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I. INTRODUCCION

1. Este Manual contiene un conjunto de normas y procedimientos
generales que regiran en la Administracion de Terrenos para la
compra de materiales, equipo y servicios no profesionales que sean
necesarios para llevar a cabo las distintas actividades y programas
con el mayor grado de eficiencia y economia.

2. Las disposiciones de este Manual aplican y deberan cumplirse
rigurosamente por el personal de la Agencia.

3.La Seccidn de Compras estard adscrita a la Oficina de Servicios
Generales. |

4. En la medida en que se puedan determinar las necesidades de cada
area, para cada ano fiscal se planificaran y se programaran las
compras que se realizaran durante el afio. No se realizaran compras

que sean extravagantes, excesivas e innecesarias.

II. DEFINICIONES

1. Administracién — Administracién de Terrenos de Puerto Rico.

2. Ayudantes - se refiere a los ayudantes del Director Ejecutivo

3. Directores — se refiere a los directores de oficinas.

4. Emergencia - Necesidad inesperada e imprevista causada por
alguna situacién fuera del alcance humano, o por cualquier
perturbacién grave en el orden publico en la que se requiera accién
inmediata debido a las siguientes razones: (1) estar en peligro la vida o
salud de una o mas personas, {2) estar en peligro de dafarse o

perderse la propiedad publica, (3} estar en peligro de suspenderse o
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afectarse adversamente el funcionamiento de la Agencia o alguna de
sus areas de Oficinas. También se entenderd por emergencia aquella
situacién en se determine que la oportunidad para adquirir los
articulos, materiales o0 equipos pueda perderse, afectando
adversamente el funcionamiento en la agencia.

5. Especificaciones: Conjunte de caracteristicas primordiales de los
articulos, materiales, equipos, obras o servicios no profesionales que
se interesan adquirir asi como, las caracteristicas fisicas, funcionales,
estéticas y de calidad.

6. Excesivo - gasto por articulos, suministros o servicios cuyos precios
cotizados sean mayores que aquellos que normalmente se cotizan en
el mercado en el momento de la adquisicién o compra de los mismos o
cuando exista un producto sustituto méas barato e igualmente
durable, que pueda servir para el mismo fin con igual resultado o
efectividad.

7. Extravagante — gasto fuera de orden y de lo comun, contra razén, ley o
costumbre que no se ajuste a las normas de utilidad y austeridad del
momento.

8. Fondo de Caja Menuda — cantidad de dinero bajo la custodia del
Director de Presupuesto y Finanzas para realizar compras no mayores
de cien délares ($100.00).

9. Innecesario - gasto por materiales o servicios que no son
indispensables o necesarios para que la dependencia o entidad
corporativa pueda desempefiar las funciones que por ley se le han
encomendado.

10. Orden de Compras - formulario que se utiliza para realizar las

compras de la Administraciéon de Terrenos.
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11.Registro Unico de Licitadores ~ registro en el cual constan las
personas naturales o juridicas cualificadas por la Administracién
de Servicios Generales (ASG) para contratar con el Gobierno por
haber cumplido los requisitos establecidos por el Administrador de
ASG.

12.Suplidor tinico o representante exclusivo — cuando sélo existe una

fuente o medio de adquisicién.

III. NORMAS GENERALES

1. Los funcionarios o empleados de esta Administracién no aceptaran
servicios, regalos o cosa alguna de valor en forma gratuita de
personas o firmas que estdn haciendo negocios o que hayan
demostrado deseo o intencidn de hacer negocios con esta
Administracion.

2. En aquellos casos que se requieren muestras, modelos o
especimenes, las mismas seran devueltas a las personas o agencia
que las sometieron después de haberse tomado la determinacién
pertinente.

3. Aquellos servicios que por su naturaleza de contratacién y ejecucion
requieran unas especificaciones especiales, quedaran exentos de los
procedimientos establecidos en este Manual, siempre y cuando el
Director Ejecutivo autorice dicha exencién. Esta autorizacion
debera expresarse como una de las clausulas del contrato afectado.

4. Toda informacién relativa a compras de materiales, equipo o
servicios, se considerard confidencial hasta que un funcionario
autorizado haga una determinacién en contrario o hasta que se lleve

a cabo la transaccion.
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5. No se dari ventaja o preferencias a persona, firma, corporacién o
entidad alguna, de las que hagan o puedan hacer negocios con la
Administracién.

6. Todo licitador al que se le adjudique una compra debera estar
inscrito bajo el procedimiento de la Administracion de Servicios
Generales 'y cumplir con los requisitos del Registro Unico de

Licitadores.

IV. NORMAS PARA COMPRAS

1. Para iniciar el proceso de compras tiene que existir una necesidad
en cuanto al bien o servicio que se va a adquirir.

2. Toda requisicion para compra de materiales, equipo o servicios
tiene que ser sometida por los Directores o Ayudantes a la Oficina
de Servicios Generales. En cada requisicion se debe indicar el
propésito, el uso especifico de los bienes o servicios a ser
adquiridos, las caracteristicas o especificaciones fisicas, las
funciones, la calidad y la fecha requerida para la entrega.

3. Las solicitudes para compras de materiales, equipo o servicios
deben someterse con suficiente anticipacién, considerando que el
procesar la Orden de Compra toma un periodo de tiempo cuya
duracion depende de si es una compra local o al extranjero.
Ademas, se verifica la disponibilidad de fondos y el procedimiento a
utilizarse para realizar la compra, ya sea mercado abierto, subasta
informal o formal.

4. El suplidor debera estar registrado y certificado en el Registro Unico
de Licitadores de la Administracién de Servicios Generales. Si el
licitador seleccionado no cumple con los requisitos del Registro

Unico de Licitadores, se le concederan dos (2) semanas a partir de
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la fecha de seleccidon para que cumpla con los requisitos segin

establecidos por la Administracion de Servicios Generales.

V. COMPRAS MINIMAS

1. Compras imprevistas cuyo monto no exceda la cantidad de $100
puede ser tramitada a través del procedimiento del Fondo de Caja
Menuda.

2. Se prohibe terminantemente la fragmentacion de compras por valor
mayor de $100 (Manual para Establecer el Procedimiento para la
Creacidén, Operacion, Control v Contabilidad de un Fondo de Caja
Menuda, de 20 de julio de 1977, segtin enmendado) para adquirirse
a través del Fondo de Caja Menuda y obviar de esta manera el
procedimiento de compras.

3. El Fondo de Caja Menuda es controlado por el Director de la Oficina
de Presupuesto y Finanzas de la Administracién de Terrenos o

-algtin empleado designado por éste.

VI, CASOS DE EMERGENCIAS Y/O FUERA DE HORAS LABORABLES

1. Cuando debido a una emergencia que afecte los servicios que se
prestan, la seguridad o la propiedad de la Administracion, se
requiera entrega inmediata de materiales, equipo o ejecuciéon de
servicios, el Director de la Oficina afectada o su representante
autorizado procedera como mejor convenga a los intereses de la

Administracion.
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2. Este tipo de compra o gjecucién de servicios, se puede efectuar en
mercado abierto.

3. La transacciéon que se realice bajo esta emergencia se informara al
Oficial de Compras en el proximo dia laborable y se obtendra la
correspondiente Orden de Compra, la cual se identificard como
una orden confirmatoria.

4. La oficina que requiera el servicio, solicitard de la compafia
utilizada un recibo por el trabajo efectuado, o la compra realizada
y, a la misma vez, preparard un memorando explicativo de la
emergencia ocurrida. Esto inmediatamente luego de prestado el

servicio.

VII. PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

1. Unico proveedor — Este procedimiento se utiliza en un momento
determinado que se necesite un bien, obra o servicios y sélo exista
una fuente de adquisicidn, en cuyo caso:

a. no se necesitan las tres cotizaciones.
b. se prepararda un memorando certificando las gestiones
realizadas para justificarlo.

2. “Trade-in”- Es una modalidad de compra mediante la cual se
adquiere un bien nuevo a cambio de la entrega de otro similar
usado. El valor del bien que se entrega se acredita y la diferencia
puede ser pagada al momento o a plazos. Esta modalidad sélo
puede utilizarse si el bien que se va a entregar fue declarado
excedente conforme a la reglamentacién aplicable.

3. Otras modalidades de Compras- Se podran utilizar ademas,
cualesquiera de las modalidades de compras incluidas en el

Articulo 14 del Reglamento de Adquisicién de la Administracién de
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Servicios Generales, segln explicadas en los Articulos 15, 16y 17

del mencionado Reglamento.

VIII. PROCEDIMIENTOS PARA REQUISICIONES

1. Toda solicitud de compra de materiales, equipos o servicios se
originara en las oficinas por medio del uso de requisiciones. Las
requisiciones deberan contener los siguientes datos:

a. fecha de emisién

b. forma de entrega de los articulos
c. cantidad o unidades solicitadas
d. descripciones y especificaciones
e. funciones y calidad

2. Toda requisicién serd numerada consecutivamente por la Seccidn
de Compras y sera anotada en el Registro de Requisiciones.

3. Toda requisicién sera clara, concreta y completa para asi obtener

con exactitud los materiales, equipo o servicios requeridos por la

oficina originadora.

IX. PROCEDIMIENTO PARA ORDENES DE COMPRA

1. Para la adquisiciébn de bienes y servicios no profesionales en
exceso de cien doélares ($100.00) y hasta cincuenta mil délares
($50,000.00), el Agente Comprador obtendra no menos de tres

cotizaciones, ya sean por escrito, teléfono, fax y /o correo

electronico.
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X.

2. Las adquisiciones de bienes y servicios no profesionales que

excedan la cantidad de cincuenta mil délares y un centavo
($50,000.01) vy hasta cien mil délares ($100,000.00) deberén ser
aprobadas por la Junta de Gobierno. Las compras en exceso de
cien mil délares y un centavo ($100,000.01) se tramitaran
sigutendo el Reglamento para Subastas de la Administracion,
segun aprobado el 21 de enero de 2010 por el Departamento de
Estado.

3. El Encargado de Compras preparara una Orden de Compra basada

en la requisicion.

4, L.a Orden de Compra y/o cualquier cambio que surja, debe

someterse al Director de Presupuesto y Finanzas para la obligacion
de fondos y luego someterse al Director Ejecutivo. La misma debe
acompanarse por la requisicidon aprobada y las correspondientes

cotizaciones o subastas adjudicadas.

. Las Ordenes de Compra no rutinarias tienen que venir

acompafiadas de un memorando explicativo.

PREPARACION Y DISTRIBUCION DE FORMULARIO

1. Requisicion de Compras

a. Este formulario sera utilizado para solicitar las compras de
materiales, equipo o servicios a través de la Seccién de
Compras.

b. Incluye fecha, niimero y articule deseado.

c. Debe especificar claramente el articulo deseado, cantidad

requerida, tamafio, medida, uso especifico, calidad.
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d. Debe ser firmada por el Director de Oficina o Ayudante, por
el Director de Presupuesto y Finanzas y por el Director
Ejecutivo.

2. Las requisiciones se prepararan en original y dos copias. El
original se enviara a la Oficina de Presupuesto y Finanzas, una
copia para la Seccién de compras y la tercera copia para la oficina

que requisa la compra.
3. Cotizaciones

a. Se solicitaran tres cotizaciones antes de formular la Orden de
Compra, cuando el valor de la compra esté dentro del limite
monetario aqui establecido.

b. El Agente Comprador preparara en original y copia el
Formulario Resumen de Cotizaciones. En éste se anotaran
todas las gestiones realizadas y la recomendacion.

c. El original se enviara a la Oficina de Presupuesto y Finanzas
v la copia la retendra la Seccidn de Compras, luego de la

aprobacién de los funcionarios correspondientes.

4. Orden de Compra

a. La Seccion de Compras preparara la Orden de Compra
basandose en la Requisicion de Compras y luego de haber
estudiado el Resumen de Cotizacién.

b. La Orden de Compra se preparara en original y tres copias,
incluyendo el Informe de Recibo e Inspeccién para el
receptor. El original de la orden se enviara al suplidor, la

primera copia se archiva en el Area de Compras, la segunda
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copia se le envia a la persona encargada de llevar el libro del
mayor del almacén v una vez se recibe la factura, la tercera
copia se envia junto a la factura de pago y copia del Informe
de recibo a la Oficina de Presupuesto y Finanzas para que
tramiten el pago.

c. Una vez se reciban los materiales, bienes o servicios, el
receptor procedera a entregar la copia del recibo junto con el
Informe de Recibo a la Secciéon de Compras.

d. El comprador procedera a comparar el Informe de Recibo con
la Orden de Compra vy, si estda conforme, lo enviara a la
Oficina de Presupuesto y Finanzas para el pago final. Si hay
alguna diferencia, se comunicara con el suplidor para la

reclamacion correspondiente.

XL ENTREGA, INSPECCION Y CERTIFICACION DE EQUIPO, MATERIALES
O SERVICIOS RECIBIDOS

1. Las entregas de materiales, equipos o servicios se haran al
Encargado de la Propiedad y el Almacén, ya sea en la Seccidén de
Compras o en el Almacén. Sin embargo, cuando la situaciéon lo
amerite, podra entregarse el material, equipo o servicios
directamente en la Oficina que solicité la compra entendiéndose
que ¢l receptor de la entrega sera el director de dicha oficina o su
representante autorizado. Entonces se debe informar al
Encargado de la Propiedad y el Almacén.

2. Todos los materiales, equipo o0 servicios recibidos seran
inspeccionados por el Encargado de la Propiedad y el Almacén para
determinar si los mismos se ajustan a las especificaciones de la

Orden de Compra.
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XII.

3. En aquellos casos en que no se reciban los materiales, equipo o

servicios en el término estipulado en la Orden de Compra o que no
cumplan con las condiciones y especificaciones de la Orden de
Compra, el Oficial de Compras realizard las gestiones con el
suplidor para aclarar dicha compra y si hay cambios en precio o

equipo suplido.

4. Es requisito para todos los materiales, equipo o servicios que se

reciban, completar inmediatamente el Informe de Recibo. Por
medio de este Informe se certifica que los materiales, equipo o

servicios han sido recibidos de conformidad y a su debido tiempo.

5. El Encargado de la Propiedad y el Almacén debera asegurarse que

la seccidn u oficina que requisé los materiales, equipos o servicios
reciba los mismos. Ademas, debe asegurarse que se cumpla con

los procedimientos del area.

EL ORDEN DE PREFERENCIA SERA:

1. Productos manufacturados en Puerto Rico

a. Las disposiciones de la Ley Niimero 42 del 5 de agosto de 1989
conocida como Ley de Politica Preferencial para las compras del
Gobierno, seran aplicables a los procedimientos contenidos en

este Manual.

2. Productos manufacturados en los Estados Unidos de Norteamérica.

3. Productos manufacturados en otros paises.

Administracién de Terrenos Oficina de Servicios Generales



Manual de Procedimientos de Compras y Servicios 14

XIlI. VIGENCIA

' Este Manual empezara a regir a partir de la fecha de su aprobacion
por el Director Ejecutivo de la Administracién de Terrenos de Puerto
Rico. Este Manual deroga el Manual de Procedimientos de Compras y

Servicios, aprobado €l 8 de diciembre de 2008.

Recomendado por: Aprobado por:
e Yo i
M”ﬁ A,
Deudi Natvaéz Ortegéj rq. Frederi¢k Muhlach Santos
Director de Servicios Generales irector Ejecutivo

=) Q_C\o<{"DZO(D 5!-,‘5@;0-2’@(0

Fekh. Fecha,
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