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AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO

REGLAMENTO DE COMPRAS

(Enmendado)

ARTICULO I. INTRODUCCION

Seccidn 1. Autorizacién Legal

El Articulo VI-C-3 del Reglamento de la Autoridad de Tierras o=
Puerto Rico, aprobado el 29 de abril de 1959, auroriza al Director Ejecurtivo a
comprar por subasta, todos aquellos materiales, sumninistros, equipo, maguinarie,
herramientas y servicios necesarios y convenientes para la operacién ¢ administra:
cion de la corporacion.

El mismo reglamento, en su Articulo VI-C-19, autoriza al Director
Ejecutivo a "establecer, hacer, cumplir, modificar, ampliar o suplementar, previa
aprobacién de la Junta de Gobierno, cualesquiera de las reglas o reglamentaciones
internas de la Autoridad de Tierras’.

g

De acuerdo con estas disposiciones se promulga este Reglamento,
cual comenzari a regir a partir de la fecha de su aprobacidn y deja sin efecto
reglamento anrterior.

%]
s

Seccion 2 - Objetivos de lamento
A. Propésito

l. Lstablecer un Reglamento oficial de compras que permita
atender con rapidez y eficiencia las necesidades de las unidades
operacionaies v administrativas.
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Fijar la autoridad y responsabilidad a todo el personal que, =r
una u otra forma, interviene en la funcién de compras.

3. Implantar una politica uniforme y razonable que controle las
transacciones de compras.

4, Establecer métodos tanto para compra O Contrataciones
directas para compras en forma competitiva a través de
licitaciones.

5. Coordinar el funcionamiento de la Divisién de Compras con el
de los programas, oficinas v otras dependencias de la Autoridac

de Tierras.

6. Conservar records adecuados de las transacciongs de compras.

1_“:
[

Mantener archivos por suplidores, catdlogos ¥ rausstrar de
articulos de interés para la Autoridad de Tierras.

8. Establecer reglas para controlar las funcionss de compra
recibo, devoluciones y pago de articulos.

Compras Excluidas

Las compras de fincas y otros bienes raices y ‘a contratacior. 22
servicios profesionales y otras transacciones andlogas que se
adquieren mediante escritura no se regirdn por las disposiciones de
este reglamento.

ARTICULO I1. DEFINICIONES DE TERMINOS

A

Autoridad - La Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Director Ejecutivo - Director Ejecutivo de la Autoridzd de Tierras
de Puerto Rico.
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Junta de la Autoridad - La Junta de Gobierno de la Autoridad de
Ticrras de Puerto Rico.

Programas - El Programa de Pifa, Conservacién de Terrenos
Inundables, Programa de Hortalizas y Frutales y cualquier otro que
pueda surgir.

ivisi ompras - La Divisién responsable de adquirir o
Division de Comp La D p ble de adq
gestionar la compra o adquisicion de los suministros y servicios ne
personales para la Autoridad de Tierras.

Suministros - Cualquier equipo, maquinaria, piezas, materiales,
productos o articulos de cualquier clase.

ARTICULO III. DISPOSICIONES GENERALES

Seccion 1. Alcance del Reglamento

Toda compra de articulos, servicios, etc., excepto los anteriormente
axcluidos, estd cubierta por este Reglamento.

Secciéon 2. Formas

A

B.

D.

Requisicion de Compra - Forma ATF-26 Rev, 1967,
Orden de Compra

1. Regular, Oficina Central de Compras y Programas - Forma
ATF-29 Rev. 1973.

2. Oficina Central y Programas - Forma ATF-50.
Solicitud de Precio - Forma ATFE-27.
Informe de Recibo (Parcial) - Forma ATE-30.

Notificacién de Cambios a Ordenes de Compra - Forma CAF-2.



Seccidn 3. Métodos de Compra

La Divisién de Compras y los Programas en la gestion de compra
siempre trataran de establecer la mayor competencia posible invitando al mayor
nimero de licitadores que se pueda, de acuerdo con las circunstancias particulares
de cada caso. La Divisién de Compras debe mantener un registro de suplidores
cualificados, el cual serd utilizado como fuente de informacién al momento de
preparar la orden de compra. Hasta donde sea posible, siempre se incluirdn tres
(3) o mds licitadores.

A. Compra Directa - Cuando hayan varios suplidores que puedan servir
un articulo o un servicio y por alguna justificacién se prefiera «l
articulo o servicio de un suplidor an particular, se¢ efectuara l=
compra directamente a dicho suplidor, de acuerdo con lo dispuesto
en el Articulo IV, Seccién 1-C de este reglamento.

B, Compra de Productos de Exclusividad - La compra de productos
distribuidos per un solo suplidor con cardcrer de exclusividad,

C. Compras mediante cotizaciones por teléfono.

. Compras por subastas

. Cotizaciones por escrito para compras hasta $30,000.00, e
subasta informal.

2. Cotizaciones por escrito - Compra en exceso de $30,000 cuyo
control estard bajo la Junta de Subastas, en subasta formal.

ARTICULO IV . SISTEMAS DE SUBASTAS

Seccion [. General

La funcién de compras representa un servicio cuyo objetivo primordial
es tramitar la contratacién y entrega de equipo y materiales necesarios para las
operaciones, en la fecha y sitio mds convenientes, en las cantidades requeridas y
de la calidad deseada, tratando siempre de obtener los precios mds bajos sin
sacrificar los factores antes mencionados.
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Para obtener los mejores precios, términos y condiciones conviens
promover la competencia entre suplidores y esto se facilita utilizando el Sistema

de Subastas.

Con el fin de lograr las transacciones mas convenientes a los interes=s
de la Autoridad se dispone lo siguiente:

A. Todas las compras de equipo y materiales a efectuarse, se hardn
segurl se define en la Seccidn Il de este articulo, excepto aquellas
especiticamente excluidas de este Reglamento.

B. La Divisién de Compras y los Programas conseguirdn €l mayor
niimero de licitadores quie sea posible, hasta donde sea conveniente
a los intereses de la Autoridad.

)

En los siguientes casos no serd necesario cumpllr con el requisito e
subasta:

l. Cuando el Director Ejecutivo apruebe una negociacion directa
por considerarla mds conveniente a los mejores intereses de Iz
Autoridad. En estos casos se seguird el siguiente procedimiento

a. Al preparar la Requisicién, quien la origina someterd la
misma para la aprobacién del Director de Finanzas si la
compra no excede de $3,000. Las compras en exceso d=
$5,000.00 las aprobara el Director Ejecutivo o el funciona-
rio en quien él delegue.

b. Deberd incluirse la siguiente informacion:

1. Que hay presupuesto disponible en el caso de Inversic-
nes Capiralizables.

2. Descripcién completa del articulo o servicio y precio
aproximado.

3, Nombre y direccién del suplidor.

4. Razones que justifican la compra directa.
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B

Cuando, previo asesoramiento técnico o econdmico, el jefs
de la Divisién de Compras considere que dicha comprz
directa no es la mds conveniente para la Autoridad, asi lo
informari por escrito al Director Ejecutivo antes de tramirar
la Requisicién de Compra.

Cuando los precios no estén sujetos a competencia por haber
un solo suplidor con cardcter de exclusividad, se pondrad en
la requisicién una nota al Jefe de la Division de Compras ¢
a la persona en quien él delegue indicando esta situacion.

Cuando los precios estin regulados por ley, excepto cuando
exista la posibilidad de obtener precios mds bajos mediant=
subasta.

Cuando los precios puedan obtenerse de los contratos del
Servicio de Compra y Suministro del Departamento de
Hacienda o de cualquier orra’agencia o instrumentalidad del
Gobierno, excepto cuando éxista la posibilidad de obtener
precios més bajos mediante subasta,

Seccidn 2. Clases de Compras

A. Compra mediante cotizaciones por teléfono - Seusard para efectuar
compras de mayor urgencia y para entrega dentro de un periodo
corto de tiempo.

B. Compras regulares hasta $2,500.00 a ser tramitadas por los
Programas usando la Forma ATF-50.

1. Estas compras serdn para realizarse localmente y podrdan comprar
ara uso inmediato y para almacén con el visto bueno y respon-

Estas compras no incluirdn compras al exterior, mejoras ¢

sabilidad del Gerente del Programa.

=

inversiones de equipos capitalizables, baterias, gomas tubos,
verbicidas, abonos, combustibles, equipos agricolas y de oficina,
con excepcién de herramientas en las cuales podrdn comprar
hasta un limite mdximo de $250.00.
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C. Subastas para compras hasta $30,000.00 a ser tramitadas por ia
Divisién de Compras.

|. Las cotizaciones se solicitardn por escrito utilizando la forma
Solicitud de Precios - Forma ATF-27. Se preparard en original
y dos (2) copias suplementarias para uso de la Seccion de
Compras. El original y dos (2) copias se enviaran al suplidor con
instrucciones de devolver el original y una copia debidament=
firmadas y con los precios y condiciones que ofrece y de retener
la otra copia para sus archivos.

La forma ATF-27 se llenard en todas sus partes que s0n .23
siguientes:

.

Requisicién ntimero - El nimero dado a la requisicion =1
el origen.

Caso ndmero - El caso nimero asignado a la requisicion
en la Division de Compras.

Fecha - Fecha en que se prepara la Solicitud de Pracios,

Pigina - El niimero de paginas en relacién con el ndmero
total de pdginas que componen la solicitud.

A - Nombre y direccién del licitador.
Sitio de entrega - Donde ha de entregarse el material,

Fecha de apertura - Fecha y hora en que han de abrizss
los sobres de las licitaciones.

Item namero - Partida namero.

Articulo o servicio - Nombre y descripcion de los articu-
los o servicios.
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i. Cantidad - Cantidad a comprarse de cada zrricule,
k. Unidad - Unidad en que se desea cada artizulo.
l.  Precio unitario - Precio por unidad. Le llena 2l suplidcr,

m. Precio total - Precio total de la cantidad des=ada de caca
articulo.

n. Direccion - Donde los licitaderes decen snviar zun
ofertas.

0. Firma del Jefe de la Division de Compras.

. En la Forina ATF-27-A, Términos y Condiciones, gue se incluye
con v forma parte de la Solicliud de Precios, se incluyen aquellas
condiciones que se estiman necesarias y que no aparecen en iz
Forma ATF-27.

3. Copia de toda la documentacién relacionada con 2398 tramites

se archivard en el expediente del caso y se identificard con =l
nidmero del caso.

. En la fecha asignada para ello, el Jefe de la Division de Compras
O su representante, Oficial Comprador Autorizado, procedera a
abrir los pliegc:s de cotizaciones y les darda lectura ante los

licitadores presentes.

. El Jefe de la Divisién de Compras o el Oficial Compradox
Autorizado deberi solicitar del personal téenico de la Autoridad
o de la persona que solicité el equipo, material o servicio,
recomendaciones en cuanto a la cantidad, calidad, precios por
unidad, etc., de los suministros motivo de la subasta. Para esto,
el expediente del caso se pondrd a la disposicion del funcionaric
que habrd de prestar el asesoramiento.
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6. Cualquier error cometido en un pliego de licitaciones serad
responsabilidad del licitador y, de aceptarse su oferta, vendra
obligado a suplir el material o servicio adjudicado, ya que
garantizard con una fianza el cumplimiento del contrato cuando
asi se haga constar en las invitaciones a subastas que se le envier
a los licitadores.

D. Subastas para compras en exceso de $30,000.00 (véase el Reglameric
de la Junta de Subastas).

Seccién 3 - Adjudicacién de Subastas Oficina Central

A

B.

€.

Hasta $5,000.00 - Jete, Division de Compras.
Desde $5,000.00 hasta $30,000.00 - Jefe Division de C:::mpras v el
Director de Finanzas, mediante la aprobacién de la Orden de

Compra.

Sobre $30,000.00 - La Junta de Subastas.

Seccidn 4 - Reclamaciones o Impugnaciones - Subastas Informales

A,

El Jefe de la Divisidn de Compras tendrd jurisdiccion en aquellas
reclamaciones o impugnaciones que se rclacionen con errores
cometidos por los licitadores en sus ofertas las cuales sean impugna-
das, protestadas u objetadas por cualquier otro licitador participante
en la celebracion de la subasta o en alguna licitacién somerida, asi
lo exprese al momento de la apertura de las ofertas y tendra tres (3)
dfas laborables a partir de la fecha y hora de apertura para someter
sus alegaciones por escrito al jefe de la Division de Compras.

El jefe de la Division de Compras tendrd dicz (10) dias laborables
para estudiar y resolver el asunto en controversia y notificard su
decisién por escrito al licitador querellante al cabo del término

indicado.
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C. En caso en que el licitador querellante no esté conforme con la
decision tomada en el asunto, podrd, dentro de los tres (3) dias
subsiguientes a la notificacién, recurrir en reconsideracion ante 2!
Director Ejecutivo o el funcionario en quien éste delegue.

D. El Director Ejecutivo o el funcionario en quien éste delegue tendrd
diez (10) dias laborables para resolver el asunto. La decision que s&
tome serd firme y final para el jefe de la Division de Compras.

Seccion 5 - Rescision de Contratos

El Presidente de la Junta de Subastas o el Jefe de la Division de Compras
podri recomendar al Director Ejecutivo la rescision del contrato entre la Autoridad
y el licitador a quien se le haya adjudicado la busna pro en una subasta cuando el
licitador favorecido se niegue a cumplir con exactifyld los requisitos o condiciones
de la subasta o contrato. 5i el contratista o Ei:itadmr favorecido, por causs
justificada, no pudiere cumplir las condiciones [del contrato o subasta, podra
solicitar la extensién del periodo para la ejecucién o el cambio que se necesite en
las condiciones expresando por escrito las razones que tenga para ello. Luego de
estudiar la peticidn se recomendard al Director Ejecutivo la aceptacién ©
denegacidn de la solicitud.

ARTICULO V. FIANZAS
Seccidn 1 - Disposiciones generales

A. Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, la Junta d=
Subastas o el Jefe de la Division de Compras, podrdn exigir la
prestacién de los diferentes tipos de fianzas, como por ejemplo:
fianza de licitacion (bid bond) y fianzas de ¢jecucion y pago
(payment and performance bond), que garanticen el cumplimiento
del contrato. Tal estipulacién se insertard en los pliegos de subasta
al momento de anunciarla. En el caso en que se haya anunciado
una subasta sin cste requisito, no se podra requerir la prestacién de
fianzas después de abiertos los pliegos de proposiciones.
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B. Las fianzas pueden ser prestadas en metdlico, en bonos al portadcr
de los Gobiernos de los Estados Unidos de América o del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, en cheques certificados a favor de 1=
Autoridad de Tierras de Puerto Rico o mediante certificado de una
compafifa de seguros de reconocida solvencia economica.

Seccidén 2 - Clase de [lanzas

A. Fianzas para garantizar cumplimiento de Contrato (Performarce
and Construction Bonds).

|. Todo licitador a quien se le adjudique un contrato u orden <=
compras prestard una fianza para garantizar el cumplimiento del
contrato a requerimientos del Jefe de fa Divisién de Compras.
Esto deberd indicarss en la invitacién de subasta, sefialando la
cantidad de la misma, la cual serd determinada por el Jefe de la
Divisién de Compras.

2. Todo licitador a quien se le adjudique ¢l contrato u orden ¢s
compras para un proyecto u obra de construccion deberd prestas
una flanza para garantizar el cumplimiento del contrato.

B. Fianza para cotizar (bid bond)

l. La fianza para cotizar (bid bond) se exigird en todas las su bastas
formales. Asi se hard constar en la invitacion a subasta.

2. Cuando la invitacién a subasta exija esta clase de fianza, la
cotizacion que 0O  venga ammpaﬁada de la misma serd

rechazada.
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Seccién 3 - Recibo de fianzas

A. Recibo de Fianzas

Las fianzas seran recibidas y estardn bajo la custodia de la Divisidn
de Tesoreria de la Autoridad. El recaudador oficial expedird ur
recibo al licitador, Las fianzas en efectivo o cheque certificado serdn
depositadas por el recaudador oficial en la cuenta corriente, con
crédito a una cuenta en sus libros de "Depdsitos de Fianzas
Recibidas". El montante de esta fianzas deberd estar siempre
disponibles para devolucion,

B. Devolucidn de fianzas, a solicitud del suplidor

El licitador, al tinalizar la prestacion de su servicio, solicitard por
escrito la devolucion de la fianza al Jefe de la Divisién de Tesoreria.
Al devolver la fianza, la Division de Tesoreria solicitara del licitader
el recibo expedido a éste cuando depeositd la fianza. En los casos d=
fianzas prestadas en efectivo o cheque certificade y que fueran
previamerite dcpusitados en el banco, la Division de Tesoreriz
expedird cheques de la Autoridad a favor de los licitadores, con
cargo a la cuenta "Depdsitos de Fianzas Recibidas".

Seccién 4 - Confiscacion de fianzas

Cuando fuere necesario confiscar una fianza, el Director Ejecutivo,
previo asesoramiento del Jefe de la Divisién de Compras o cualquier
otro oficial de la Autoridad, intervendrd en el caso y solicitard del
Departamento de Servicios Legales que entable el procedimiento que
corresponda. Para esto explicard ¢l caso por escrito a dicho Departa-
mento y pondra el expediente a su disposicion.

ARTICULO VI - DISPOSICIONES GENERALES

Toda compra que se efectie, excepto aquellas especificamente excluidas en
este Reglamento, deberi estar respaldada por una Requisicitn de Compra, Modelo
ATF-26, excepto aquellas compras que se realicen con la Forma ATF-30.
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Seccion 2 - Autorizaciones

iR

Los siguientes funcionarios estdn autorizados a aprobar 2a el origen

requisiciones de compra:

A - Director Ejecutivo

B - Directores Ejecutivos Auxiliares

C - Ayudantes del Director Ejecutivo

D - Gerentes de Programas

E - Contralores de los Programas

F - Directores de Departamentos (Oficina Central)

Seccidn 2 - Certificaciones

Toda requisicion Forma ATF-26 deberd estar firmada per los siguientzs
oficiales:

A - Solicitante

B - Oficia! autorizado a aprobar (titulo y firma)

C - Director de Finanzas

D - Jele de la Division de Compras

E - Jefe de la Divisidn de Presupuesto y Director Ejecutivo cuando s
trate de inversiones capitalizables

F - Director Ejecutivo o el funcionario en quien éste delegue en cases
de compra directa

Seccion 4 - Prggg;g;idﬂ de la Requisicion

La requisicién de compras se preparard en original y tres (3) copias utilizando
la Forma ATF-26.

El original y das (2) copias se remitirdn a la Oficina del Direc:or de linanzas.
Cuando en la Oficina Central se prepare una Requisicién por materiales o equipo
para un Programa, ¢l que la prepare enviard copia del mismo. La Requisicion se
completard en todas sus partes indicando en forma clara y especitica lo siguiente:
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Niamero - Numero que en el orden correlativo corresponde a 2
requisicién en el origen. Constard de las siglas que indican e
Programa, dos digitos que indican el afio y cuatro digitos indicativos
del orden correlativo.

Fecha - La fecha en que se prepara la requisicion.
Cuenta de Presupuesto - Codificacion de la Cuenta d= Presupussio
a efecruarse, si alguna.

Item namero - Partida nimero.
Cantidad - Cantidad que se requicre de cada articiilz,
Unidad - Unidad en que se requicre cada articulo.

Descripcidn - Deberd incluirse una descripcion complets y detallads
de cada articulo. En las requisiciones de eguipo, maquinaria &
instrumentos téenicos deberd indicarse, ademads, las especificaciones
vy los posibles suplidores y cuando sea necesario deberdn incluirse
planos, dibujos o muestras. Podrd indicarse preferencia por algura
marca en particular, pero deberi incluirse en la mizma requisicior.
una nota firmada justificando dicha preferencia.

Fecha limite de entrega - Fecha en que necesita la merzancia,

Uso a que se destinard - Deberd indicarse claramente el uso a que se
destinari el articulo, el proyecto ¢ mejora. Cuando se trata de una
mejora permanente deberd indicarse la codificacion de dicha mejora.

[nformacién adicional - En la misma requisicion podrd indicarss
también los posibles suplidores, precios aproximados, si se supicran,
v la justificacién para preferir una marca en particular.
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Seccidn 5 - Tramitacién de la Requisicion

Al

®

Antes de enviar la requisicién al Director de Finanzas, el Progra:na
deberad verificar si otras dreas de la Autoridad tienen los articulos a
ordenarse.

Se enviard original y dos (2) copias a la Oficina de linanzas y s=
retendrd una copia en el origen.

Luego de haber sido aprobadas por el Director de Finanzas, la:
requisiciones serin referidas a la Divisidn de Compras para iniciar
el proceso de compras.

La Divisidn de Compras examinard la requisicién para ver si estd
debidamente llena. Si estd correcta, le dard el nimero que le
corresponde en el orden correlativo (case nimero), devolverd una

copia con el nitmero del caso al solicitante y le dard curso, segian s=
dispone mds adelante en este Reglamento.

Si la requisicidn no estd en orden, el Jefe de la Divisidn de Compras
podrd devolverla a su origen con las observaciones pertinentess.
haciendo constar la fecha de la devolucién.

Siel Jefe de la Division de Compras considerase que la requisicion
no procede por razones de peso, podra recomendar el rechazo de la
requisicion al Director Ejecutivo Auxiliar o al Director ejecutivo
explicando las razones para rechazarla. De ser aprobada su
reclamacién, devolverd la requisicidn al origen con la explicacion
pertinente.

Cuando una requisicion ha sido rechazada, el solicitante podré
apelar la decisidn ante el Director Ljecutivo.

Cuando se determine el importe real de la orden, la Seccion de
Compras le notificard a la Divisidn de Presupuesto para que proceds
a efectuar los ajustes correspondientes.
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ARTICULO VII - ORDENES DE COMPRA

Seccién | - Clases de Ordenes de Compra

A. Orden de Compra corriente - Oficina Central (Forma ATF-29). La
Division de Compras preparard la Orden de Compra. Esta forma s=
utilizard tanto para compras en el mercado local como para compras
en el exterior. Las compras al exterior s¢ hardn para entrega en los
programas siempre que s¢a factible. La Orden de Compra se
preparard en original y nueve (9) copias y se distribuirad como sigue:

b1

. Original - Se enviard siempre al suplidor cuando &ste ha d=

efectuar la entrega de la mercancia o cuando la misma fuese
recogida por la actividad solicitante.

Copia Rosa - Para la Seccidn de Archivo de la Division de
Compras. Se usard para dar seguimiento y para cotejo de los
Informes de Recibo. Esta copia se mantendrd siempre en el
expediente del caso.

. Copia Azul - Se enviard a la Seccian de Pre-Intervenciones. 2

usard para el control de los pagos al suplidor.

Copia Blanca - Para ser enviada a la Seccidén de Propiedad. 3=
usard para ¢l control de los récords de propiedad de la Autoridad.

Copia Verde y Primera Copia Amarilla - Estas copias equivalen
al Informe de Recibo y se enviaran al Programa donde han de
recibir la mercancia. La copia utilizada como informe de recibe
de los materiales, equipo o suministros ordenados no debe incluir
las cantidades ni los precios de los articulos; ello con el propdsito
de que el que recibe la mercancia inspeccione y cuente la misma.
Las mismas seran firmadas por el que recibe la mercancia y s¢
devolverin a la Divisién de Compras. La Division de Compras
cotejard el [nforme de Recibo con la copia rosa en archivo y de
estar correcto, enviari la copia verde a la Seccién de Pre-Inter-
venciones para el proceso de pago correspondiente. La copia
amarilla se retendrd en el expediente del caso.
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L

. Segunda Copia Amarilla - Se enviard a la Oficina de Contabili-

dad del solicitante. Se usard para dar seguimiento del material,
para verificar el cargo.

. Tercera Copia Amarilla - Para ser enviada al almacén del

solicitante. Se usard para el conrtrol de inventarios en os
alimacenes y para cotejo de la mercancia.

. Segunda Copia Blanca - Se enviard a la Seccidn de Presupucsto,

Se usard para el cotejo de los gastos presupuestados.

Cuarta Copia Amarilla - Se retendrd en la Seccién de Compras

para mantener un archivo por orden de suplidores con =
propdsito de ser utilizados coni referencia de precio, condicio-
i 3

nes, etc, i i
i

§ £l
Orden de Compra Corriente, C}Fitillﬁx de Cornpras de Programas

l.

2

e '.
Forma ATF-50 - Esta orden de compras serd utilizada para
efectuar compras locales hasta $2,500.00 por los Programas y la
Oficina Central de la Autoridad de Tierras.

Con esta Orden de Compra ATF-50 los programas NO
PODRAN realizar las compras siguientes:

a. Equipo de oficina ni mobiliario y equipo para residencias,
incluyendo acondicionadores de aire y demds enseres.

b. Equipos capitalizables, con excepcidn de herramientas, en las
cuales podrdn comprar hasta un limite mdximo de $250.00.

0

Mejoras capitalizables a residencias y estructuras.

d. Gomas, tubos, mas de una bateria, yerbicidas, abonos y
combustibles {no incluye aceites y grasas). En el caso de una
bateria, siempre se requerird la aprobacién previa del
Director del Departamenro de Finanzas,



18

3. La Oficina de Compras del Programa preparara la orden de compra,
Forma ATF-50. Esta forma se utilizard solamente para compras en
el mercado local de Puerto Rico, hasta $2,500.00 en los Programas
para entrega y uso inmediato, asf como para almacén, con el visto
bueno y responsabilidad del Gerente del Programa. La Orden de
Compra Forma ATF-50 se preparard en original y cinco (5) copias
y se distribuird como sigue:

a.

El

Original - Copia Verde - Servird de Informe de Recibo, la tirmara
el Jefe de la Oficina que reciba el material y serd devuelta a la
Oficina de Compras respectiva de donde se pasard, junto con la
factura y control de pago (copia rosa), al Oficial Pagador d=!
Programa para tramitar el pago.

Copia Blanca - Para ¢l suplidor.’

ia Amarilla (Maostaza) - Se enviard ala Division de Contabi-
lidad de la Oficina Central junto al informe mensual de compras
para la verificacion de la misma. ;

Copia Amarilla - Para la Oficina de Contabilidad del Programs.

Copia Rosa - Control de Pago - Se enviard al Oficial Pagador. 5e
usard para dar seguimiento de las facturas y para cotejo de las

mismas.

Copia Azul - Para el Almacen solicitante. Se usard para récord

de compras efectuacas.

Seccion 2 - Aprobacidn de las Ordenes de Compra

A. La Autorizacién para apmbar las Ordenes de Compra se fi]a. coms

sl gue:

k.

Toda Orden de Compra ATF-50 hasta $2,500.00 originada en
la Oficina de Compras del Programa serd aprobada por el
Gerente.
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2. Toda orden compra ATF-50 originada en la Oficina Central secz
aprobada por el Director Ejecutivo, Directores Auxiliares o
Director de Finanzas,

3. Toda orden de compra hasta $5,000.00 serd aprobada por el Jefs
de la Divisién de Compras,

4. Toda orden de compra cuyo importe s¢a mayor de $3,000.0C
hasta $30,000.00 seri aprobada por el Director de Finanzas 2=
la Oficina Central.

Lo |

. Toda orden de compra cuyo importe sea sobre $30,000.00 s=r3
aprobada por el Director Ejecutivo.

ARTICULO VIII - CONTRATOS

Seccién 1 - Procedimiento

A. DPara aquellos contratos cuyos pagos se tramitan a través de la
Oficina Central:

|. El funcionario autorizado del Programa solicitard por teléfono =l
producto interesado directamente al suplidor contratade
indicindole el nimero de la requisicién, la cantidad, el sitio de
entrega y el nombre de la persona que hace el pedido.

2. Luego preparard una requisicién (Forma ATF-26) en original y
tres (3) copias y retendrd una copia para su récord.

3, Cuando se reciba el producto solicitado se enviard la Forma
ATF-30 Informe de Recibo Parcial usando la copia verde
debidamente completada y firmada como original. Ademds,
deberdn enviar las copias color blanco y la amarilla con una copia
del conduce a la Divisién de Compras de la Oficina Central. El
suplidor enviard la factura en original y cuatro (4) copias a la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, Apartado 9745, Santurce,
Puerto Rico 00908, y una copia de la facrura al Programa de
donde se origind el pedido. De cancelarse la orden, debera
notiticarlo a la Division de Compras.
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ARTICULO IX - PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAR MERCANCIA
Seccién 1 - Compras al Exterior - Oficina Central solamente

A. Toda compra al exterior se hard nica y exclusivamente a través c2
la Division de Compras de la Oficina Central y bajo los términos e
embarque que el Jefe de la Divisién de Compras entienda que
son mds convenientes para proteger los mejores intereses de la

Autoridad.

Seccién 2 - Compras en el Mercado Local - Oficina Central

A. Las compras en el Mercado Local se hardn para ser entregadas er. loo
Programas que las soliciten siempre que sea practico y conveniente.
Cuando la Orden es "Tomada en su Almacén”, la Divisicn de
Compras enviard el original de la orden al suplidor con una copia al
Programa concernido para que haga las gestiones para r2coger =
marerial o mercancia.

ARTICULO X - ENTREGA DE MERCANCIA E INFORMES DE RECIEC

Seccién | - Enlrega de Mercancia

Cuando la mercancia o servicios sean recibidos directamente del
suplidor, la persona encargada de recibirlos, inspeccionard, medirs,
contard o pesara y cotejard contra el Conduce, luego lo firmara, asi
como firmard el Informe de Recibo.

Seccidn 2 - Informes de Recibo

A. Estdn autorizados a firmar los [nformes de Recibo io3 ziguisnize
funcionarios:

Director Ejecutivo

Directores Ejecutivos Auxiliares

Gerentes de Programa

Directores de Departamentos (Oficina Central)

ey

e b
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5. Jefes de Divisiones o Secciones (Oficina Central)
6. Jefes de Almacén

. Administradores de Fincas

8. Supervisores de Campo

*d

B. Los funcionarios que firmen los Informes de Recibo son responsa-
bles de que los suministros o servicios se hayan recibido y aceptadc
a entera satistaccion.

C. Los Informes de Recibo se firmardn y se enviardn a la Divisién de
Compras inmediatamente que se haya recibido y aceptado la
mercancia o servicio y se insertard en los mismos la fecha de recibe.

D. En casos de entregas incompletas se tacharan en el Informe de
Recibo las partidas no recibidas y se enmendardn las cantidades de
los renglones que se recibieron incompletos,

Las correcciones hechas en el Informe de Recibo se hardn tambiér
en la copia amarilla de la Orden de Compra que se retiene en el
Programa y se usard para dar seguimisnto de entrega de los articulos
faltantes.

E. En toda compra para entrega parcial se preparard un Informe de
Recibo Parcial (Forma ATF-30) por cada entrega recibida. Este
Informe de Recibo se firmard en tinta y se enviard inmediatamente
a la Division de Compras, usando la copia verde como ariginal.

ARTICULO XI - NOTIFICACION DE CAMBIOS A ORDENES DE
COMPRA

Seccién | - Razones para Cambios

A. Precuentemente, después de haberse expedido una Orden d=
Compra, surge la necesidad de efectuar cambios a la misma debidao

1. Cambio en la razdn social del suplidor.
2. Variaciones o errores ¢n precios,

3. Errores en extecnsiones.

4, Errores en cantidades.
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S. Errores en descripcion o especificaciones,
6. Errores en fecha o sitio de entrega.
7. Cancelacién parcial o roral de la orden, etc.

hios

Seccién 2 - Norificacion
Para efectuar cambios se utilizard la forma Notificacién de Cambios a
Ordenes de Compra. Se preparard en original y cuatro (4) copias y s
distribuird igual que la Orden de Compra motivo de cambio.

ARTICULO XII - DEVOLUCIONES Y RECLAMACIONES

Seccién 1 - Devoluciones

A. Disposiciones Generales

L. A veces ocurre que el material recibido no estd de acuerdo con Iz
descripcion o las especificaciones; estd defectuoso, estd incoms-
pleto, la canridad servida es mayor que la ordenada o que, por
alguna razon, no pueda urilizarse. Cuando esto ocurra s¢
procederd a devolver dicho material siguiendo las siguientes
formas:

a. Toda devolucion de articulos adquiridos en el Mercado Local
o en el exterior se hard directamente por cada Programa al
suplidor, con notificacion a la Divisién de Compras de la
QOficina Central.

b. La persona que efecniie la devolucién preparard un Conduce
en original y dos (2) copias que serd firmado por el conduc-
tor que transporte ¢l material del Programa al lugar de
entrega. Retendrd una copia y entregard el original y copia
al conducrar.
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Seccidn 2 - Devoluciones al Mercado

A. El conductor entregard el material directamente al suplidor y ic

exigird su firma en el original y copia del Conduce, entregdndole el
original. Ademds, le exigiri una Nota de Devolucidn o Crédito.

E! conductor entregard el duplicado del Conduce juntamente con 1a
Nota de Devolucién o de Crédito a la persona que efectud la
devolucién, quien remitird estos documentos a la Divisién e
Compras de la Oficina Central, o del Programa concernido.

Seccidn 3 - Devoluciones al Mercado Exterior

A. Se procederi a notificar al suplidor concernido, por medio del

teléfono o correspondencia, indicando las razones de la devolucion,
procediendo luego a devolver la mercancia por la via que prefiera el
suplidor, quien vendrd obligado a pagar todos los gastos de
transportacion, seguro, manejo y entrega, o cuaiquier otro gasto qus
surgicra relacionado con la devolucion.

Saccion <4 - Reclamaciones

A.

Cuando sea necesario establecer una reclamacion por mercancia
recibida con desperfectos o mercancia recibida incompleta, la cual
no pueda ser resuclta en el acto por la persona quc reciba, dicha
reclamacion debera establecerla el Jefe de la Divisién de Compras,
quien, de creerlo necesario, referird el caso al Asesor Legal.

La persona que recibi6 y examing el marerial notificard inmediata-
mente cualquier deficiencia y motivo para la reclamacién a la
Division de Compras o al Contralor del Programa. De no hacerlo,
se responsabilizard por la pérdida.
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ARTICULO XIII - PROHIBICIONES

Seccion 1 - Disposiciones Generales

A. Ningin funcionario de la Divisién de Compras suministrard, a
persona alguna, informacion relacionada con cantidad, deseripcidn,
especificaciones, pagos, etc. de materiales o servicios comprados, a
comprarse © que estén en trimites de adquisicién, 4 menos que sea
autorizado por el Jefe de la Divisién de Compras.

B. Toda comunicacién oral o escrita con el suplidor relacionada con la
adquisicién de articulos o servicios, se hard a través del Jefe de I
Division de Compras, excepro en aquellos casos especiales relaciona-
dos con adquisicién de bienes inmuebles o de servicios técnicos,
profesionales, o expertos en que el Director Ejecutivo estime que la
transaccién debe efectuarla directamente el Director Ejecutivo o la
persona que ¢l designe.

C. Cualquier compra que sea efectuada directamente al suplidor sin
seguirse las disposiciones dc este Reglamento scra responsabilidad
del funcionaric que la efectua.

D. Ningin funcionario de la Autoridad podra ejercer su influencia para
que se adjudique una orden en beneficio de un suplidor y en
derrimento de los mejores intereses de la Auroridad.

E. La cancelacién de una Orden de Compra o camblos de la misma s&
hard a través de la Division de Compras, excepto en los casos de
érdenes emitidas por los Programas, los cuales haran directamente
ellos.

ARTICULO XIV - DEROGACION

Seccion 1 - Cualquier disposicion de reglamentos anteriores en con flicto con
lo dispuesto en este Reglamento queda por la presente derogada
una vez comience a regir el presente Reglamentu.
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ARTICULO XV - VIGENCIA

Seccidn 1 - Este Reglamento empezard a regir treinta (30) dias después
de su inscripecién en el Departamento de Estado, previa
aprobacién por la Junta de Gobierno de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico. Sin embargo, toda orden iniciads
previo a la fecha de la aprobacion de este Reglamento se
regird por las disposiciones del Reglamento anteriormente en

vigor.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a 3 de @M de 1327,

/%’Mﬁ

TOSE M. Quwomsryﬁﬁ

Wugianf 0. My

MIGUEL A. MUNOZ MENOZ

residente Miembro
’ -M ( J{-M --\;;u:/_a ! * %L-:' .f"-s"w'
LU}S A. CORDERO TOLEDO onnuun MELEN DdZ\'ﬂ«iENA
Miembro Miembro

j&JSF A. VILLAMIL FREYTES
Miembro
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