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1. Introduccidn:

La Comisiodn

Procedimiento Derrogado \ Aprozido POt pZ
- : ,M\;L

para Seguridad en el Trédnsito necesita efectuar

compras de materiales, piezas, accesorios y egquipos, para poder

cumplir con los

‘ asignados. A veces se trata de compras gque Se necesitan de
inmediato. Si se tramita a través de Administracidén de Servicios

‘ Generales, los articulos adquiridos no se recibirian

para satisfacer

las necesidades de la Agencia Fn estos casos,

deberes Yy responsabilidades gque se tienen

a tiempo

i la® Oficina de

t adquirir los mismos en el mercado abierto. En agquellos casos

‘ de algun tipo de

Es por ello que

i I1I. Propésito:

Implantar un procedimiento para la compra, de materiales,

l piezas, accesorios y egquipos, que no estén en existencia y/0 gque

no es suplido

t sustituir el Reglamento numero 7 de la Administracion de Servi-

cios Generales.

w I111. Disposiciones Generales:

A. Todas

tyamitan las compras a través de la Divisidén de
L85 | ] on de

Yervicios Administrativos.

Servicios Generales autoriza a la agencia a
que la Administracién de Servicios Generales brinda el servicio

la Administracioén de Servicios Generales se ve

precisado a delegar este tipo de compra en las agencias.

por la Administracjén de Servicios Generales v

cuyo costo no excede de $4,000. No obstante, no pretende

compra también se utiliza el mercado. abierto.

las divisiones vy/o oficinas de la Comisidn
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B. Toda compra la tramitard el Delegado Comprador.
C. £l nombramiento del Delegado Comprador lo hace el

Administrador de Servicios Generales Por recomendacidn
del Director de la Agencia.
IV. Procedimiento:
A. Solicitud de la compra
1. golicitante (Directores de divisiones de oficinas,

asesores Y Sus representantes)

a. Soliéita la compra a la Division de Servicios
Administrativos, mediante memorando por
conducto del Director Ejecutivo.

b:yvigclﬁ§eréﬁ. la édiicfﬁudi iaAréigﬁiénté infdr—
macion: .

1) especificaciones

2) condiciones

3) propésitos

4) certificacién de fondo
2. Director Ejecutivo

a— Recibe la solicitud de compra. Si lo aprueba,
la envia a la Divisién de Servicios Administra-

tivos para gue proceda con los trdmites de la

‘compra.
b— Si no aprueba la solicitud, 1a devuelve al
solicitante, indicandole las razones por las

¢

cuales dencgd la misma.
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3. Divisién de Servicios Administrativos

a. Director

1)

Recibe el memorando en donde Sse autoriza
a efectuar la compra . e imparte instruc—
ciones al Delegado Comprador para que

realice los tréamites de la misma.

B. Tréamite de la orden de compra

1. Compras gque fluctuan entre un centavo (SOlOl) Yy

quinientos

($500.00) -

a- Delegado comprador

1)

2)

4)

Verifica las especificaciones de la

solicitante o le devuelve la solicitud
para qué se complete la informacion.
Prepara expediente de subasta informal,
de acuerdo al sistema establecido por el
Administrador. (Reglamento Numero 7)
Selecciona del "Registro de Licitadores”
aquellos que de acuerdo al tipo de
compra sean los mds convenientes.

Recibe las ofertas en el momento de la
llamada o posteriormente por teléfono,

dentro del tiempo gue fue establecido.

g lieftudT - ST o estan completas procede "l
con el trdmite de la compra. De rno ser
asi, se comunica por teléfono con el
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2. Compras gue fluctuan entre guinientos ¥y un centavo

(£500.01) vy dos mil dodlares (2,000.00).
a. Procedimiento es igual a la Seccidn B. excepto:
1) Si un licitador 1lo requiere, le entregara
copia del formulario cumplimentado,
conteniendo las especificaciones.
C. Tramite de Adjudicacion

1. Una vez vencido el término fijado por el

comprador para hacer las ofertas, éste procede
a adjudicar:

a. Delegado Comprador

1) Utiliza ovis
Administrador.
2) Desglosa las ofertas recibidas e
incluye la siguiente informacidn:
a) Asunto Yy numero de la subasta
‘ informal;
b) Nombre, direccidén v teléfono de
\ . . cada licitador a gquien llamé para
\ pedirle cotizaciodn;
c) Nombre de la persona en el negdcio
a guien le solicité cotizaciodn:
d) Fecha vy hora en gque le pidid la
i . cotizacién a cada licitador:
e , ,

e) Tiempo gue le dio a cada licitador

para someter oferta:

‘o1 formulario provisto por el |
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f) Término dentro del cual cada lici-
tador hizo su oferta, si la hizo;

g) Si cotizé, precio VY condiciones:

h) Adjudicécién incluyendo, el nombre
dei licitador;

h) Ad judicacidn incluyendo, el
nombre del licitador:

i)y No se podrad adjudicar la subasta

informal si la oferta mas Dbaja o
me jor excediere de gquinientos

délares ($500.00) en cuyo ¢€aso

miento correspondiente;

j) Fundamento para rechazar las otras
ofertas:

k) Certificacién del Comprador a los
efectos de gque le suministré la
ﬁisma informacién a todos:

1y Fecha y firma del Comprador:

2. Adjudica la Subasta Informal al licitador que
someta la oferta responsable dentro de las
especificaciones, términoes Y condiciones'
solicitados, siempre que ¢ésta constituya una
fuente segura de abastos, que el precio no
exceda de quiniéntos délares - ($500.00) vy los

términos ofrecidos Sean los mas ventajosos

““fendrd  que efectuar &l procedi="— {7
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para el Gobierno, de acuerdo a las normas
establecidas en el ”Réglamento de Subastas" de
la Administracion.

Certificard la adjudicacién que haga, utili-

zando para ello, el formulario oficial

provistc por la Administracién.

4-, - Aviso- de adjudicaciones
a) Notifica por teléfono la adjudicacién
hecha al licitador agraciado.
5. Una vez el Comprador notifigue por téléfono la

cia

adjudicacioén a su favor, el licitador agra-

&6 teﬂaré éhé”éonfirﬁaf éu AEeptaéién antes
de la entrega de 1la orden de compra la cual
podrd emitirse simultédneamente con la notifi-

cacidn de adjudicaciodn,

3. Compras gque fluctuan hasta cuatro mil délares
($4,000.00)
1. Cuando se trate de una solicitud de bienes o

. servicios cuya cuantfia fluctia entre dos mil

délares y un centavo ($2,000.01) y cuatro mil
ddlares ($4,000.00), se procederd de la
siguiente manera:

a) En el formulario provisto para ello por la

Administracién, la unidad que tenga la

ey

e ( : = e

necesidad haréd constar, cumplimentard v

someterd 1o siguiente:
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Cuando el comprador reciba la solicitud de
adguisicién, iniciard el <trdamite abriendo un

expediente el cual enumerard de acuerdo al

sistema 4gque a €505 efectos establezca el

Administrador., ¥y éen el cual a medida gque vavan
surgiendo iréa incluyendo todos los documentos.
A1 hacer la determinécién de los licitadores a

los que les habra de solicitar ofertés. el

1

Comprador tendrd la obligacién de pesar los
siguientes criterios, cuando procedan:

a) Verificard de due estén en el Registro

'4¢ Licitadores: T

b) Se asegurard de que estén ubicados cerca
o fdcilmente accesible al sitio de la
necesidad del Gobierno; o© disponibles a
trasladarse a dicho sitio-con premura.

Excepto en aguellas dareas geograficas donde el

licitador registrado no puede hacer Sus

entregas, la compra se podra hacer entre

aguellos 1icita&ores responsables en dichas
dreas. En estos casos también hay gue cumplir
con los procedimientos de compra en lo gue
respecta a la cuantia de dinero.

Una vez el Comprador verifigue o corrija v

cump) imienta la solicitud en forma completa vy
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correcta procederda a solicitar cotizaciones,

de la siguiente manera:

a) Invitacidn
En fecha simultanea, el Comprador
enviard a todos los iicitadores gue hava
seleccionado, guienes no podran ser menos

de tres (3),. la Invitacién a Subasta

Informal. Dicho envio se hard en un sobre

cerrado gque estard identificado en su

exterior como "Invitacién a Subasta

Informal".
cme 1)y =-Gonkenido- < oo o T e

La Invitacién a . Subasta Informal

tendra que contener claramente 1lo

siguiente:

a) ‘las especificaciones de lo solici-
tado:

b) las condiciones que regirdn el
contrato en su dia;

c) todos los reguisitos y forma-
lidades que tendrdn que cumplimen-—

tar de adjudicdrceles la subasta
informal.

b) Termino para Cotizar

U

S

En la Invitacién, el Comprador fijard el

IRV

|

término dentro del cual los licitadores
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someterdn sus ofertas. Dicho término lo

fijard, de acuerdo a sus necesidades ¥

programacion de trabajo Yy el mismo

empezard a contar a partir de la fecha del

envio de la Invitacion.
c) Advertencia sobre apertura
Al fijar la fecha y hora Gltima para.

presentar las ofertas, el Comprador

indicard el lugar donde procederd a abrir
los sobres de ofertas y gque la apertura
serd publica. |
cemes s 2B LeE T TTCTtEAdoréE HAYAR sUS ofertas por escrito
en el formulario provisto para ello por la
Administracién vy las entregardn en sobres
cerrados que identificardn en su exterior
con el numero de la Subasta Informal .y con el
nombre del Comprador correspondiente. La
entrega de las ofertas se efectuard en la
. forma en gue haya establecido el Comprador al
solicitarlas.

6. En la fecha, hora v sitio fijado., el Comprador

procederd a abrir los sobres de ofertas

recibidas. Si hubiere comparecido algun

licitador, el Comprador leerd éstas vy las

Cr b

"pPondréd a la disposiciéh de los presentes.
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7. En el formulario provisto para ello, el

Comprador desglosard las ofertas recibiaas, de

acuserdo a la siguiente‘informaciéﬁ:

a. Fecha y hora en gque se recibidé cada
oferta;

b. Nombre del licitador;

c. Precio;

d. Sefialard si cumplidéd o no con las especifi-—

caciones, términos vy condiciones:;

e. Cualguier otra informacidén gque crea

pertinente incluir y gue havya considerado
" determinante en la adjudicacién;

8. El Comprador adjudicard la Subasta Informal a
favor del licitador que somefa oferta respon-
sable dentro de las especificaciones, términos
y condiciones solicitados, siempre que ésta

constituya una fuente segura de abastos, Qque

el precio no exceda de cuatro mil
- délares ($4,000.00) y los términos ofrecidos
sean los mds ventajosos para el Gobierno, de
acuerdo a las normas establecidas en el
"Reglamento de Subastas" de la Administracién.

FEl Comprador certificard la adjudicacién gque

haga, utilizando para ello, el formulario

oficial provisto por la Adifinistracion.
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G. El Comprador de acuerdo a su discrecidén, podra
informar verbalmente a favor de quien adjudica
la Subasta Informal, pero irrelevante de gque
lo informe o no, dentro de las veinticuatro
(24) horas, wutilizando el formulario provisto

por la Administracidén, notificard a todos los

licitadores que sometieron cotizaciones la

adjudicacidén final v las razones para rechazar

las ofertas no agraciadas.

D. Preparacién de la orden de compra

1) Delegado Comprador

Yy & las necesidades de su agencia podré
acompafiar el Aviso al licitador agraciado
con la Crden de Compra.
2) Dactildgrafa
a) Prepara el formulario SC~744 "Obligacidn
y Orden de Compra (Anexo 1) en original vy
cuatro (4) copias. |
b) Se lo envia al Director de Servicios
Generales para la revisidén de este.
c) El Director de Servicios Generales se lo
envia al Comprador.
3) Comprador
.‘Ua) Registréwla "Obligacidn y 6fdéﬁvde Compra

C5T (Anexo 2) la fecha de la preparacidn

a) El Comprador, de acuerdo a su discrecién |




_ASUNTO: COMPRAS EN MERCADO ABIERTO

T PROCEDIMIENTO
NUM. 02-07 ‘

-

——Pag_ 12 de 16 |
de la orden, el suplidor escogido,

descripcidn del articulo a comprarse, el
importe, el numeroc de la obligacidén v
orden de compra. (SC-744)

b) Firma la obligacién v orden de compra en
el espacio provisto. El comprador firma
la obligacién . vy orden de compra en

original vy la copia en el equgio pPro-

visto.
c) Se le envia al jefe de agencia o su
representante autorizado para gque este
‘certifigue que existen los fondos para el
pago, firmando el documento en coriginal y
una copia provista.
Adguisicién de la Mercancia
1. Cuando la mercancia se va a recoger
a. S51i el solicitante delega én un
empleado el recogido de la mercancia,
se procede de la siguiente manera:
1) Encargado de recogéer la mercancia
a) Muestra al suplidor la
obligacidn y orden de compra Yy
recibe de éste la mercancia.
b) | Verifica e inspecciona la
mercancia. Si la misma’ estd

despachada correctamente,
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firma el «gque la provee, &1

firma el conduce gue le
entrega el suplidor. Si por
el contrario, la mercancia

recibida no es la esgspecificada
en la obligacién y orden de
compra, lo sefiala al suplidor

para gue éste despache la

d)

e)

mercancia correctamente.

Se cerciora gue el suplidor
hayvya firmado la factura si la

misma puede recibirse por
correo.

Retiene las ultimas cinco (5)
copias de la obligacidén vy
orden de compra. El suplidor
a su vez retiene el original,
para su archivo para cobrar el

importe total de la compra.

Entrega la mercancia, el
conduce Y las cuatro (4)
copias de la obligacién vy

orden de compra al solicitan-—

orden es  inmediatal tsitheTla v

te © su representante autori-. .

zado.
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5. Receptor Oficial
1) Coteja la mercancia contra la obligacidén
y orden de compra vy el conduce del
suplidor. Si la mercancia fue despachada

correctamente, firma el conduce vy retiene
una copia Yy se lo envia con la orden de
compra al delegado comprador.

2) Cuando el receptor de la mercancia

entregue la misma a una persona gue NoO Sea

el solicitante, se procede de la siguiente

{ manera:

a)w
Cuando el receptor le entrega la
mercancla, verifica e inspecciona la
misma contra el conduce vy la "Orden de
Compra Urgente'.

Si todo estd en orden, firma el
conduce para - certificar que la
mercancia se recibidé, gque estd en
buenas condiciones Yy gque es la

ordenada.

‘b) Solicitante

a. Coteja el conduce contra la
"Orden de Compra'.

b. Acepta la mercancia

Persona gue recibe la mercanciém R S
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E. Trdmites a efectuarse después de efectuada la compra
1. Delegado Comprador
a. Coteja la copia de la "Obligacién Y Orden
de Compra" contra las copias que retuvo
originalmente vy contra el "Registro de
Ordenes de Compra", para cerciorarse de
que tanéo» las cantidades como el suplidor

concuerdan en dicho documento y gque la

misma esté debidamente firmada por los

funcionarios envueltos,

b. Incluye su copia de 1la "Obligacidn v

provyectos.
F. Cancelacién parcial o total de la Orden de Compra
1. Entregas parciales
a) Receptor de la mercancia
1) Se comunica con el ssolicitante o su
representante autorizado vy le indica
que ha recibido una entrega parcial de
mercancia. Este a su vez lo notifica
al Comprador.
b) Comprador
1) Tomando' én consideracidén la opinidén
del solicitante, decide si se recibe o

no la mercancia... En caso de que la

‘Orden de Compra” en el expediente de los
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mercancia Se reciba parcialmente, se
espera que el suplidor nos entregue la
mercancia restante.

2) En caso de que cancele la "Orden de
Compra" lo especifica asi en el
"Registro de Obligaciones Yy Ordenes de

Compra". ‘Ademds; se  comunica con el

Director de Servicios Administrativos.

V. Enmiendas:

Las enmiendas que realice no pueden afectar el Reglamento Y

Procedlmlento de la Admlnlstra01én de Serv101os Generales Las

mismas seréan procesadas por la D1v151én de Serv1c1os Adm1n15tra~

tivos vy estard sujeta a la aprobacidén del Director Ejecutivo de

la Comisién.
V. Vigencia

Este procedimiento comenzard a regir el lro. de julio de

1989.

Iro. de julio de 1989 kg/iif:&;22<> /fgilaﬂsz; ;
. < 7

Fecha

Lenidas Ramirez

Directora Ejecutiva




