PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Capitulo 1.1 DEFINICIONES
Compaiiia

Contrato de Servicio Profesional
consultivo

Emergencia

Compaiiia para el Desarrollo Integral de la Peninsula
de Cantera.

Modalidad mediante la cual se adquieren servicios
profesionales de personas naturales o juridicas. Este
tipo de transaccion esti sujeto a ciertas normas
especiales, tales como Registro de Contratos de la
Oficina del Contralor y cumplimiento estricto de las
formalidades requeridas por la Oficina del Gobernador,
incorporadas en nuestras normas para la contratacion
de servicios profesionales y consultivos.

Necesidades inesperadas o imprevistas causadas por
calamidades fuera del alcance humano, que requieran
accién inmediata por estar en peligro la vida o la salud
de una o més personas; por estar en peligro de dafiarse
o perderse la propiedad piblica; o por estar en peligro
de suspenderse o afectarse adversamente el
funcionamiento del Proyecto Peninsula de Cantera.

También se entenderd emergencia aquella situacién en
donde, sin mediar negligencia, olvido o dilacién
administrativa, la vigencia de los fondos pueda
caducar; y toda oportunidad para adquirir los
suministros o servicios deseados pueda perderse,
afectando adversamente el buen funcionamiento del
Proyecto Peninsula de Cantera y el Director asi lo
senale. )

Necesidades inmediatas surgidas como consecuencia de
dilacion u olvido administrativo, no se considerardn de
emergencia.



Equipo

Especificaciones

Fianza de ejecucion

Fondo

Junta de Subasta

Comprende todos los bienes muebles de naturaleza
relativamente permanente, es decir, que tiene vida
normal de por lo menos dos afios y que pueden usarse
repetidamente, sin cambiar de naturaleza o consumirse.
Tiene un costo por unidad relativamente alto, que
generalmente excede de $25.

Conjunto de las caracteristicas primordiales del equipo
o material sefialado como referencia para cada partida
de una subasta, asi como las caracteristicas fisicas,
funcionales, estéticas y/o de calidad con las que se
describe el tipo de suministros que se requiere.

La garantia que se le requiere a un licitador para
garantizar el cumplimiento del contrato de compras.

Suma de dinero u otros recursos separados con el
propdsito de llevar a cabo una actividad especifica o
lograr ciertos objetivos de acuerdo con leyes,
reglamentos, restricciones o limitaciones especiales y
que constituyen una entidad fiscal y de contabilidad
independiente.

Junta compuesta por tres miembros, designados por el
Director Ejecutivo, cuya misién es revisar toda compra
que contempla la Compaiiia cuyo costo se espera
exceda la cifra de $15,000.

Para cada compra considerada, recibird al menos tres
cotizaciones en sobres sellados. Las cotizaciones se
abrirdn en presencia de todos los miembros de dicha
Junta, que evaluard las cotizaciones con absoluta
objetividad, considerando los mejores intereses de la
Compaiiia y la sana administracién puiblica. Hara su
recomendacion al Director Ejecutivo, quien tomara la
determinacién final de compra.

Toda compra hecha a tenor con estos procedimientos
se someterdA a la Junta de la Compaiiia para su
ratificacion.



Oficial de Compras 7.

Contador 9.

Director de Administracién 10.

Oficial de Compras 11.

12.

13.

14.
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Prepara Orden de Compra en original y tres (3) copias.
Firma la Orden de Compra.

Original - se envia al suplidor.

Ira copia - para el archivo temporero del Oficial de
Compras

3ra copia - se archivan en el area de Recibo. Estas copias
se conocen como el Informe de Recibo e Inspeccion.

Envia los siguientes documentos al Contador para su pre-
intervencién: Solicitud de Orden de Compra, Récord de
Cotizaciones y Orden de Compra.

Verifica que la peticion contenga la siguiente informacion:

- Que la Solicitud de Compra esti debidamente,
autorizada, y se incluya la unidad solicitante

- Que las especificaciones son claras y completas y
contienen un costo estimado de los renglones
solicitados y

- Que los renglones en la Orden de Compra
concuerdan con los renglones aprobados en la Hoja
de Cotizaciones, y si el costo estimado y el de
compra concuerdan. Si la diferencia consiste en un
costo mayor de un 20% se lo indicaran al Director
de Administracion.

En el caso de que la Solicitud no esté debidamente
completado o certificado, se lo devolverd al solicitante para
que revise y autorice.

Verifica los documentos y aprueba la Orden de Compra,
estampando su firma. Envia los documentos al Oficial de
Compras.

Cancela la preobligacién generada por el Contador.

Entra la Orden de Compra al sistema, con las cantidades
reales.

Da seguimiento a la Orden de Compra hasta que lleguen
los materiales al almacén.

Se asegura de que se entregue la factura debidamente
completada.
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Capitulo =4

A. ¢:-COMPRAS EN EL MERCADO ABIERTO

No serd necesario realizar una subasta formal ni informal en los siguientes casos:

. cuando los precios no estén sujetos a libre competencia por estar reglamentados
por ley o por autoridad gubernamental,

. cuando exista solamente una fuente de abastecimiento;

. cuando se necesiten piezas de repuesto, accesorios, equipo adicional o servicios
suplementarios para equipo, cuya reparacion y servicio esté bajo contrato;

. cuando la compra se haga al Gobierno de los Estados Unidos o a un departamento
o agencia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico;

. cuando los bienes y servicios a adquirirse sean de naturaleza especializada o sea
necesario comprar cierta marca en particular

. cuando la compra de bienes y servicios que se interese adquirir esté fuera de la
jurisdiccién de Puerto Rico;

. cuando por la ley o reglamentaci6n sea imperativo adquirir bienes y servicios de
determinado suplidor; y

. cuando exista una situacion de emergencia o imprevista en la que se requiera

accion inmediata.

Coordinador de Programa 1.

2.
Oficial de Compras 3.
Contador 4.

Director de Administracién 5.

Identifica la necesidad de material en su irea

Prepara el Formulario "Solicitud para Compra de
Materiales o Equipo" en original. Numera el original
utilizando el cédigo del programa Tnids un nidmero
secuencial. El original lo envia al Oficial de Compras.

Recibe la Solicitud, la analiza, obtiene precios estimados y
envia al Contador.

Verifica si hay fondos disponibles. De haber fondos
disponibles, firma y pone fecha en la Solicitud para indicar
su aprobacién y lo envia al Director de Administracién.

Examina la Solicitud y recomienda o deniega Ila
adquisicion.



Contador

10.

11.

12.

Si no estd de acuerdo con la compra, devolverd el
Formulario al Coordinador de Programa que solicité los
bienes o servicios con la explicacion correspondiente.

Envia el Formulario al Director.

Verifica y aprueba la Solicitud, la firma indicando su
aprobaci6n.

Si no estd de acuerdo con la compra, devolverd el
Formulario al director de la divisién que solicitd los bienes
o servicios con la explicacién correspondiente.

Envia la Solicitud al Contador.

Hace una preobligacién en el sistema mecanizado, la cual
se cancelard posteriormente al generarse la Orden de
Compra.

A. Si en algin momento se cancela la Solicitud, es la
responsabilidad del Oficial de Compras notificar al
Contador para que cancele esta preobligacion del
sistema mecanizado.

B. En el sistema mecanizado, se diferenciardn estas
preobligaciones de las obligaciones mediante el
codigo de numeracion. En las preobligaciones, se
comienza con el cédigo del programa, mientras que
las obligaciones estdn numeradas secuencialmente,
primero identificadas por el afio en curso.

Envia el documento al Oficial de Compras.

Analiza y evalda la Solicitud.

Se asegura que la forma mds apropiada para la compra es
como "Compra en el Mercado Abierto". El Oficial de
Compras llena el "Récord de Cotizacién".



13.
14,
Contador 15.
Oficial de Compras 16.
17.

Director de Administracién 18.

19.
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Prepara la Orden de Compra en original y tres (3) copias.
Firma la Solicitud.

Original - Se envia al suplidor.

Ira 2da - Se envia al archivo temporero de Oficial de
Compras.

3ra - Se archiva en el drea de Recibo. Estas copias se
conocen como el Informe de Recibo e Inspeccién.

Envia los siguientes documentos al Contador para su
intervencién: Solicitud de Orden de Compra, Récord de
Cotizaciones y Orden de Compra.

Verifica que la peticién tenga la siguiente informacién:

- Solicitud de Compra debidamente autorizada,

- Especificidad sobre unidad solicitante

- Si las especificaciones son claras y completas y
contienen un costo estimado de los renglones
solicitados

- Si los renglones en la Orden de Compra concuerdan
con los renglones aprobados en la Hoja de
Cotizaciones, y si el costo estimado y el de compra
concuerdan. Si la diferencia consiste en un costo
mayor de un 20% se lo indicardn al Director de
Administracion.

En el caso de que la Orden de Compra no esté
debidamente cumplimentado o certificado, se le
devolvera al Coordinador del Program para que
la revise y autorice.

Da seguimiento a la Orden de Compra hasta que lleguen
los materiales al almacén.

Asegura que se entregue la factura debidamente
completada.

Verifica los documentos, incluyendo el récord de
cotizaciones y aprueba la Orden de Compra, firma dicho
formulario. Envia los documentos al Oficial de Compras.

Entra la Orden de Compra al sistema con las cantidades
reales.
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Capitulo 1.} C. COMPRAS QUE EXCEDEN $15,000

La Subasta es el procedimiento que se sigue cuando la compra de los bienes, obras o servicios
excede $15,000. La Compaiiia tiene una Junta de Subastas, compuesta por tres miembros.

Procedimiento:

Coordinador de Programa 1.

Oficial de Compras 3.

Director de Administracién 5.

o el Funcionario Designado en su Lugar

Contador 7.

Identifica la necesidad de material en su irea de
responsabilidad.

Prepara la “Solicitud para Compra de Materiales o
Equipo" en original. Numera el original utilizando
el cédigo de la divisién mas un mimero secuencial.
El original lo envia al Oficial de Compras.

Recibe la Solicitud de Compra, analiza la Solicitud,
obtiene precios estimados y envia al Contador

Verifica con el Contador si hay fondos disponibles.
De haber fondos disponibles, firma y pone fecha
en la Solicitud para indicar su aprobacién y la envia
al Director de Administracién.

Verifica la Solicitud y la firma indicando su
aprobacién.

(Si no estd de acuerdo con la compra, devolver4 el Formulario
con la explicacién correspondiente al Coordinador de Programa
que origind la requisicién de los materiales).

Envia la Solicitud al Contador

Hace una preobligacién en el sistema mecanizado. Esta
preobligacién se cancelard posteriormente, al generarse la
Orden de Compra.

A.

Si en algiin momento se cancela la Solicitud, es la
responsabilidad del Oficial de Compras notificar al
Contador para que cancele esta preobligacién del
sistema mecanizado.

En el sistema mecanizado se diferenciardn estas
preobligaciones de las obligaciones mediante el



Oficial de Compras

Junta de Subastas

10.

11.

12.

cédigo de numeracion. En las preobligaciones se
comienza con el cddigo de programa, mientras que
las obligaciones se encuentran numeradas
secuencialmente, primero identificadas por el afio
en curso.

Envia el documento al Oficial de Compras.
Analiza y evalia la Solicitud.
Verifica la peticién con respecto a:

- unidad solicitante,

- si la Solicitud de Compra esti debidamente
autorizada,

- si las especificaciones son claras y completas y
contienen un costo de los renglones solicitados.

Prepara un borrador de pliego de subasta.

Prepara aviso de prensa si la subasta excede $20,000.
También prepara un calendario de actividades para la
celebracién de la subasta.

- En el caso de que el Formulario no esté
debidamente cumplimentado o certificado, se le
devolverd al programa para que el representante
autorizado lo revise y autorice.

Revisa los pliegos de subasta y el calendario de actividades.
Estos pliegos de subasta incluirdn la siguiente informacion:

- fecha de la publicacién

- nimero de subasta

- fecha y hora de apertura,

- firma del oficial que aprueba la invitacién de
subasta

- descripcién de articulos a comprarse y sus
respectivas cantidades,

- instrucciones generales,

- condiciones que tienen que rendir los licitadores, y

- cualquier otra informacién pertinente.

2



Director de Administracién
o el Funcionario Designado
en su Lugar

Licitadores

Junta de Subastas
Q Secretarioj

Todos los Miembros
de la Junta

Secretario de la Junta de
Subasta

Oficial de Compras

13.

14.

15.

16.

17.

18.

20.

21.

Recibe y publica la invitacién a subasta.

Si la subasta excede $20.000, publica la invitacién en un
periédico de circulacién general.

Presentan sus ofertas en sobres o paquetes sellados.

Imprime el sello con fecha y hora de recibo cuando el
licitador entrega los sobres.

(Toda oferta recibida después de la fecha y hora fijada
para la apertura serd rechazada).

Abre los sobres en presencia de los licitadores y sus
compaiieros de la Junta de Subastas.

Lee ofertas en voz alta.

Analizan y evalidan las ofertas con absoluta objetividad,
/d:@considerando los mejores intereses de la Compaiiia y la
“sana administracién publica. Hardn su recomendacién al

Director Ejecutivo, quien tomar4 la determinacién final de

compra y sometera a la Junta de Directores de la Compaiiia

para su ratificacion.

Adjudica la subasta, segin acordado por la Junta.

Comunica la decisién a los licitadores y al Oficial de
Compras.

Una vez finalizado el término para la impugnacién de la
subasta, emite la Orden de Compra, o en casos de
servicios, tramita con el Asesor Legal la redaccién del
contrato.
a) Prepara la Orden de Compra en original y tres (3)
copias y la firma.
Original - se envia al suplidor.
1ra, copia - se envia al archivo temporero del
Oficial de Compras.
3ra, copia - se archiva en el drea de Recibo.
Estas copias se conocen como el Informe de Recibo
e Inspeccién. :

22.  Envia los documentos al Contador para su
preintervencion.



Contador o el Empleado 23.

Designado en su Lugar

Director de Administracién 24.

o el Funcionario Designado
en su Lugar

Oficial de Compras 25.

26.

27.

28.

29.

Verifica que la peticién contenga la siguiente informacién:

- unidad solicitante y
- firma del funcionario que autoriza la adquisici6n.

Verifica los documentos y aprueba la Orden de Compra,
firmindola. Envia los documentos al Oficial

de Compras. Revisa el contrato, si procede, y lo tramita
para la firma del Director y del licitador agraciado.

Cancela la preobligacién generada por el Contador.

Entra la Orden de compra al sistema mecanizado de
contabilidad, con la cantidades reales.

Da seguimiento a la Orden de Compra hasta que lleguen
los materiales al almacén.

Se asegura de que se entregue el conduce, luego de
recibidos los bienes.

Se asegura de que se entregue la factura debidamente
detallada.



Capitulo 1.2 0--/6 ‘COMPRAS CUYAS CANTIDADES SON DE $15,000 0 MENOS
(Los pasos 1 al 12 aplican igual para compras de $1 a $15,000)

Coordinador de Programa

Oficial de Compras

Director de Administracién
o la persona designada en
su lugar por el Director

1.

2.

Identifica la necesidad de materiales o equipo en su irea.

Prepara el Formulario "Solicitud para Compra de
Materiales o Equipo" (Requisicién). Numera el original
utilizando el cédigo del programa mis un mimero
secuencial. El original lo envia al Oficial de Compras.

Llena el Formulario Orden de Compra con una relacién
de los materiales que se requieren, la existencia, y los
mdéximos y minimos autorizados.

Obtiene precios estimados y lo notifica al solicitante.

Verifica preliminarmente si hay fondos disponibles. De
entender que hay fondos disponibles, firma y escribe la
fecha en la Orden de Compra para indicar su aprobacioén y
lo envia al Director de Administracion o la persona
designada por el Director.

Examina la Solicitud y recomienda o deniega la
adquisicion.

Si no estd de acuerdo con la compra, devolveri el
Formulario Solicitud de Compra con la explicacion
correspondiente al Coordinador de Programa que solicit6
los materiales.

Envia la Orden de Compra al Director Ejecutivo o la
persona designada por este.



Director Ejecutivo o su
Representante

Contador

Oficial de Compras

10.

11.

12.

Examina la la orden de compra y aprueba o desaprueba la
adquisicién.

a) Si no estd de acuerdo con la compra, devolveri la
Orden de Compra al Coordinador de Programa que
solicit6 los materiales con la explicacién
correspondiente.

b) Si lo aprueban, envia la Orden de Compra al
Contador.

Hace una pre-obligacién en el sistema mecanizado. Esta
preobligacion se hace en la forma de una orden de compra,
la cual se dejard sin efecto posteriormente al generarse la
Orden de Compra.

a. Si en algiin momento se cancela la Solicitud, es la
responsabilidad del Oficial de Compras, notificar al
Contador para que cancele esta preobligacién del
sistema mecanizado.

b. En el sistema mecanizado se diferenciardn estas
preobligaciones de las obligaciones mediante el
cédigo de numeracién. En las pre-obligaciones, se
comienza con el c6digo de Programa mientras que
las obligaciones estin numeradas secuencialmente,
primero identificadas por el afio en curso

Envia el documento al Oficial de Compras.

Analiza y evalia la Orden de Compra.

Cuando se trata de Compra cuya cantidad no exceden
1,000: Solicita por teléfono no menos de tres (3)

cotizaciones a licitadores.

Compras entre $1.000 y $15.000 - Solicita por escrito no
menos de tres (3) cotizaciones a licitadores registrados.




13,

14.

13.

16.
Contador o Empleado 1L
Designado

18.

Llevara un récord de las cotizaciones recibidas,
especificando nombre del suplidor, persona de contacto que
suministr6 la  cotizacién, direccidn, teléfono,
especificaciones de los bienes y costos por unidad y global.

Anotara el postor favorecido y adjudicari la misma. Al
adjudicarse, el postor favorecido debe presentar evidencia
escrita de la oferta.

Hasta donde sea posible, estas cotizaciones escritas deben
seguir el formato del Formulario "Hoja de Cotizacion". El
numero de licitadores estd sujeto a que haya suficientes
Jirmas suplidoras para el articulo que se va a comprar.

Prepara la Orden de Compra en original y tres (3) copias.
Original - se envia al suplidor

lra, copia - se envia al archivo temporero del Oficial de
Compras.

3era - se archiva en el drea de Recibo. Esta copia se
conoce como €l Informe de Recibo e Inspeccién.

Envia los siguientes documentos al contador para su
preintervencién: ~ Solicitud de Autorizacién de Compra,
Récord de Cotizaciones y Orden de Compra.

Verifica lo siguiente con respecto a los documentos:

Que la Solicitud de Compra estd debidamente
autorizada e indique unidad solicitante

Que las especificaciones son claras y completas y
contienen un costo estimado de los renglones

icitados

- 3)111:“?38 renglones en la Orden de Compr‘a
concuerdan con los renglones aprobz.idos en la Hoja
de cotizaciones, y si el costo es.tlmado. y el de
compra concuerdan. Sila diferc_anc;a c?n51ste_ en un
costo mayor de un 20%, se lo indicara al Director

de Administracion.
3.

Verifica los documentos Yy apruseba la O’rden de
Compra, firmando este Formulario y el Reco_rd de
Cotizaciones. Envia los documentos al Oficial de

Compras.



Director de Administracién 19.

o Funcionario Designado
en su Lugar

20.

23.

Cancela la preobligacién generada por el Contador

Entra la Orden de Compra al sistema con las
cantidades reales.

Da seguimiento a la Orden de Compra hasta que
lleguen los materiales al almacén (Favor referirse al
Capitulo para el procedimiento de recibo de bienes
y servicios).
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Capitulo 15

PROCEDIMIENTOS DE RECIBO DE BIENES Y SERVICIOS

Al recibir la mercancia, el empleado autorizado, (Encargado de Propiedad) --luego de verificar
contra la Orden de Compra que el material recibido corresponde en cantidad, tipo y calidad a
lo ordenado,-- debe firmar el conduce que emite el suplidor.

Los procedimientos generales para el recibo de bienes y servicios se describen a continuacién;

Suplidor

Encargado de
Propiedad

Oficial de Compras

Contador

[—ry

w

. Despacha los bienes y servicios, segiin Orden de Compra.

. Recibe los bienes. Cuenta los articulos recibidos y compara las
especificaciones contra la orden de compra. Anota las cantidades.

Si las especificaciones son técnicas (ejemplo: equipo de
computadora), aprueba el recibo, sujeto a la revisién por el
personal autorizado y asi lo indica en el informe de recibo o
conduce.

De haber diferencias en las cantidades:
Si es menor que la orden: Anota la orden con las cantidades
reales y prepara una orden de recibo parcial. Ademds, notifica al

Oficial de Compras para que le dé seguimiento a la orden.

Si es mayor que la orden: Recibe solamente la cantidad
especificada en la Orden de Compra.

Si el producto no estd de acuerdo a las especificaciones: Lo
devuelve.

De notar cualquier diferencia, se le notifica al suplidor.

Se asegurard que el conduce contenga el nimero de la orden de
compra o debe anotar el mismo en la faz del conduce. Luego de
verificar que la informacién suministrada es correcta, firma el
conduce para evidenciar su revision y aprobacién.

Notifica al solicitante sobre el recibo del material o equipo.

Recibe y revisa el conduce. Se asegurara de que la firma es de la

- persona autorizada y que la misma es legible, o anotard al lado el

nombre de la persona que recibe. Aprueba la orden de compra.

Compara la factura, el conduce y la Orden de Compra. Si las tres
parean, reconoce la factura en el sistema de cuentas a pagar (Véase
el Capitulo III para el procedimiento de desembolsos).



