otro

Fecha de Vencimiento Proyectada:

Firma

Titulo

Fecha
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AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRASO DE PUERTO RICO (ATI) \ &

T. Apéndice : Formulario de Recomendacion de Adjudicacion & Justificacion

Departarmento:

Numero de Requsicion:
{RFPlict #)

Suleto:
Reporte Numero lict / MNumem lict /
fecha: RFF'S enviados: RFPS Recihidos
Recomendaci it
Justi ficaci dn
Apmobaciin:

AGENTE COMPRA DIRECTOR DE COMPRAS
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U. Apéndice : Diagrama de Flujo Proceso de RFP

1.Realizar Estudios De .
Mercado Y Determinar 2. Desarrolar 3 Cualificaciones Sonos ¥ 5. Utilizacion de
El Método De 2 Irrazonables N Marca

o Trabajo Innecesarios
Adquisicién
Si Si

7.Desarollar Criterios
De Evaluacion Y
Pesos

No—{

Organizacional

Periodo
8.Prepararel Est\r:zdo 9. Preparar \(:‘s Contrato de 11 Preferencias . "
e e I i
- limitaciones y Geograficas Seleccion de
Costos Licitacién - !
mplimiery Licitacion

Precalificacion de
Solicitud

14.Evaluacion de
Criterios en el RFP,

20.Verificacién dela
Capacidad de
Respuesta

18.Tiempo de
Respuesta
Suficiente

19.Apertura de la
Propuesta

17.Numero
Adecuado de
Propuestas

16. Publicar Requisitos ¢

1.Dos 0 m3:
Ofertantes

Responsables

28 Hacer Encuesta de

suplidores

29. Documentar Razén
por no Ofertar

l

22.Evaluar

25.Revision “Buy America” 26. Verificacion

23.Completar 24.Negociar Precios

Completa de
Responsabilidad

Pre- Acuerdo o Obtener

con el Proveedor d
mas alto Puntaje

Propuesta
Deacuerdo con los

Andlisis de Costo o
Precio

Dispensa( sl Aplica)

27.Proceso de
Revision para la

Accior

n Arbitraria

Criterios del RFP

30.Prepararla

Justificacion de Fuente
Unica o Evaluar la

34, Preparar Orden de Atuerdo Comple

31.Adjudicacion de SZ.C‘a\.cu.\arloS Dar\osy 33.Determinar si hay Comprao
Perjuicios e Incluir(Si Pago o ”

Contrato Aplica) Pago por Progreso Documentacién de Satisfactorio
s 80 porProg Contrato

No

6.Clausulas del

Oferta Unica

Contrato

41.Todavia
Requiere de
Requisitos

38.Asegurarse Registro
Completo Escrito esta y
D, enel
Expediente de
Contratacion

40.0pcion de Afio
Restantes

37.Revision “Buy America”

Post-Adjudicacion durante 39.Recivir los Bienes,

y Servicios

Produccién (Si Aplica)

44. Contrato Termina

42. Determinacién de
Razonabilidad de Precio

Completo

43 Ejecutar Opciones

S —
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V. Apéndice : Formulario de Muestra de Evaluacion

PO / Contrato:

Fecha: Nombre Suplidor:

Elementos de Solicitud:

Responsabilidad: (valores 1-5)

Rendimiento Histérico:
1= 0 experiencia con Metro. 2=1 aflo, 3= 2-5 afios, 4= 5-10 afios, 5 = 10+ afios

Estabilidad Financiera:
1=valores D&B de C o peor 2=rating D&B de B, 3= A, 4= AA, 5=AA

Afios en Operacion:
1= <2 afios en operacién, 2= 2-5 afios, 3= 5-10 afios, 4= >10 afios operacién

Comprension de Requisitos:
1= experiencia laboral no similar, 2= 1 trabajo, 3= 2 trabajos, 4= 3-5 trabajos, 5=>5 trabajos similares a este

Propuesta Técnica:

Sistemas principales:

1= omisién en propuesta 2= cumplimiento minimo a espec. 3= cumplimiento (100%) 4= cumplimiento con
ideas adit. 5=

Articulo 1

Articulo 2

Articulo 3 etc.

Registro de Calidad: 1= no
registro, 2= IS0 9000, 3= registro ref. 90%+, 4= registro Metro LY >90%, 5= multi-anual >95% Metro et al.

Disponibilidad de Piezas de Respuesta:
1= no disponible 2= disponible por 1 afio, 3= disp.. 2-5 afios 4= disponible por 5-10 afios, 5= producto
disponible por vida

Asuntos de Garantia:

1= garantia limitada 30 dias, 2= garantia limitada hasta 1 afilo, 3= garantia limitada 2-5 afios, 4= garantia
ilimitada 1-3 afios

5= garantia ilimitada >5 afios o vida del producto

Subsistema 1:

Subsistema 2 etc.

Asitencia de Ingenieria:

1= limitada 1 afio asistencia, 2= limitada asistencia 1 afio c¢/mas por tarifa 3= asistencia limitada 2-5 afios, 4=
asistencia ilimitada 1-3 anos

5= asistencia ilimitada >5 afios o vida del producto
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Pagina 2.

Precios:

-Divide el precio mas bajo propuesto por el precio propuesto siendo calificado. Multiplica el resultado
por peso

Ponderacion por Solicitud:
Puntaje Final:

Responsabilidad - % __ % x___puntaje arriva =
Técnico- % __ % x___puntaje arriba =
Precio- _ % __ % x___puntaje arriba =
Total:
Comentarios:

Nombre Revisor (molde)

Nombre Revisor (firma)
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W. Apéndice : Memorando de Negociaciones

Contrato Num.: Fecha:
Cambio de Orden Cantidad de Cambio
Num.: de Orden:

Propdito de
Negociaciones:

] De conformidad con el FAR 15.403-1, Requisitos de Data de Costo o Precios no son
requeridos para esta adquisicion.

O Andlisis de Costo y Precio estan incluidos por separado en la carpeta de adquisicion.
U El Especialista en Adquisiciones:
U Sebas6 en la data de costo y precios presentada y las utilizé en la negociacion del precio;

U Reconocié como incorrecto, incompleto o no actualizada cualquier data de costo o precio
presentada; la accién de seguimiento tomada por el Especialista de Adquisicién y el
contratista como resultado; y el efecto de la data deficiente en el recio negociado estan
adjuntos bajo carta por separado; o

U Determino que huno una excepcion aplicada luego que la data fue presentada y, pot lo tanto,
no es considerada data de costo o precio.

Resumen de Propuesta de Contratista:

Pre-
negociacion:

Negociacion:

Sonopsis de negociaciones iniciales:
ARTICULO DE COMENTARIO IMPUGNACION DISPOSICION

NEGOCIACION CONTRATISTA
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Hechos
Relevantes o
Consideraciones:

Orientacion e
Influencia de
Agencia:

Beneficio o Pago

Pre-
negociacion:

Negociacion:

Resumen de Resultados:
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X. Apéndice: Matriz de Clausulas de Contrato
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CLAUSULAS DE CONTRATO DE
FTA
Operaci Compras Materiales
Servicios ones/ de &
Profesionales/A Gerenci Material Suministr
Clausulas &E a Rodante | Construccion| 0s
1 |Fly America X X X X X
2 |Buy America X X X
3 |Flete Autobus & Autobus X
Escolar
4 |Preferencia Carga X X X
5 |Seguridad Sismica X (A&E) X
6 |Conservacion Energia X X X X X
7 |Aguas Limpias >$100,000 > >$100,000f >$100,000{ >$100,000
$100,000
8 |Pruebas Autobus X
9 |Pre-Adjudicacion/Pos- X
Auditoria
10 |Cabildeo X X X X X
11 |Acceso a Registros X X X X X
12 |CambiosFederal X X X X X
13 |[Fianza >$100,000
14 |Aire Limpio >$100,000 > >$100,000( >$100,000| >$100,000
$100,000
15 |Productos Reciclados >$10,000 > >$10,000 | >$10,000 | >$10,000
$10,000
16 |Ley Davis-Bacon >$2,000
17 [Horas de Trabajo bajg >$100,000| >$100,000
Contrato
18 |Copeland Antisoborno > $2,000
19 |No obligacién de Gobierno X X X X X
20 |Fraude del Programa X X X X X
21 |[Terminacién >$10,000 > >$10,000 | >$10,000 | >$10,000
$10,000
22 |[Exclusion A Nivel del > $25,000 > >$25,000 | >$25,000 | >$25,000
Gobierno $25,000
23
Ley de Privacidad Federal X X X X X
24 |Derechos Civiles X X X X X
25 |Incumplimiento de Contratd > $100,000 > >$100,000{ >$100,000| >$100,000
$100,000
26 |Derechos de Patente SOLO PARA TRABAJO EXPERIMENTAL, DE DESARROLLO O
INVESTIGATIVO
Ley de Proteccion dg X
27 |[Empleados de Transito
Act
28 |Ley de Empresas X X X X X
Desfavorecidas
Leyes/Regulaciones
29 |Gubernamentales Estateles X X X X X
Locales
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30 |Incorporacion de Términos X X X X X
de FTA
31 |Drogas & Alcohol X
32 |Arquitectura Nacional ITS X X X X X
33 |Certificaciones TVM X
34 |Requisitos Métricos X X
35 | Cumplimiento ADA X X X X X
Notificacién de
36 [Participacion Federal > $500,000 > > $500,000 | >$500,000; > $500,000
$500,000
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Y. Apéndice : Formulario de Justificacién de Fuente Unica

La adquisicién por propuestas no competitivas solo se puede utilizar cuando la adjudicaciéon de un
contrato es inviable bajo procedimientos de compras pequeiias, licitaciéon en pliego cerrado o
propuestas competitivas y una de las siguientes circunstancias aplica:

Marca una:

Q) El articulo esta disponible solo de una fuente tnica (la justificacién de fuente tnica esta
adjunta).
La exigencia publica o emergencia para el requisito no permite el atraso resultante por una
solicitud competitiva (la condicion de emergencia documentada esta adjunta).

Luego de la solicitud de un nimero de fuentes, la competencia es determinada inadecuada (el
registro de contacto de fuentes estd adjunto).

El articulo es un material de mantenimiento capital asociado segin se define en el U.S.C. 49

§5307(a)(1) que es adquirido directamente del manufacturero original o suplidor al momento
de reemplazo (la certificacién de precio esta adjunta).

Q
L FTA autoriza negociaciones no competitivas (la carta de autorizacién esta adjunta).
Q
Q

Comentarios:

U El Estimado Independiente y Analisis de Costos estan adjuntos.

Agente Comprador Gerente Superior

Fecha Fecha
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Z. Apéndice : Hoja de Trabajo de Alineaciéon

Definicion: Alineacion es el uso pos adjudicacion de un documento/proceso contractual que
permite que alguien quien no estaba contemplado en la adquisicion original comprar los mismos
suministros/equipo a través de ese documento/proceso original. (Carta “Estimado Colega” de FTA,
1 de octubre de 1998).

Para asistir en el desempefio de revisidn, para determinar si existe una situacion donde
puedas participar en la alineacidn (asignacion) de un acuerdo existente, se proporcionan las
siguientes consideraciones. Asegura que tu expediente final incluya documentacién que justifique la
determinacion.

1. Ha obtenido una copia del contrato y documento de solicitud, incluyendo las D =
especificaciones y cualquier auditoria de Pre-adjudicacion de “Buy America” o tras la
Entrega? D No
2. Lasolicitud y contrato contienen una clausula expresa de “transferibilidad” que D Si
proporcione para la asignaciéon de todo o parte de los productos especificados? D No
3. El Contratista presento las “certificaciones’ requeridas por regulaciones Federales? D Si
véase BPPM Seccion 4.3.3.2. D No
4. El contrato contiene las clausulas requeridas por las regulaciones Federales? D Si
Vea BPPM Apéndice Al. D No
5. Las cantidades de alineacién fueron incluidas en la solicitud original, esto es, D Si
estuvieron en la licitacion original y fueron evaluadas como partes de la decisién de
adjudicacion de contrato? D No
6. Sies un contrato cantidad indefinida, la solicitud original y contrato resultante D S
contienen las cantidades minimas y maximas, y estas representan las necesidades
razonablemente previsibles de las partes al contrato? D No
7. Siesta accion de alineacion representa la ejecucion de una accién en el contrato, la D Si
disposicion de opcion aun es valida o ha expirado? D -
8. Laley Estatal permite para procedimientos utilizados por la agencia contratante D Si
original: por ejemplo, negociaciones vs. Licitaciones en pliego cerrado? D No

9. La agencia contratante original realizé un analisis de costo o precio documentando la D =
razonabilidad del precio? Obten una copia para los expedientes. Ha realizado un
analisis de Mercado de los precios a pagarse y ha determinado que el precio es justo y D No
razonable y en le mejor interés de la Autoridad?

10. Si el contrato es para material rodante o partes de reemplazo, el término del contrato D S
cumple con el limite de término de cinco afios establecido por FTA? Vea Circular

4220.1F de FTA Capitulo IV, 2 (14) (i). o
11. Hubo una evaluacion adecuada de las ofertas o propuestas? Incluye una copia del D Si
analisis en los expedientes. D .

12. Siva areqquerir cambios a los vehiculos (productos), estan estos “dentro del ambito” D Si
del contrato o son “cambios capitales”? Vea BPPM Seccién 9.2.1. D No

Nota: Esta hoja de trabajo estd basada en las politicas y guias expresadas en la carta “Estimado Colega”
del Administrador de FTA del 1 de octubre de 1998, y (b) en el Manual de Mejores Prdcticas de
Adquisiciones, Seccién 6.3.3—Adquisiciones Conjuntas de Material Rodante y Alineacién, u (c) Circular
4220.1F de FTA.
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AA. Apéndice : Lista de Verificacion de Revision de Ordenes de Cambio
Fecha
Numero de Contrato
Contratista
Titulo de Contrato
Revisor

Nuevo Total de Contrato
Numer de Orden de Cambio
Aumento de Valor Délar

Periodo de Extension Otorgada

Nueva Fecha Limite de Ejecucion

Categoria

Lista de Verificacion de Cambio de Orden ND

D

NA

Comentario

Estimado interno preparedp

Aprobacién del Gerente de Proyecto

Reunioén de Ambito celebrada

Trabajo autorizado dentro del ambito del contrato

Ambito del trabajo adecuado para licitacion

Propuesta del contratista incluyd costos de impacto, precio

Andlisis de costo realizado

Si el precio >10% del ICE, razén proporcionada

S IS e A L Nl B B A

Memorando de negociacién

10.Registro escrito de cambio documentado

11.Modificacién firmada en expediente

12.Evidencia de Aprobacidn de la Junta previo a inicio de trabajo
cambiado (si requerido)

13. Notificacidn de Proceder en expediente

14.No evidencia de acciones arbitrarias

Comentarios adicionales:
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BB. Apéndice: Archivo indice de Contrato /Orden de Compra (Solo para

RFP)

INSTRUCCIONES: Elementos aplicables deben ser registrados en orden cronoldgico por
nimero de pestafia. Los documentos en el expediente se enumeraran Yy archivaran
consecutivamente en cada seccion con el nUmero mas alto primero. Cuando un elemento no es
aplicable, se designara con “NA” en la Columna de Pestafia.

Seccion A — Documentos de Solicitud
Pestafia # Documento(s) Revision
1 Razon para Método de Adquisicion
Solicitud de Compra
2 Especificaciones / Enunciado de Trabajo
3 Justificacion de Adquisicion
4 Estimado de Costo
5 Anulacion de Decision / Meta DBE
6 Formulario de Informacion de Contratista
7 Justificacion de Método de Adquisicion
8 Lista de Posibles Proponentes
9 Prueba de publicacién
10 Copia del RFP
11 Adenda
12 Minutas de Pre-Propuesta & Lista de Asistencia
13 Correspondencia con Licitadores
14 Correspondencia Entre Oficinas
15 Revision de Capacidad de Respuesta
Num. RFP Gerente del Contrato
Fecha
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INSTRUCCIONES: Elementos aplicables deben ser registrados en orden cronologico por

nimero de pestafia. Los documentos en el

expediente se enumeraran Yy archivaran

consecutivamente en cada seccion con el nimero mas alto primero. Cuando un elemento no es
aplicable, se designard con “NA” en la Columna de Pestaiia.

Seccion B — Documentos de Adjudicacion
Pestafia # Documento(s) Revision
1 Copia de Cada Propuesta
2 Hoja de Tabulacion de Propuestas
3 Evaluacién de Notificacion de Equipo
4 Hoja de Evaluacion / Matriz
5 Estudio de Pre-Adjudicacion
6 Determinacion de Zona de Consideracion
7 Proponentes Tardios
8 Invitaciones para Entrevistas Orales
9 Notificacion de Rechazo
10 Minutas de Reuniones
11 Correspondencia con Proponentes
12 Analisis de Costo o Precio
13 Justificacion de Tipo de Contrato
14 Memorando de Negociacion
15 Copia de Cada Oferta Mejor & Definitiva
16 Memo de Recomendacion de Adjudicacion
17 Resolucion de la Junta
18 Revision Legal de Documentos Contractuales
19 Notificacién de Adjudicacién
20 Notificacion de Licitadores No Exitosos
21 Resumen de Adquisicion
22 Determinacion y Sefialamientos
23 Fianzas & Certificados de Seguro
24 Documento Contractual
25 Notificacién para Proceder
26 Orden de Compra
Num. RFP Gerente del Contrato
Fecha
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INSTRUCCIONES: Elementos aplicables deben ser registrados en orden cronol6gico por
nimero de pestafia. Los documentos en el expediente se enumeraran Yy archivaran
consecutivamente en cada seccion con el nimero mas alto primero. Cuando un elemento no es
aplicable, se designara con “NA” en la Columna de Pestaiia.

Section C = Contract Administration Documents

Pestafia # Documento(s) Revision
1 Conferencia Pos-Adjudicacion
2 Registros de Garantia de Calidad
3 Notific_aciones de Cambio / Modificaciones /
Cambios de Ordenes
4 Informes Periddicos de Estatus
5 Formulario de Evaluacion del Contratista
6 Informes de Visitas al Lugar
7 Terminacion / Avisos de Suspensién de Trabajo o
Plan de Resolucion
8 Facturas y Solicitudes de Cheques
9 Registro de Pagos & Recibos
10 Documentos de Pagos Adelantado o Progresivos
11 Notificacién de Aceptacion Sustancial
12 Lista de Cotejo de Discrepancias
13 Notificacién de Aceptacion Final
14 Notificacién de Reclamaciones
15 Liberacién de Reclamaciones / Fianzas
16 Tareas
17 Notificacién de Pago Final
18 Informes de Auditoria
19 Dafos y Perjuicios
20 Documentacién de Cierre
Nuam. RFP Gerente del Contrato
Fecha
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CC.Apéndice: Archivo indice de Contrato / Orden de Compra (Solo para
Licitaciones en Pliego Cerrado)

INSTRUCCIONES: Elementos aplicables deben ser registrados en orden cronologico por
nimero de pestafia. Los documentos en el expediente se enumeraran Yy archivaran
consecutivamente en cada seccion con el nimero mas alto primero. Cuando un elemento no es
aplicable, se designara con “NA” en la Columna de Pestafia.

Section A - Solicitation Documents

Pestafia # Documento(s) Revision
1 Requisicién de Compra
2 Especificaciones & Meta DBE
3 Justificacion Requerida
4 Estimado Independiente de Costo
5 Lista de Licitadores
6 Formulario de Informacién de Contratista
7 Justificacion de Método de Adquisicion
8 Copia de IFB
9 Prueba de publicacién
10 Anexos de IFB / Modificaciones
11 Minutas de Pre-Licitacion & Lista de Asistencia
12 Correspondencia con Licitadores
13 Protestas Previas a Apertura de Ofertas
14 Correspondencia Entre Oficina
15 Revision de Capacidad de Respuesta
Num. RFP Gerente del Contrato
Fecha
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INSTRUCCIONES: Elementos aplicables deben ser registrados en orden cronoldgico por
numero de pestafia. Los documentos en el expediente se enumeraran Yy archivaran
consecutivamente en cada seccion con el nimero mas alto primero. Cuando un elemento no es
aplicable, se designara con “NA” en la Columna de Pestafa.

Section B — Award Documents
Pestafia # Documento(s) Revision
1 Razdn para Método de Adquisicién
Copia de Cada Oferta
2 Oferta Tardia — Errores de Oferta
3 Andlisis de Oferta / Hoja de Tabulacion
4 Evaluacién Técnica & Estudio de Pre-Adjudicacion
5 Evaluacion de Accion Afirmativa / Plan DBE
6 Determinacion de Responsabilidad de Licitadores
7 Analisis de Precio
8 Registro de Negociacion para Oferta Unica
9 Justificacion de Tipo de Contrato
10 Memo de Recomendacién de Adjudicacion
11 Resolucion de la Junta
12 Notificacién de Adjudicacién
13 thificacién de Licitadqre_s No Seleccionados
(Fianza, Buenos Rendimientos)
14 Aprobacion de FTA
15 Revision Legal de Documento Contractual
16 Documento Contractual
17 Fianza & Certificado de Seguro
18 Notificacién para Proceder
19 Orden de Compra
Num. RFP Gerente del Contrato
Fecha
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INSTRUCCIONES: Elementos aplicables deben ser registrados en orden cronoldgico por
numero de pestafia. Los documentos en el expediente se enumeraran Yy archivaran
consecutivamente en cada seccion con el nimero mas alto primero. Cuando un elemento no es
aplicable, se designara con “NA” en la Columna de Pestafa.

Seccion C — Documentos de Administracion de Contratos
Pestafia # Documento(s) Revision

1 Conferencia Pos Adjudicacion
Informes de Estado

Notificaciones de Cambios / Modificaciones
/ Ordenes de Cambio

Informes de Visita al Lugar
Minutas de Reuniones de Progreso

Registros de Garantia de Calidad
Terminacion / Avisos de Suspension de Trabajo o
Plan de Resolucion

Solicitudes de Facturas y Cheques
Registros de Pagos

OO N (oo~ ] W [N

10 Notificacién de Aceptacioén Sustancial

11 Notificacion de Reclamaciones

12 Liberacién de Reclamaciones / Fianzas

13 Tareas

14 Notificacién de Pago Final

15 Informes de Auditoria

16 Dafios y Perjuicios

17 Documentacion de Cierre

Administrador del
Num. RFP Contrato
Fecha
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ADOPTADO & VALIDADO POR:

Juan A. Vazquez Acevedo FECHA
Director de Finanzas,
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico (La Autoridad)

VIGENCIA Y DEROGACION

Este Reglamento entrard en vigor luego de treinta (30) dias a partir de su registro en el
Departamento de Estado, del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, conforme lo requiere la Ley
de Procedimiento Administrativo Uniforme (Ley 170 del 12 de agosto de 1988 segtin enmendada)
Este Reglamento asi aprobado deja sin efecto cualquier otro procedimiento o reglamentacion
sobre adquisiciones, subastas y contratos existentes en esta Autoridad, que sea incompatible con
lo dispuesto en este Reglamento.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico

FECHA DE REGISTRO

RECOMENDADO POR:

Alberto M. Figueroa Medina, PhD, PE FECHA
Director Ejecutivo
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico

APROBADO POR:

Miguel A. Torres Diaz FECHA
Presidente de la Junta
Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico
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