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persona interesada. La subasta formal procede cuando la cuantia de la
compra del bien o servicio excede los cuarenta mil dolares ($40,000) &
cuando la cuantia de una obra de construccion excede los cincuenta mil
dolares ($50,000), seguin establecido por este Reglamento. En toda subasta
formal se tendran que seguir todos los procedimientos establecidos en el
Reglamento de Subastas que adopte la Corporacién del Proyecto ENLACE
del Caflo Martin Pefia.

(nn) “"Subasta informal” es el procedimiento de compra en el cual se piden
cinco (5) cotizaciones verbalmente o por escrito, teléfono o mensajero, y la
adjudicacién se hace sin cumplir con los requisitos de una subasta formal.
l.a misma procede cuando la cuantia de la compra del bien o servicio se
encuentra entre quince mil délares con un centavo $15,000.01 y cuarenta mil
dblares ($40,000) 6 cuando la cuantia de una obra de construccion se
encuentra entre los quince mil délares con un centavo ($15,000.01) y los
cincuenta mil dolares ($50,000).

(00)  “Unico suplidor disponible” se refiere a la tnica persona natural o juridica
que esta dispuesta a proveer el bien, prestar el servicio o ejecutar la obra que
se interesa en el momento y bajo las condiciones que se solicita.

(pp) “Unidad solicitante” es el Area u Oficina de la Corporacién que solicita la

compra de bienes o servicios.
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ARTICULO Il1-DISPOSICIONES GENERALES

{(a) La Corporacién debe determinar sus necesidades, planificar y programar las
compras de bienes o servicios a realizar durante todo el afio fiscal y evitar
que éstas sean extravagantes, excesivas e innecesarias.

(b) Todas las compras se realizardn, utilizando como primera opcién, a
licitadores incluidos en el Registro de Empresas Comunitarias y
Licitadores del Cafio Martin Pefia, y, de no ser posible, a los del Registro
Unico de Licitadores, de acuerdo a los mejores intereses de !a Corporacién.

(c) Se prohibe la practica de fraccionar las compras, asi como cualquier
actividad relacionada con el proceso de compras que tienda a obviar lo
dispuesto en este Reglamento o que se realice en contra de los mejoras
intereses de la Corporacién. Las necesidades se agruparan al efectuar las
compras, en tal forma que las transacciones puedan efectuarse en la forma
mas econdmica y conveniente al interés publico, en armonia con este
Reglamento.

(d)ElLa) Gerente de Administracion y Finanzas realizara las gestiones
necesarias para enfrar en acuerdos con otras agencias publicas con el
proposito de coordinar y fomentar una mayor economia y eficiencia respecto
al proceso de compra de bienes y servicios comunes.

{e) Cualquier proceso de compra, incluidos los formularios relacionados con los

mismos, se pueden llevar a cabe por medios electrénicos siempre y cuando

IX-94



Informe de¢ Transicion 2012
Corporucion del Proyecto ENLACE del Cano Martin Peia

Reglamento de compras Sometido por:
Pagina#15 de 43

Aprobado por;

no exista impedimento legal alguno y se tomen tas medidas de seguridad que
sean necesarias.

Para iniciar el proceso de compras tiene que existir una necesidad en cuanto
al bien o servicio que se va a adquirir. Este proceso comienza con la emision
de una requisicion, en la cual se debe indicar el propdsito, el uso especifico
de los bienes o servicios a ser adquiridos, las caracteristicas o
especificaciones y la fecha requerida para la entrega.

En aguellas situaéionss en que no se puedan someter con la solicitud de

compra especificaciones que permitan amplia competencia entre varios

suplidores, se acompariard la solicitud de compra con una justificacion .

sefialando las razones por la cuales es necesario que la compra se efectiie
de determinada marca o con determinada caracteristica en especial, de
manera que si el planteamiento asi lo justifica, se pueda efectuar la compra

como Unica fuente de abasto.

(g)Antes de emitir una orden de compra se obligaran los fondos

correspondientes.

(h) No se adquiriran articulos, materiales, equipos o servicios no profesionales,

(i)

ni se realizaran obras, sin que medie la correspondiente orden de compra o
sin que se haya formalizado el confrato pertinente.

Cuando resulte mas conveniente y econémico para la Corporacion se podran
formalizar contratos anuales, contra los cuales se van efectuando las

compras a medida que vayan surgiendo |las necesidades.
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(i) El(La) Director(a) Ejecutivo(a) adoptara las normas y procedimieptos
necesarios para la implantacion de este Reglamento.

{k) El{La) Oficial de Compras, ei{la) Oficial Receptor, el(la) Gerente de -
Administracién y Finanzas, el(la) Oficial de Contabilidad ry Administracion,
el(la) Gerente de Urbanismo y Ambiente y el(la) Gerente de Planificacion y
Presupuesto cumpliran con las responsabilidades que le impone este
Reglamento y aquellas que le imponga el Reglamento de Subastas de la
Corporacion.

(I} Se prohibe la adjudicacién de subasta o contrato alguno para la realizacion
de servicios o la venta o entrega de bienes a persona natural o juridica que
haya sido declarada o se haya declarado culpable en el foro estatal o federal,
en cualquier ofra jurisdiccion de los Estados ‘Unidos de América o en
cualquier ofro pais, de aguellos delitds constitutivos de fraude, malversacion

o apropiacién ilegal de fondos publicos, que se enumeran en el Articulo 3 de

la Ley NUm. 458 de 29 de diciembre de 2000, segin enmendada.

ARTICULO IV- COMPRAS CON TRATO PREFERENTE
Seccion 1: Suplidores con trato preferente

1.1 Empresas comunitarias v licitadores del Cafo Martin Pefia

La Corporacion, al realizar sus compras, le daré trato preferente a las
empresas comunitarias y licitadores incluidos en el Registro de Empresas

Comunitarias y Licitadores del Cafio Martin Pefia.
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1.2 Programa de Reservas

(a) La Corporacién otorgara al menos siete y medio por ciento (7.5%) del valor
del total de sus contratos de bienes y servicios a pequefias empresas,
registradas en el Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio o en el
Registro Unico de Licitadores de la Administracion de Servicios Generales en
el Programa de Reservas, cuyos ingresos brutos no excedan quinientos mil
délares ($500,000). Los licitadores registrados en el Registro de Empresas

Comunitarias y Licitadores del Cafio Martin Pefia, que ademéas estén en el

Registro del Programa de Reservas participaran de estos contratos con trato-

preferente.

{b) La Corporacién otorgaré al menos siete y medio por ciento (7.5%) adicional
del valor del total de sus contratos de bienes y servicios a pequefias y
medianas empresas, registradas en el Departamento de Desarrollo
Econdémico y Comercio o en el Registro Unico de Licitadores de la
Administracion de Servicios Generales en elr Programa de Reservas, cuyos
ingresos brutos no excedan cinco millones de délares ($5,000,000). Los
licitadores registrados en el Registro de Empresas Comunitarias y Licitadores
del Cafio Martin Pefta, que ademas estén en el Registro del Programa de
Reservas participaran de estos contratos con trato preferente.

(c) La Corporacién deberéd designar los contratos para comprar en cada
categoria del Programa de Reservas previo al anuncio publico de subasta y

limitar la invitacién a las pequefias empresas debidamente registradas en el
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Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio o en el Registro tUnico
de Licitadores de la Administracion de Servicios Generales en el Programa
de Reservas.

(d) Al menos sesenta (80) dias calendaric antes de cada afio fiscal, la
Corporacion preparara un plan para cumplir con el Programa de Reservas y
lo sometera al Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio.

(e) La Corporacién preparard y someteré al Departamento de Desarrollo
Econdmico y Comercio un informe ftrimestral y ofro anual sobre el

cumplimiento con el Programa de Reservas.

1.3 Corporacion de Empresas de Adiestramiento v Trabajo
La Corporacién comprara en forma preferente y directa a la Corporacién
de Empresas de Adiestramiento y Trabajo (CEAT) los articulos y servicios
manufacturados y provistos por esta entidad gubernamental, segun requeride
por la Ley Nam. 47 de 5 de agosto de 1991.
Seccion 2: Articulos con trato preferente
2.1 Reciclados
(a) Al realizar compras de productos con o sin contenido de material post
consumo, la Corporacion debera comprar los productos dando preferencia a
productos reciclados en Puerto Rico cuando el precio sea razonablemente
competitivo y la calidad adecuada para el uso proyectado.
(b} La Corporacién le requerird a los suplidores indicar el porcentaje del

contenido de material post consumo que contienen sus productes.
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(c) La Corporacién realizara todo el esfuerzo para que el quince por ciento (15%)
del papel adquirido por la Corporacién sea de papel con cincuenta por ciento
{50%) de fibra reciclada y treinta por ciento (30%) de post consumo en ei
primer afio de vigencia de este Reglamento. El por ciento de la compra de
papei con fibra reciclada debera ir aumentando a razén de cinco por ciento
(5%) anual hasta llegar al cien por ciento (100%).

2.2 Articulos de Puerto Rico

En todas las compras de articulos que efectie la Corporacion, se
adquiriran los articulos extraidos, producidos, ensamblados o envasados en

Puerto Rico, o distribuidos por agentes en Puerto Rico, siempre que dichos

articulos cumplan con las especificaciones, términos y condiciones establecidas

en el pliego de subasta u orden de compra, y que su precio, luego de aplicado el

parametro de inversion establecido en la Ley Nim. 14 de 8 de enero de 2004,

sea el mas bajo.

Seccioén 3 Documentacion de trato preferente

La Corporacion mantendra los récords necesarios para documentar el

cumplimiento con las leyes y reglamentos de compras preferenciales.

ARTICULO V-TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE COMPRAS
Seccién 1: Disposiciones generales
(a) Las solicitudes de compra se prepararan en el formulario o sistema

mecanizado adoptado por la Corporacién para tales fines.
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(b) La solicitud debera contener una descripcion concisa del bien, obra o selvicio
no profesional a adquirirse, la justificacién para su compra, las
especificaciones de los bienes o servicios que se interesan adquirir y la fecha
para la cual se necesita.

(c) Sera responsabilidad de la unidad solicitante informar a elfla Oficial de
Compras la reglamentacién aplicable a la compra de bienes y servicios con
fondos federales.

(d) Las solicitudes de compras deberan estar firmadas, segun aplique, por el{la)
Gerente o Director(a) de la unidad solicitante, o por la persona designada por
éstos(as).

(e) Una vez firmadas, las solicitudes de compras deberan ser entregadas al
Oficial de Compras para ser procesadas.

(f) No se procesaran compras sin haber recibido previamente una solicitud de
compra.

(g) Las compras no presupuestadas deberan ser aprobadas por el Director(a-)
Ejecutivo(a) o su representante autorizado(a).

Seccidn 2: Disposiciones aplicables a distintos tipos de compras

2.1 Bienes_y servicios no profesiocnales

Las solicitudes para adquirir bienes y servicios no profesionales por
cuantias de cuarenta mil délares ($40,000) 6 menos regulados por este

Reglamento, se tramitardn al Oficial de Compras, quien solicitara las
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aprobaciones requeridas en los trémites de compra de los bienes, obras y

servicios no profesionales.

2.2 Suscripciones. publicaciones v membresias

Las solicitudes de suscripciones, publicaciones y membresias que se
hayan incluido en el presupuesto de gastos de funcionamiento o en propuestas
de recursos externos se tramitaran directamente con el(la) Gerente de
Administracion y Finanzas. De no haberse incluido en el Presupuesto Funcional
de Gastos de la Corporacién, debera obtenerse la aprobacion previa del fla
Director(a) Ejecutivo(a) y la verificacién de fondos disponibles con el Oficial de
Contabilidad y Administracién en conjunto con el Gerente de Planificacion y
Presupuesto.

2.3 Obras

(a) Las obras cuya cuantia se encuentre entre quince mil ddlares con un centavo
($15,000.01) hasta cincuenta mil délares ($50,000) se tramitaran a través del
Oficial de Compras, y requeriran la aprobacion del Gerente de Urbanismo y
Ambiente.

{b) Las solicitudes de obras tienen que incluir informacion que especifiqgue el
nimero y la descripcion del proyecto, la fuente de fondos y la cantidad de
fondos asignados, los estudios realizados, los planos aprobados y los

permisos aplicables emitidos por las agencias publicas reguladoras.
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Seccidn 3: Evaluacién de solicitudes de compra

3.1 Criterios de evaluacién

En la evaluacién de las solicitudes de compra, el(la) Oficial de Compras
considerara los siguientes criterios:
(a) Generales

i. Que el bien o servicio sea esencial para el funcionamiento de la unidad
arganizacional solicitante.

ii. Que ia Corporacion no tenga disponible el bien o servicio a adquirirse.

iii. Imposibilidad inmediata o razonable de escoger ofra alternativa menos
costosa y mas practica o conveniente,

iv. Que la solicitud sea por ta cantidad necesaria para satisfacer la necesidad
inmediata.

v. Que las unidades o equipos solicitados no tengan, hasta donde sea
posible, accesorios de ujo o materiales mas costosos que provean el
rendimiento y una vida Gtil similar a la de otras unidades menos costosas.

(b} Reemplazo de unidades

El reemplazo sdlo procede si la unidad cumplié ya su vida dtil; o si se

encuentra en condicién de total deterioro; o su condicién fue afectada por un

accidente, fuego o uso continuo; o si fue robada o hurtada; o si la unidad no

sea eficiente o no esté rindiendo el servicio requerido.
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(c) Reparaciones

i. El costo de la reparacion debe guardar proporcion con el valor de la
unidad luego de ser reparada y con el tiempo de servicio esperado.

ii. La unidad debe ser de la propiedad de la Corporacion.

iii. La unidad no esta bajo garantia o contrato de mantenimiento o existe
incumplimiento de la garantfa o contrato de mantenimiento por un término
mas alla de lo razonable por parte del suplidor(a).

(d) Compra de materiales de construccion

La compra debe responder a obras previamente aprobadas., de manera que

los materiales no permanezcan almacenados sin ningln propésito o proyecto

especifico La solicitud debera indicar las cantidades de material y el periodo
de tiempo en que se utilizaran en el proyecto especifico aprobado.

3.2 Control presupuestario

Todas las solicitudes de compra de bienes, obras y servicios seran
evaluadas y aprobadas por el Gerente de Planificacién y Presupuesto para
determinar la asignacidn y certificar disponibilidad de fondos en las partidas
correspondientes.

Cuando se evallien compras no presupuestadas, ademas de obtenerse la
aprobacion del Director(a) Ejecutivo(a), el Oficial de. Contabilidad y
Administracion verificara gue hay fondos disponibles y asistira al Gerente de

Planificacion y Presupuesto en el proceso de evaluacion y aprobacion.
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ARTICULO VI- OBTENCION, EVALUACION Y ADJUDICACION DE LAS

OFERTAS
Seccién 1: Disposiciones generales
(a) ELa) Oficial de Compras serd la persona encargada de procesar las
solicitudes para la adquisicion de bienes y servicios. Las solicitudes de
ofertas se haran segin lo dispuesto en los Articulos Il v [V de este
Reglamento.

'(b) Toda orden de compra emitida debera incluir en forma impresa lo siguiente:
“Se emite esta orden de compra con el entendimiento de que el{la)
proveedor(a) ha cumplido o curﬁpliré con las normas emitidas por la
Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia mediante el
Reglamento de Compras.”

Seccibn 2: Obtencion de ofertas

2.1 Licitadores
Las ofertas se solicitaran a los licitadores registrados en el Registro de

Empresas Comunitarias y Licitadores del Cafio Martin Pefia como primera

opcidn. Cuando en el Registro de Empresas y Licitadores del Cafio Martin

Pefia no haya licitadores para obtener el nimero de ofertas requerido, seguin

dispone el inciso (f) del Articulo VI de este Reglamento, se solicitaran ofertas a

los licitadores registrados en el Registro Unico de Licitadores en armonia con

los criterios de compras de trato preferente establecidos en el Articulo IV de este

Reglamento.
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2.2 Compras regulares
Las ofertas de compras regulares se solicitaran de acuerdo a lo siguiente,
excepto en aquellas ocasiones que no sea factible o practico a los mejores
intereses de Ia Corporacion:

{a) Menores o iguales a quinientos délares ($500)-Se negociaran directamente
con el suplidor.

(b) Desde quinientos délares con un centavo ($500.01) a quince mil dolares
($15,000)- Se requeriran por lo menos tres (3) cotizaciones, mediante el
proceso de cotizacién verbal. Si la oferta se obtiene por via telefénica se
debera ratificar por escrito previo al otorgamiento o entrega del documento
contractual.

(c) Desde quince mil dolares con un centavo ($15,000.01) a cuarenta mil dolares
($40,000), excepto obras de construccion- Requiere subasta informal.

(d) Mayores de cuarenta mil déiares ($40,000), excepto obras de construccion -
Se regiran por el Reglamento de Subasta.

(e) Obras de construccion desde quince mil délares con un centavo ($15,000.01)
a cincuenta mil délares ($50,000) — Requiere subasta informal.

(f) Obras de construccién mayores de cincuenta mil délares ($50,000)- Se
regiran por el Reglamento de Subastas.

{g) Las solicitudes de bienes y servicios que sobrepasen los cuarenta mil délares

($40,000) y las obras de construccién que sobrepasen los cincuenta mil
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délares {$50,000) serén referidos a la Junta de Subasta conjuntaments con

las especificaciones y condiciones requeridas.

2.3 Subastas informales

{(a) En un proceso de subasta informal, se gestionaran por lo menos cinco (5)
cotizaciones, las cuales se someteran en sobre sellado en el formulario que
la Corporacién desarrolle con ese propésito. Todas las cotizaciones se
abrirdn en la fecha, hora y lugar establecida por la Corporacién para la
subasta informal y seran anctadas en el Registro de Ofertas.

(b) Las disposiciones sobre fianzas que adopte. la Junta de Subastas seran
aplicables en la obtencion de cotizaciones requeridas para las subastas
informales.

{c) Las cotizaciones por escrito para las subastas informales deben estar
firmadas por el proveedor o su representante autorizado y contener la fecha
de la oferta, el término por el cual el proveedor se obliga a mantener la oferta,
‘una descripcion de lo ofrecido y el precio, incluidos los descuentos que son
aplicables por pronto pago si alguno, y cualquier otra informacion particular
_que el(la) Oficial de Compras requiera para el tipo de compra concernida.
Las cotizaciones por escrito se pueden recibir por correo, a la mano y por
facsimil. También se pueden recibir por la Internet, mediante correo
electrénico, siempre y cuando contengan una firma electrénica.

(d) En los casos de subastas informales se tomara una determinacion no méas

tarde de cuarenta y cinco (45) dias calendario contados a partir de la
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celebracion de la subasta informal. Si el ltimo dia calendario fuera sébado o
domingo o dia de feriado, se consideraré el dia laborable siguiente. Los
licitadores tendran derecho a retirar su oferta sin penalidad alguna y sin que
se disponga de su fianza de licitacién cuando no sé cumpla con lo antes
dispuesto. Todas las fianzas de licitacion seran devueltas tan pronto se
tome la determinacion, excepto las pertenecientes a los dos (2) mejores
licitadores que cumplan, las cuales se devolveran luego de formalizarse el
documento contractual.
2.4 Mercado abierto
Se podra comprar en mercado abierto cuando no sea necesario, segun
este Reglamento, realizar subasta informal o formal—cuando ocurrié
incumplimiento de contrato; todas las ofertas fueron rechazadas; los precios
cotizados son muy altos; no se recibid oferta alguna; o, los términos de la oferta
resultan onerosos. El/La oficial de compras o funcionario(a) que tome la
determinacién de comprar en mercédo abierto documentard la decision,
incluyendo el criterio o la razén que dio base a ésta.
- 2.5 Compras especiales
Cuando se realicen compras especiales, se podrd comprar de forma

directa, sin que medie subasta ni competencia entre licitadores.
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Seccioén 3: Evaluacién y adjudicacion
3.1 Personal a cargo de la evaluacién de ofertas y adjudicacion
(a) Bienes y servicios no profesionales

El/La Oficial de Compras procesard las solicitudes de compra de bienes o
servicios no profesionales, las evaluaréd y las adjudicara de acuerdo a las
disposiciones de este Reglamento. El/La Gerente de Administracién y Finanzas
aprobara todas las compras de bienes y servicios mayores de quince mil dolares
($15,000).
{b) Obras

Las ofertas para la realizacion de obras de cincuenta mil ddlares
($50,000) 0o menos seran evaluadas y aprobadas por el(la) Gerente de
Urbanismo y Ambiente,
3.2 Adjudicacion

Las ofertas aceptadas se evaluardn de acuerdo a las disposiciones de
este Reglamento. De ser necesario el Oficial de Compras consultaré durante el
periodo de evaluacion de las ofertas con la oficina solicitante del bien o servicio
para obtener una recomendacion antes de tomar una determinacién sobre la
adjudicacion de la compra. El Oficial Comprador adjudicara conforme a los
siguientes criterios:
(a) La adjudicacién se haréd al mejor postor, siempre y cuando se hayan

considerado todos los factores que contribuyan a tomar la decisién méas

conveniente a los mejores intereses de la Corporacion. Estos factores
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incluyen calidad de los bienes o servicios ofrecidos, tiempo de entrega,
cumplimiento con las especificaciones y condiciones de la compra o subasta,
entre ofros.

(b) En la adjudicacion de las compras se le dara un trato preferencial en cuanto
a costo a los licitadores del Registro de Empresas Comunitarias y
Licitadores del Cafo Martin Pefia de un 15% sobre el costo del menor
postor, siempre y cuando cumplan con todas las especificaciones vy
condiciones de la compra o subasta y su seleccion sea la méas conveniente a
los intereses de la Corporacion.

3.2 No adjudicacion

La Corporacién podra rechazar todas las ofertas obtenidas cuando lo
estime conveniente a sus mejores intereses.
En los casos que ningun licitador califique, no cumpla con las condiciones

y especificaciones de la licitacion, o ambas, la Corporacion se reserva el

derecho a negociar con estos de acuerdo a los mejores intereses de la

Corporacién. Se dejara constancia escrita de las circunstancias y justificantes

para la determinacion tomada. En caso de uso de fondos federales se tomara la

decision luego de recibir la aprobacion del oficial federal autorizado.

Seccidn 4: Registro de ofertas

La persona que tome la determinacién sobre la solicitud de compra

mantendra evidencia documental de que la solicitud estuvo sujeta a evaluacién y

a la obtencién de ofertas, segin lo establecido en este Reglamento. La
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Corporacion preparara un Resumen de Ofertas que estara firmado por el
de Compras. El Registro de Ofertas o Cotizaciones, incluird informacién donde
se especifica el nombre del proveedor, su ndmero de teléfono, la descripcion de
los bienes, articulos, materiales, equipos, obras o servicios no profesionales, el
precio cotizado y la determinacion final.
Seccidn 5: Disposiciones especiales
5.1 Gasolina

Sélo se autorizara la compra de gasolina regular para los vehiculos
oficiales, a menos que el fabricante recomiende lo contrario.

5.2 Arrendamiento y financiamiento de bienes muebles

Cuando se trate de un contrato de arrendamiento o de financiamiento de
bienes muebles, seglin definido en la Ley para Reglamentar Ciertos Contratos
Gubernamentales de Financiamiento y Arrendamiento de Bienes Muebles, Ley
NUim. 265 de 3 de septiembre de 2003, que comprometa los recursos
presupuestarios de la Corporacion por un periodo mayor de un afio, se obtendréa

la aprobacién previa por escrito del Banco Gubernamental de Fomento.

ARTICULO XVII: OTORGAMIENTO DE ORDEN DE COMPRA,
PREPARACION Y FIRMA DEL  CONTRATO,
AUTORIZACION DEL SERVICIO

Seccidn 1: Suspension de negociaciones

El{La) Director(a) Ejecutivo (a) podré suspender las negociaciones con la

entidad o persona agraciada para proteger los intereses de la Corporacion. Se
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documentaran las razones para la suspension de las negociaciones las cugles
pueden incluir. acciones fraudulentas, incumplimiento de las condiciones
establecidas en la licitacién o cualquier otra que atente contra la pureza de los
procedimientos.

Seccién 2: Documentos contractuales

Toda adquisicion de bienes, servicios u obras se formalizard mediante un
documento contractual, bien sea una orden de compra o un contrato.

2.1 Contenido general

Los documentos contractuales contendran las siguientes disposiciones.

{(a) Disposiciones para que se cumpla con los requerimientos de compras
preferenciales dispuestos en este Reglamento.

(b) Las especificaciones del bien, servicio no profesional u obra adquirido, su
precio, la fecha de comienzo y terminacién estimada, la fecha de entrega de
la mercancia, asi como las condiciones y el lugar de entrega de la misma.

{c) Disposicicnes que provean para tomar acciones administrativas,
contractuales o legales cuando el suplidor violare o no cumpliere con las
condiciones o términos acordados.

(d) Estipulaciones que indiquen que la Corporacion no discrimina por motivo de
género, raza, color, origen, edad, nacimiento, condicién social, ideas
religiosas o politicas, condicién de veterano, ni por impedimento fisico o

mental al adjudicar los contratos.
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(e) Esﬁputaciones que indiquen que cualquier subcontrato tiene qu
evaluado y autorizado previamente por la Corporacién y que el contratista
principal tiene que realizar todo el trabajo inherente al contrato, excepto los
servicios especializados u ofras tareas eximidas especificamente en el
contrato.

(f) Una relacidn clara y detallada del las garantias, descuentos y bonificaciones
que el suplidor ofrezca en su oferta.

(9) El lugar en que el suplidor debe entregar la factura y la aceptacién yfo
certificacion del objgto de compra.

(h) Requerimiento de que el suplidor cumpla con las disposiciones del Cédigo de
Etica Para los Contratistas, Suplidores y Solicitantes de Incentivos
Econdmicos de la Agencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y con
la Ley 458 de 29 de diciembre de 2004, segiin enmendada.

2.2 Contenido en casos particulares

(a) En la firma de los documentos contractuales producto de una subasta
informal o formal, se aplicarén las disposiciones relacionadas con |as fianzas
y seguros que se requieran en el Reglamento de Subasta.

(b) Cuando la fuente de fondos incluya fondos federales, incluira disposiciones
para cumplir con los requerimientos de las agencias federales que

subvencionan la compra.
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2.3 Firma

Los documentos contractuales estaran firmados por el oficial o
funcionario(a) de la Corporacién autorizade a realizar la determinacién o
adjudicacion de las ofertas. Si el documento contractual es resultado de una
subasta informal, se requerira ademas la firma del Director(a) Ejecutivo(a).

2.4 Enmiendas al documento contractual

Se podran realizar cambios de comin acuerdo entre el suplidor y la
Corporacion a los documentos contractuales ya otorgados cuando sea necesario
y meritorio para cancelarlos o cancelar partidas, modificar o incluir alguna
especificacion, incluir partidas nuevas debidamente justificadas y aprobadas por
el(la) Gerente de Administracion y Finanzas o cualquier otro cambio que no
incremente el precio de la oferta acordada. De incrementarse el precio se
documentaran las condiciones gue hacen que el cambio sea mas beneficioso a
los intereses de la Corporacion.

Seccion 3;: Compras pagadas por adelantado

Se podran realizar compras pagadas por adelantado sélo cuando las
necesidades apremiantes y extraordinarias del servicio lo requieran, sea una
condicién del suplidor para proveer el bien o servidio, y el{la) Director(a)
Ejecutivo(a) lo apruebe. Se requerird una solicitud por escrito para la aprobacion
que documente las razones para adelantar el pago. . Entre las compras gue se
podra pagar por adelantado se encuentran las suscripciones a revistas, cuotas

de membresia, adiestramientos, compras de catélogo, y compras por Internet.
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El/fla Director(a) Ejecutivo(a) determinara en cuales casos se les debe exigif una

fianza de ejecucion.

ARTICULO XVIll: RECIBO DE SUMINISTROS O SERVICIOS
Seccidn 1: Disposiciones generales

El Oficial Receptor debe asegurarse de que el bien, obra o servicio no
profesional recibido corresponda a lo convenido en el documento contractual.

La unidad solicitante seré responsable de velar porque las ordenes de
compra de bienes y servicios no profesionales solicitadas por su unidad a los
fines de que se cumplan con la fecha de entrega establecida. De no recibir la
mercancia o servicio, se lo informara al Oficial de Compras para que tome la
accion pertinente.

Seccidn 2: Recibo de mercancia y servicios no profesionales

2.1 Verificacidon de mercancia y servicio recibido

En el caso de mercancia, el Oficial Receptor debera verificar mediante un
conteo de unidades, la cantidad recibida, su condicién o estado, y firmar el
documento oficial de recibo en caso de que se reciba lo efectivamente solicitado
en la orden de compra. El Oficial Receptor podra solicitar el apoyo de la unidad

solicitante en la evaluacion de que se recibid el bien o servicio solicitado.

IX-114



Informe de¢ Transicion 2012
Corporucion del Proyecto ENLACE del Cano Martin Peia

Reglamento de compras Sometido por: L

Pagina #35 de 43
Aprobado por;

2.2 Referido para pago

El(La) Oficial Receptor le enviara una copia del documento oficial de
recibo al Oficial de Compras dentro de los tres (3) dias subsiguientes al recibo
de la mercancia o servicio para que ordene el pago de lo recibido.

Ei(La) Oficial de Compras registrara ia informacién de recibo de
mercancia o servicio en el sistema correspondiente y enviara la solicitud de pago
al Gerente de Administracién y Finanzas.

2.3 Reqistro de propiedad mueble

Cuando se entregue propiedad mueble, se notificard al Gerente de
Administracion y Finanzas para que se proceda a enumerar y registrar la
propiedad. No se podra procesar el pago de bropiedad mueble que no ha sido
numerada y registrada.

Seccion 3: Deficiencias y discrepancias

Las entregas en las que existan discrepancias entre los bienes recibidos y
los documentos de identificacién o informacién que los acompafien no seran
aceptadas ni se procesard su pago hasta tanto no se corrijan las deficiencias
encontradas. Solo se podréan procesar pagos parciales en aquellos casos en
que se ha recibido correctamente parte de la mercancia.

De no comregirse las deficiencias, se devolvera la mercancia antes de
transcurridos diez (10) dias laborables 0 no se aceptara el servicio, segun

corresponda, considerando los mejores intereses de la Corporacion.
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Seccién 4: Facturas
Después haber entregado la mercancia o provisto el servicio, el
proveedor sometera la factura correspondiente al Gerente de Administracion y
Finanzas. Toda factura debe estar firmada por un{(a) representante
autorizado(a) del proveedor(a) y debe incluir la siguiente certificacion:
“Ningiin servidor publico de la Corporacién del Proyecto ENLACE del
Cafio Martin Pefia es parte o tiene interés en las ganancias o beneficios
producto del contrato objeto de esta factura y de ser parfe o tener interés
en las ganancias o beneficios producto del contrato ha mediado una
dispensa. La unica consideracion para suministrar los bienes o servicios
objeto del contrato ha sido el pago acordado con elfla) representante
autorizado(a) de la Corporacién. El importe de esta factura es justo y
correcto. Los productos han sido entregados o los servicios prestados, y

no han sido pagados.”

ARTICULO IX: EMERGENCIAS

En la adquisicién de bienes y servicios relacionados con situaciones de
emergencia, segun se define en el Articulo |l de este Reglamento, se podran
obviar los procedimientos regulares de compras. Los trdmites normales de
dichas compras se documentaran en cualquier momento posterior durante o
después de la emergencia y se dejard constancia escrita de la situacién y

razones habidas para posponer la formalizacion del trémite usual de la compra.
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ARTICULO X: TARJETA DE CREDITO CORPORATIVA

El{La) Director(a) Ejecutivo(a) podré autorizar la obtencién de una tarjeta
de crédito corporativa para la Corporacién. Ademas, podré limitar el nimero de
personas autorizadas a utilizar dicha tarjeta de crédito. Debera establecer las
normas y procedimientos necesarios para asegurar el uso apropiado y prudente
de la tarjeta de crédito corporativa.

Se podra utilizar la tarjeta de crédito corporativa de la Corporacion para
adquirir bienes, materiales, equipo y servicios no personales de necesidad
inmediata a precios competitivos y términos de entrega satisfactorios que no se
puedan adquirir utilizando los términos de pagos regulares y para efectuar
compras de emergencias. Se utilizara ademas para el pago de pasajes, hoteles,
adiestramientos y para efectuar compras a fravés de catalogos, revistas,

. boletines, Intemet u otros medios para lo cual el uso de tarjeta resulta ser lo mas
practico. Las compras que se efectlien con tarjeta de crédito corporativa

requerirén la autorizacién del Gerente de Administracion y Finanzas.

ARTICULO XI - RESPONSABILIDADES DEL OFICIAL DE COMPRAS
El(La) Oficial de Compras tendra las siguientes responsabilidades:
(a) .Mantener un control de las érdenes de compra y contratos relacionados con

los articulos, materiales, equipos o servicios no profesionales recibidos y
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pendientes de recibir, de las obras realizadas y de los pagos efectuados
contra dichas érdenes y servicios.

{b) Planiﬂcar las compras anualmente, incluidas las que se haran por subasta.

{c) Establecer los procedimientos operacionales y redactar los documentos
internos que sean necesarios para la planificacién adecuada de las compras.

(d) Mantener un expediente para cada proveedor que contenga informacion
sobre la experiencia que la Corporacion haya obtenido en las drdenes de
compra y contratos que le hayan sido otorgados anteriormente. Ello incluye el
desempefio o incumplimiento presente y pasado en relacidn con la entrega o
el funcionamiento adecuado de los articulos, materiales y equipos recibidos,
o la calidad de los servicios no profesionales recibidos y de las obras
realizadas por los contratistas y proveedores de bienes y servicios no
profesionales, incluyendo informacion sobre licitadores qgue hayan incumplido
con los términos de alguna subasta. Esta dltima informacion la compartira
con la Junta de Subastas.

(e) Revisar las solicitudes de compra para verificar que las mismas incluyan la
descripcién o las especificaciones de los bienes o servicios; que estén
debidamente autorizadas por el director de la oficina peticionaria
correspondiente, o su representante autorizado; y que incluyan cualquier otra

informacion necesaria para poder continuar con el proceso de compra.
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(f) .Recibir las requisiciones previamente enumeradas, obtener la dgbida
autorizacion de fondos y las firmas de aprobacion correspondientes mediante
medio electrénico.

{g) Solicitar cotizaciones a los diferentes proveedores de acuerdo a los procesos
de compra .y subasta informal.

(h) Completar un record de cotizaciones por cada compra, donde se resuman
las cotizaciones recibidas y certificadas por el Oficial de Compras.

(i) . Entregar a todo proveedor o contratista que interese someter una propuesta
por escrito el formulario de certificacién de cumplimiento con el Codigo de
Etica de los Contratistas del Gobierno.

(i) Preparar la orden de compra y enviarla al proveedor o confratista, luego-de
asegurarse de haber recibido de éste la certificacién de cumplimiento con el
Cédigo de Etica debidamente firmada.

(k) .Asegurarse de gue la cantidad total de la adquisicion no exceda‘ia cantidad
de fondos aprobados.

() Establecer e implantar un sistema de seguimiento de la entrega de
mercancia para asegurarse de que se cumpla con los términos de entrega
negociados.

{m) Preparar las especificaciones para todas las compras, excepto las de
subasta formal.

(n) Cualquier otra funcién que le confiera el Director Ejecutive relacionada con su

responsabilidades de Oficial de Compras.

IX-119



Informe de¢ Transicion 2012
Corporucion del Proyecto ENLACE del Cano Martin Peia

Reglamento de compras Sometido por:
Pagina #40 de 43

Aprobado por:

ARTICULO XIl: NORMAS DE CONDUCTA PARA EMPLEADOS(AS) Y
FUNCIONARIOS(AS)

Seccion 1: Normas de conducta para regir la relacién con los proveedores
Los(as) funcionarios(as) o empleados(as) en quienes se delegue la

funcion o la supervision de la actividad de compras deben seguir las siguientes

normas de conducta.

{a) Ofrecer un trato profesional y con respeto a todos los proveedores y exigir lo
mismo de éstos en todo momento.

(b) Divulgar toda | ainformacién necesaria para que los proveedores puedan
tomar buenas decisiones.

{(c) Proveer iguales términos y condiciones a todos los proveedores.

{d) Utilizar los mismos criterios para evaluar los productos y servicios.

{(e) Rechazar gratificaciones, privilegios o favores.

(f) Procesar los pagos con prontitud.

{g) Cumplir con todas las leyes y reglamentos aplicables a las compras.

- (h) No intervenir en asuntos en que tienen interés personal o econémico o en
asuntos que puedan dar indicio de un conflicto de intereses o la apariencia
de tal conflicto.

Seccién 2: Prohibiciones y medidas disciplinarias
(a) .Los(as) funcionarios(as) en quienes se delegue la funcion o la supervision

de la actividad de compras no pueden acepiar atenciones especiales,
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regalias, prestar dinero a, o tomar dinero de, firmas comerciales o indivi
alguno que provea servicios o suministros a la Corporacién.

(b) Los(as) funcionarios(as) o empleados(as) en quienes se delegue la funcion o
la supervisién de la actividad de compras, deben rechazar cualquier conducta
impropia de los proveedores y bontratistas, incluidos los ofrecimientos de
gratificaciones, los privilegios, las regalias o los favores, y tienen la obligacion
de informar prontamente a su supervisor sobre cualquier situacién que ocurra
al respecto.

(c) Los(as) funcionarios(as) o empleados(as) de la Corporacién no pueden
intervenir en asuntos en que tienen interés personal o econdmico o en
asuntos que puedan dar indicio de un conflicto de intereses o la apariencia
de tal conflicto.

(d) Todo empleado(a) que viole lo dispuesto en este reglamento o en la 'Ley
NUm. 12 de 24 de julio de 1985, seglin enmendada, conocida como la “Ley
de Etica Gubernamental’ o cualquier otra ley o reglamentacion aplicable, se
expone a la aplicacion de medidas disciplinarias establecidas por la
Corporacion del Proyecto Enlace del Cafio Martin Pefia, al amparo de las
facultades que le concede la Ley; y a las sanciones de_ naturaleza penal, civil
o administrativa establecidas por dicha Ley de Etica Gubernamental, supra, o

por cualquier otra ley o reglamento, estatal o federal, aplicables.
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ARTICULO XlIl: NORMAS DE CONDUCTA PARA PROVEEDORES

(a) Cumplir con las normas de ética establecidas por la empresa para la cual
trabajan.

(b) Exhibir un trato profesional y respetuoso.

(c) Cotizar a base de precios justos.

(d) Ofrecer productos y servicios de calidad.

(e) Entregar los productos y servicios antes de |a fecha limite.

(f) Honrar las garantias ofrecidas para los productos y servicios.

(g) Rehusar trato preferencial o discriminatorio.

(h) Abstenerse de ofrecer gratificaciones, privilegios o favores.

(i) Rechazar solicitudes de gratificaciones, privilegios o favores.

{j) Notificar al Director(a) Ejecutivo(a) cualquier conducta impropia de parte de
empleados(as) o funcionarios{as) de la corporacion y de cualquier fuente,
inclusive posibles conflictos de intereses de servidores publicos y
competidores.

(k) Colaborar con los auditores en investigaciones.

ARTICULO XIV: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier término o disposicion de este Reglamento fuera declarado
nulo, ilegal o inconstitucional por algun foro competente, tal declaracién no
afectara, ni menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes del

Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra, oracién, seccién, inciso
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o articulo especifico declarado inconstitucional o nulo. La nulidad o invalidez de

cualquier palabra, oracion, seccién inciso o articulo en algin caso, no se

entendera que afecta o perjudica en sentido alguno su ap'ticacién o validez en

cualquier otro caso.

ARTICULO XV:-ENMIENDAS
Las enmiendas a este Reglamento seran aprobadas por la Junta de

Directores de la Corporacion.

ARTICULO XVi APROBACION Y VIGENCIA
Este Reglamento comenzara a regir treinta dias Juego de su presentacién

en el Departamento de Estado.

A
Lyvia N. Rodriguez\%\ej Valle
Directora Ejecutiva

Aprobado en San Juan, Puerto Rico a los trece dias de agosto de dos mil siete,
mediante la Resolucidon Nimero 03-001-070813 de la Junta de Directores de la
Corporacion del Proyecto ENLACE de! Cario Martin Pefia.

e

Héctor Jiménez Juarbe
Presidente
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REGLAMENTO NUMERO 05-071204 DE NORMAS A SEGUIR PARA EL
RECIBO, CUSTODIA, CONTROL Y CONTABILIZACION DE PROPIEDAD DE
LA CORPORACION DEL PROYECTO ENLACE DEL CANO MARTIN PENA

ARTICULO I: INTRODUCCION
Seccion 1. Base legal
Este Reglamento se promulga de conformidad con los Articulos 4, 6, 7,

33 y 36 de la Ley 489 de 24 de septiembre de 2004, Ley para el Desarrollo

Integral del Distrito de Planificacion Especial del Caiio Martin Pefia, la cual

faculta a la Corporacién a establecer su propio sistema de recibo, control, uso,

cantabilizacién y disposicién de propiedad.
Oftras disposiciones legales que se han tomado en consideracion en el
desarrollo de estas normas son:

(a) Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Articulo VI, Seccion
9. Indica que sdlo se dispondra de las propiedades y fondos pUblicos para
fines publicos y para el sostenimiento y funcionamiento y de las instituciones
del Estado, y en todo caso por autoridad de ley.

(b) Legislacion

i. Ley Nam. 230 de 23 de julio de 1974, Ley de Contabilidad del
Gobierno de Puerto Rico, segin enmendada, que dispone en su
articulo 10(a) que la custodia, el cuidadc y control fisico de la
propiedad publica serd responsabilidad del jefe(a) de la propia
dependencia o entidad corporativa o su representante autorizado(a).

En su articulo 10(d) responsabiliza a los{as) funcionarios(as) o
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empleados(as) publicos por la pérdida o deterioro indebido de
cualquier propiedad publica.

Ley Nam. 57 de 19 de junio de 1958, segin enmendada, que
establece los requisitos para la aceptaciéon de donaciones por el
Gobernador(a), Secretario(a) del Departamento de Hacienda,
depariamentos, agencias, instrumentalidades y corporaciones publicas
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Ley Niim. 96 de 26 de junio de 1964, segin enmendada.

. Ley Nim. 12 de 24 de julio de 1985, Ley de Etica Gubernamental,

segun enmendada, que contiene en su articulo 3.2{c) una disposicién
que prohibe a los servidores publicos utilizar los deberes y las
facultades de su cargo ni la propiedad o fondos publicos para obtener,
directa o indirectamente para si, para algin miembro de su unidad
familiar, ni cualquier ofra persona, negocio o entidad, ventajas,
beneficios o privilegios que no estén permitidos por ley.

Caédigo Politico de 1902, segun enmendado, que establece en el
articulo 74-A la obligacion de las agencias gubernamentales de
notificar al Secretario(a) de Justicia y al Contralor de Puerto Rico
cualquier pérdida, destruccion, disposicién o uso no autorizado de
fondos o© bienes pulblicos por parte de cualquiera de sus
funcionarios(as) o empleados(as).

Seccion 2. Denominacién

Este Reglamento se conocera como Normas a seguir para el recibo,

custodia, control y contabilizacion de propiedad de |a Corporacién del Proyecto
ENLACE del Cario Martin Pefa.
Seccidn 3. Propésito

La Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico dispone que las

propiedades y fondos publicos sélo se pueden utilizar para el sostenimiento y

funcionamiento de las instituciones del Estado. En la Corporacion del Proyecto
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ENLACE del Cafio Martin Pefia los responsables del uso y manejo adecuado de
los fondos y propiedades de la Corporacidn son sus funcionarios(as) y
empleados(as), quienes cuales se convierten en custodios dichos fondos y
propiedad. Algunos(as), dentro de sus responsabilidades, tienen ademas el
control administrativo y fiscal de la propiedad. Por elio, es necesario que cada
funcionario(a) y empleado(a) descargue su responsabilidad con honestidad,
compromiso y eficiencia.

Este Reglamento se emite para establecer las normas bésicas
relacionadas al recibo, custodia, control, contabilidad y disposicién de los activos
fijos que adquiera la Corporacién del Proyecio ENLACE del Cario Martin Pefia. y
constituye la guia a seguir por sus funcionarios(as) y empleados(as) en el
descargue de estas funciones.

Seccion 4. Aplicabilidad

Las disposiciones de este Reglamento aplicaran y deberan cumplirse
rigurosamente por el personal de la Corporacion con nombramiento como
Encargado(a) de la Propiedad o como Encargado(a) de la Propiedad Sustituto.
Ademaés, deberan ser observadas, en lo que corresponda, por el{la) Oficial
Receptor, el(la) Gerente de Administracion y Finanzas, el(la) Director(a)
Ejecutivo(a) y cualquier funcionario{a) o empleado(a) de la Corporacion que
tenga propiedad publica bajo su custodia.

ARTICULO lI: DEFINICIONES

(a) “Activo fijo” se refiere a fodos los bienes muebles e inmuebles adquiridos o
que pueda adquirir la Corporacién, cuyo costo por unidad es de $500 o mas y
que tiene una vida Util de dos afios o mas, ya sea mediante compra,
traspaso, cesion, donacion o por cotros medios.

(b) La "Corporacion” es la Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafo Martin
Pefia.
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(c) "Dependencia de inventario” es la agencia a la cual se le exige la custodia,
control y contabilidad de la propiedad del Gobierno, y para fines de este
Reglamento, se refiere a la Corporacion.

{d) "Director(a) Ejecutivo(a)” es elfla Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacidn
del Proyecto ENLACE del Cario Martin Peria.

(e) "Edificia” es una estructura que esta permanentemente adherida al terreno,
tiene un techo y esté parcial o completamente cerrada por paredes.

(f) “Encargado{a) de la propiedad” es el empleado(a) de la Corporacién
nombrado(a) por el/la Director(a) Ejecutivo(a), como el responsable del
control y custodia de los activos fijos pertenecientes a la Corporacion.

(g) "Encargado(a) de la propiedad sustituto” es el empleado(a) de la Corporacion
nombrado(a) por elfla Director(a) Ejecutivo(a) como representante
autorizado(a) del Encargado(a) de la Propiedad.

{(h) “G-8" es el “Grupo de las Ocho Comunidades”, entidad que relne el liderato
de base comunitaria de las comunidades gue componen el Distrito y la
Peninsula de Cantera, segin esta organizacion se ha incorporado en el
Departamento de Estado.

(i) “Localizacion” se refiere a la direccion donde se encuentra fisicamente el
bien o activo fijo.

(i) “Oficial receptor’ es el empleado(a) autorizado(a) por ellla Director(a)
Ejecutivo(a) a recibir en representacion de la Corporacién, los bienes, obras y
servicios comprados a nombre de la Corporacion.

(k) “Propiedad inmueble” es el bien o activo fijo adquirido o que se puede
adquirir gue se encuentra en alguna de las siguientes categorias:

i. Terrenos y mejoras al terreno

Incluye terrencs comprados © adquiridos por cualquier otro titulo a
nombre de la Corporacion y las mejoras permanentes (movimiento de
tierra, aplicacidon de relleno, eic.) que permitan que los mismos se
preparen y utilicen para el uso propuesto. Los edificios, instalaciones y
oitras mejoras capitalizables que forman parte de los terrenos y que
tienen que demolerse para que la Corporaciéon pueda uiilizar dichos
terrenos deben clasificarse como terrenos y no como edificios.
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infraestructura y mejoras a la infraestructura

Incluye aquellos activos de larga vida, gue normalmente son de
naturaleza estacionaria y que pueden ser preservados y utilizados por
un nimero de afios significativamente mayor que la mayoria de los
activos fijos. Algunos de los ejemplos mas comunes de activos de
infraestructura son las calles, los puentes, las lineas de distribucion
eléctrica y de teléfonos, vy los sistemas de agua, alcantarillados y de
drenaje, entre otros. Incluye ademas las mejoras de naturaleza
capitalizable que extienden significativamente la vida Util o aumentan
el valor de la infraestructura existente.

Red de infraestructura

Una red de activos de infraestructura se compone de todos los activos
gue proporcionan un determinado tipo de servicio a la Corporacion.
Por otro lado, un subsistema de una red de activos de infraestructura
consiste de todos los activos que componen un segmento 0 una
porcién de |a red.

Edificios y mejoras a edificios

Incluye edificios comprados, construidos por la Corporacion o
adquiridos por cualquier otro titulo, asi como cualquier instalacion que
forma parte de los mismos y que no puede ser removida sin dafarlos.
También, incluye las mejoras capitalizables que extiendan
significativamente la vida util de un edificio o aumenten el valor del
mismo. No incluye las reparaciones ordinarias ni el mantenimiento.

Instalaciones

Incluye la propiedad, que no sea edificios, que es construida o
instalada para realzar la calidad o facilitar el uso del terreno para un
uso en particular, como por gjemplo, las canchas de baloncesto, y los
parques pasivos y de pelota.

Construccién en progreso

Es un proceso de capitalizacién temporera de los costos acumulados
de la construccién de un edificio y ofra estructura, infraestructura,
adicién, alteracién, reconsiruccion o instalacién gque estan
sustancialmente incompletas. E! monto total de los costos incurridos
debe transferirse a la clase de activo que corresponda, cuando se
complete sustancialmente la construccion, se ocupe la instalacion o el
activo se ponga en servicio.
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() "Propiedad mueble” es el bien o activo fijo que se puede trasladar por su
propia naturaleza, se puede transportar de un punto a otro puntoc sin
menoscabar alguna otra cosa a la que se encuentra unido, o aquellos gue
por ley se definan como bienes muebles y sean objeto de un contrato de
arrendamiento o contrato de financiamiento que comprometa los recursos
presupuestarios de la Corporacién por un periodo de mas de un (1) afio.
Esta se clasifica en muchas categorias tales come, equipo de oficina, de
casa, de cocina, educativo, médico, de sistemas de informacién, de
laboratorio, de construccién y mobiliario. Ademas, incluye vehiculos de
motor, libros, peliculas, discos y obras de arte, tesoros historicos y ofros
activos similares, entre otros.

ARTICULO Ill: DISPOSICIONES GENERALES

Seccién 1. Obras de arte, tesoros histéricos y otros activos similares
Las obras de arte, tesoros histéricos y otros activos similares pueden ser
considerados, en algunos casos, como un bien inmueble o mueble. Los mismos
deberan ser reconocidos en la categoria que mejor describa su naturaleza. Las
obras de arte, los tesoros historicos y otros activos similares pueden estar
exentos de los requisitos de capitalizacion y depreciacion si cumplen con las
siguientes condiciones:
{(a) Se mantienen para exhibicién publica, educacién o investigacidén en beneficio
del servicio publico y no para generar ganancias.
(b) Se protegen y se mantienen bien cuidados, preservados y libres de
gravamenes.
(c) Estan sujetos a una politica organizacional que requiere que el producto de

la venta de articulo de coleccion sea utilizado para adquirir otros articulos de
coleccion.

Seccion 2. Fianza global

Todo funcionario(a) o empleado(a) de la Corporacién responsable por el
uso, el control y la custodia de la propiedad piblica tiene que estar cubierto(a)
por la fianza global del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. La fianza es el
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contrato mediante el cual un asegurador se obliga a indemnizar a la Corporacion
y a aquellas subsidiarias a las que ‘aplique por disposicién de la Junta de
Directores, por las pérdidas que sufran. Estas pueden ser causadas por fraude,
hurto, robo, abuso de confianza, falsificacién, falsa representacion,
malversacién, desfalco o cualquier otro mal uso de la propiedad o de los fondos
publicos, realizados por el funcionario o empleado responsable ¢ por cuaiquier
otra persona, con el conocimiento o consentimiento de dicho funcionario o
empleado; por cualquier pérdida de fondos publicos o propiedad que ocurra
debido a la negligencia del funcionario o empleado responsable gue equivalga a
una violacién o falta en el desempefio de sus deberes ¢ en el cumplimiento de
las obligaciones de su cargo.

ARTICULO IV:- USO, CONTROL Y NUMERACION DE LA PROPIEDAD
Seccion 1. Uso de la propiedad
La Seccion 9 del Articule VI de [a Constitucién del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico establece que sé6lo se dispondra de las propiedades y fondos

publicos para fines publicos y para el sostenimiento y funcionamiento de las

instituciones del Estado, y en todo caso por autoridad de ley.

Seccion 2. Numeracion

(a) El control se obtiene a base de la identificacion Gnica Articulo 74-A del
mediante la asignacion de un nuimero de propiedad a de cada unidad de
propiedad y de la numeracion ascendente de ésta utilizando un método que
sea permanente, legible y visible, cuando apligue. La Corporacion
seleccionara el sistema de numeracién y de control de inventario para sus
dependencias de inventarios que estime pertinente. Este contendrd ademas
del nimero de identificacion de la propiedad mueble asignado por el
manufacturero, el nimero de propiedad y el nombre de la Corporacion.

{b) El Encargado(a) de !a Propiedad es responsable de asignar el nimero de

propiedad y de numerar toda la propiedad que se reciba en la Corparacion.
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Esto incluye los programas de computadoras (software) y las actualizacignes
{(upgrades), y sus respectivas licencias. Ningin nimero de unidad debe
repetirse, a menos que sea una adicion a la unidad principal. Si la clase es
diferente, debe tener nimero distinto.

(c) El método seleccionado para numerar la propiedad dependera de la
superficie de ésta (madera, acero, vidrio, piel, efc.) si se trata de bienes
muebles. Para marcar el activo fijo podran utilizar etiquetas engomadas,
marbetes de metal, tinta permanente, sello o pintura. En el caso de
programas de computadoras (soffware) ¢ propiedad similar debe evitarse el
uso de marcas que puedan dafar los mismos. Independientemente del
medic que se utilice para marcar el activo fijo, éste deberd tener impreso el
nombre de la Corporacion.

(d) El lugar para colocar el nimero de propiedad varia dependiendo del tipo de
propiedad. Como regla general la numeracioén debe ser colocada en un area
gue no pueda ser removida, gue no esté sujeta a dafio por uso o por
reparacion y que sea visible, pero que no obstruya el uso adecuado o la
reparacion de la propiedad. Se colocara en el mismo lugar para cada clase
de propiedad.

(e) E! Encargado(a) de Propiedad serd responsable a su vez de asignar un
ndmero de propiedad a los bienes inmuebles u cbras en proceso de la
Corporacion. La referida propiedad se contabilizara bajo la dependencia de
inventario de la Corporacién.

() Al adquirir libros de coleccién, que cumplan con los criterios de capitalizacion,
se asignara un soélo nimero de propiedad a toda la coleccion. No obstante,
se establecerd un procedimiento para el control intemo y la numeracion de
cada libro. Los suplementos a la coleccidn seréan considerados como
material.
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Seccion 3. Control de la asignacién de la propiedad
3.1 Reqistro para el control de propiedad

Al recibir la orden de compra, el informe de recibo e inspeccién y la
factura correspondiente, el Encargado(a) de la Propiedad anotara en el Registro
para el Control de Propiedad la informacién referente a la propiedad adquirida y
le asignara numero de propiedad.

3.2 Asignacidon de activos a8 empleados(a)

(a) Al asignar un activo para uso de uno de los empleados(as) de la
Corporacion, el Encargado de Propiedad deberd emitir un Recibo de
Propiedad en Uso a nombre del empleado recipiente de la propiedad y
solicitar la firma del funcionario 0 empleado correspondiente.

(b} Cuando se requiera la transferencia de alguna propiedad, el Director de la
Oficina cedente debera solicitar los servicios de movimiento de equipo. El
Encargado(a) de Propiedad supervisara la transferencia del equipo y
solicitard al empleado o funcionario receptor que firme como recibido el
activo.

(c) El Encargado(a) de la Propiedad anotara en el Registro de Propiedad y en el
sistema de financiero los cambios en la asignacion del activo.

(d) Todo funcionario(a) o empleado(a) de la Corporacién que se separe del
servicio publico, debera entregar el activo fijo bajo su custodia directamente
al Encargado(a) de |la Propiedad. Este realizara un inventario de los activos
asignados al empleado(a) y examinara cuidadosamente los mismos para
determinar las condiciones en que se encuentran. De encontrarse en buenas
condiciones, firmara en el Certificado de Entrega de Propiedad, relevando al
funcionario(a) o empleado{a) de responsabilidad.

(e) Si no esta en buenas condiciones, sera responsabilidad del Encargado
realizar una investigacién para determinar si hubo negligencia por parte de la

persona que tenia a cargo el mismo. De encontrar que fue por negligencia
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del empleado, determinara el importe a cobrar y lo indicara en el Certificado
de Entrega de Propiedad.

(f} De encontrarse que no se puede localizar algin activo asignado al empleado,
se anotara la informacién de la propiedad, descripcion, valor real y por ciento
a cobrarse al funcionario o empleado en el Certificado de Entrega de
Propiedad.

{g) El oficial a cargo de Recursos Humanos de |a Corporacién no procesara la
némina del pago final del empleado o funcionario, hasta que el Encargado de
la Propiedad certifiqgue que el mismo cumplié con lo establecido en el inciso
anterior o indique que éste no tenia propiedad a su cargo.

3.3 Propiedad extraviada

(h) Si luego de realizado el inventario fisico anual de la propiedad, se encuentra
que existe alguna propiedad exiraviada, se le nofificard por escrito al
empleado(a) o funcionario(a) al cual estaba asignada. Se le solicitara que
localice la propiedad extraviada en un término de quince (15) dias desde la
notificacion. De no localizarse la propiedad exiraviada, se procedera a enviar
una cuenta a cobrar al empleado(a) por el costo del activo menos la
depreciacion correspondiente.

ARTICULO V: VALORACION Y DEPRECIACION DE LA PROPIEDAD
Seccion 1. Valoracién de la propiedad

Para cuantificar la propiedad se valora la misma a base del costo real,
aunque en ciertos casos, la tasacién o el valor estimado puede ser sustituido por
el costo verdadero. El método de valoracion a utilizarse sera el gque determine el
Gerente de Administracion y Finanzas junto al Auditor Interno, conforme a las
guias generales que se establecen a continuacion.
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1.1 Propiedad mueble (compra)

El valor de la propiedad mueble incluye el precio de compra, menos los
descuentos, mas cualquier ofro gasto que se incurra en la adquisicién de la
misma.
1.2_Bien o propiedad inmueble
(a) El costo real de la propiedad inmueble incluye el precio de compra o del

contrato de construccidon méas el costo de las mejoras de naturaieza
capitalizable que alcanzan ios limites de capitalizacion o aumentan la vida dtil
estimada o el valor original de 1a propiedad.

(b) En las adquisiciones de terrenos que incluyen edificaciones es necesario
segregar el costo de cada uno, ya que el terreno no estd sujeto a
depreciacion y las edificaciones si. El costo de los terrenos adquiridos con el
proposito de desarrollar activos de infraestruciura, debera ser incluido bajo la
clasificacion de terreno.

(c) La infraestructura pagada en conjunto por el ELA y ofras entidades
gubernamentales debe ser capitalizada por la entidad responsable del
mantenimiento futuro.

(d) Como regla general, la construccion de edificios anexos cuya vida Gfil no
dependa del edificio principal, deberan ser capitalizados como un activo
separado.

(e) Para fines de valoracién, por no tratarse de mejoras, no se tomara en
consideracion el mantenimiento y las reparaciones hechas en el curso normal
de las operacicnes. Tampoco, el equipo movible o el mobiliario de oficina que
no esta atado a la propiedad arrendada no son considerados una mejora a a
propiedad.

(f) Las mejoras hechas en sustitucion de renta deben ser registradas como
gasto en el periodo que se incurre.
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1.3 Donaciones, confiscaciones, transferencias o propiedad advenida

El valor de las donaciones, confiscaciones, transferencias o propiedad

advenida es el correspondiente a la tasacion o al estimado de su costo.
1.4 Articulos de coleccion

El valor de articulos de coleccion es el importe total pagado por la
coleccion. No obstante, deberd anotarse el costo individual de cada
componente de la coleccidn.
Seccion 2. Depreciacién de la propiedad

El costo de la propiedad, con excepcién de activos fijos tales como los
terrenos, las mejoras al terreno, ciertos activos de infraestructura, y cuando
aplique, obras de arte, tesoros histéricos y ofros activos similares, debe ser
depreciado a través de su vida Ofil estimada, a menos que la vida sea
inagotable.

El método de depreciacién a utilizarse serd el que determine el(la)
Gerente de Administracion y Finanzas junto al Auditor(a) Interno.

ARTICULO Vil: CONTABILIDAD DE LA PROPIEDAD

El(/La) Gerente de Administracion y Finanzas sera responsable de
supervisar la contabilidad y el control de la propiedad de la Corporacién. Junto
al Auditor(a) Interno, el(ia) Gerente de Administracién y Finanzas establecera los
limites para la capitalizacién y la depreciacion de la propiedad para propoésitos
de la contabilidad y la preparacion de los estados financieros de la Corporacion.
El método de depreciacion que éstos seleccionen debe ser sistematico y
racional.

El(La) Oficial de Contabilidad y Administracién serd responsable de
contabilizar el activo fijo adquirido. Tomara la informacién de la documentacion
que el comprador, el pagador y el receptor registran en el sistema financiero y le
envian mensualmente. El(La) Encargado(a) de Propiedad deberé conciliar
mensualmente las cuentas de propiedad.
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ARTICULO VIi: INVENTARIO FiSICO

(a) ElfLa Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacion o su representante
autorizado(a) seré responsable de supervisar que se realice un inventario
fisico anual.

(b) El inventario fisico anual puede ser tomado por el Encargado(a) de la
Propiedad, pero bajo la supervisién de otro funcionario(a) o empleado(a),
preferiblemente cuyas funciones estén ajenas al control y a la contabilidad de
los activos fijos. No obstante, el Encargado(a) de Propiedad realizara
inventarios parciales tantas veces como sea necesario para verificar que se
estén observando las disposiciones de este reglamento.

(c) El inventario fisico debera cotejarse contra los registros internos de la
Corporacion. De surgir discrepancias, éstas deben ser corroboradas y estar
respaldadas por justificantes tales como, comprobantes de pago, érdenes de
compra, informes de recibo e inspeccién, informes de transferencias
disposicion de bienes excedentes o de propiedad perdida o robada.

(d) El Encargado(a) de la Propiedad someterd al Gerente de Administracién y
Finanzas un informe con el resultado del inventario y sus recomendaciones.

{(e) El/la Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacion o su representante autorizado
(a) establecerd la fecha de corte para la toma del inventario. Sélo se
incluirdn aquellas transacciones anteriores a la fecha de corte. Las demas
transacciones se incluirdn en el préximo inventario anual.

(f) El{La) Gerente de Administracion y Finanzas sera responsable de establecer
por escrito el procedimiento para la toma de inventario. Las instrucciones
que se impartan al personal que realizara el mismo deberan ser claras,
precisas y por escrito.
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ARTICULO IX. PROPIEDAD EXCEDENTE O INSERVIBLE

(a) La Corporacién aprovechard y utilizara al maximo sus activos fijos. Se
utilizaran los siguientes criterios para declarar un activo fijo como propiedad
excedente:

i. El activo fijo no cumple con el fin para el cual fue adquirido o no se
utiliza.

ii. Su condicién fisica 0 mecanica se ha deteriorado y es muy costosa o
imposible su reparacion.

ii. Desarrollos o cambios tecnoldgicos convirtieron en obseleto el activo
fijo, independientemente de cuando fue adquirido.

(b) El(La) Encargado(a) de la Propiedad seré responsable de iniciar el tramite
para dar de baja cualquier activo fijo de su dependencia de inventario.
Notificard alfla Director{a) Ejecutivo(a), al Gerente de Administracion y
Finanzas y al Auditor Interno{a). Completara y firmara la Declaracion de de
Propiedad Excedente.

(c) El Gerente de Administracién y Finanzas y elfla Director(a) Ejecutivo(a)
aprobaran la solicitud para dar de baja una propiedad excedente o
inservible.

{(d) Se notificara al Oficial de Contabilidad y Administracién cuando se disponga
de la propiedad excedente o inservible para que realice el cambio
correspondiente en el sistema de contabilidad de la Corporacion.

{e) El{La) Encargado(a) de la Propiedad y el Auditor(a) Interno que contrate la
Corporacion estaran presentes cuando se disponga de la propiedad
excedente o se destruya la propiedad inservible.

(f) La Corporacién prodra transferir la propiedad declarada excedente, libre de
costo, a cualquier agencia, organizacion sin fines de lucro o entidad que
interese recibir dicha propiedad, dando prioridad al G-8 y a las

organizaciones de base comunitaria que loc componen. En este caso, la
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agencia, organizacion o entidad asumira el costo de transportar la
propiedad excedente al lugar que se determine y la aceptard en las
condiciones en que se encuentre. La Corporacién no almacenara la
propiedad excedente por mas de siete (7) dias a partir de la transferencia.

ARTICULO X- PERDIDA DE PROPIEDAD

El/(La) Director(a)Ejecutivo(a) de la Corporacién es responsable del
cuidado, proteccion, conservacion y uso adecuado de la propiedad bajo su
jurisdiccién o que esté bajo su posesion. Respondera, ademas, por la pérdida,

robo, uso indebido o no autorizado, deterioro irrazonable o no justificado o

cualesquiera otros dafio ocasionados a la propiedad causados por la negligencia

o falta de cuidado del funcionario o empleado en el desempefic de sus

funciones.

Esta responsabilidad incluye, entre otras cosas:

(a) Realizar gestiones e impartir instrucciones para salvaguardar la propiedad
bajo su custodia en caso de tormenta, incendio, inundacidn o aviso de
desastre.

(b) Después de ocurrir un desastre, debera inspeccionar el area para identificar
la propiedad dariada total o parcialmente, para evitar mas dafios a la misma
e iniciar los tramites para dar de baja alguna de ésta, si es necesario. En
casos de desastres, deberd acompafiar el informe de la Defensa Civil,
Bomberos y de la Policia con la reclamacion al seguro.

(c) Ordenar una investigacion sobre cualquier irregularidad informada en el
manejo de la propiedad o los fondos de la Corporacion.

(d) Informar por escrito al Departamento de Justicia y a la Oficina del Contralor,
entre otras, cualquier irregularidad relacionada con la propiedad y los fondos
publicos conforme lo dispone la Ley Num. 96 de 26 de junio de 1964, segun
enmendada. E! informe se rendira adin cuando los fondos o los bienes hayan
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