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PROYECTO
ENLACE
DEL CANO

A

MARTIN PENA

REGLAMENTO DE COMPRAS

" ARTICULO I: INTRODUCCION
Seccion 1: Base legal

Este Reglamento se promulga de conformidad con los Articulos 4, 6, 13 y
24 de la Ley 489 de 24 de septiembre de 2004, Ley para el Desarrollo
Integral del Distrito de Planificacién Especial del Cafio Martin Pefia, |a cual
faculta a la Corporacién a establecer su propio sistema de adquisicién de bienes
y servicios con el fin de facilitar el logro de la mision, metas y objetivos para la
cual se cred. lLa Ley 489, supra, establece en su Articulo 4 que la Corporacién
del Proyecto ENLACE est& excluida de la aplicacién de [a Ley NUm. 164 de 23
de junio de 1974, segun enmendada, conocida como “Ley de la Administracién
de Servicios Generales”, por lo que no esti sujeta a la intervencién de la
Administracion de Servicios Generales para efectuar sus compras.

Ofras leyes que se han tomado en consideracién en la redaccion de este
reglamento son:
(a) Ley Nam. 164 de 23 de junio de 1974, seglin enmendada, conocida como

la “Ley de la Administracion de Servicios Generales”.
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(b) Ley Nam. 14 de 8 de enero de 2004, segun enmendada, conocida como la
“Ley para la Inversién en la Industria Puertorriquefia”.

(c) Ley Niim. 129 de 7 de octubre de 2005, segun enmendada, conocida como
la “Ley de Reservas en las Compras dsel Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico”.

(d) Ley Nam. 162 de 23 de diciembre de 2005, conocida como la “Ley para la
Contratacion de Compra de Gasolina para Vehiculos Oficiales”.

(e) Ley Nim. 265 de 3 de septiembre de 2003, conocida como la “Ley para
Reglamentar ciertos Contratos Gubernamentales de Financiamiento vy
Arrendamiento de Bienes Muebles.

Seccién 2: Denominacion

Este reglamento se conocera como el “Reglamento de compras de la

Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia.”

Seccion 3: Propdsito

Este Reglamento se promulga con el propésito de establecer un sistema
gficiente y con los debidos controles fiscales para regular los procesos de

compra de bienes, 6bras y servicios no profesionales en la Corporacidon y

establecer los deberes y responsabilidades de los funcionarios y empleados que

participan e intervienen en el proceso de compras de la Corporaci_én.

Seccion 4: Aplicabilidad

l.as disposiciones de este Reglamento seran aplicables a toda compra

de bienes y servicios no profesionales gue efectie la Corporacién, cuyo costo
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sea igual 0 menor de cuarenta mil dolares, vy a la realizacidon de obras de
construccién cuyo costo sea igual o menor de cincuenta mil délares ($50,000).
Las compras de bienes y servicios no cubiertas por este Reglamento se

Hevaran a cabo segun se establece a continuacién.

(a) Las compras de bienes y servicios cuyo costo sobrepase los cuarenta mil
dolares ($40,000), vy la realizacion de obras de construccion cuyo costo
sobrepése tos cincuenta mil déiaresr($50,000) se |llevaran a cabo de acuerdo
a lo dispuesto en el reglamento de subastas que adopte la Corporacion.

(b} Las compras de bienes y servicios cuyo costo no sobrepase de cien dolares
($100) se tramitaréan de acuerdo al procedimiento que establezca el(la)
Director(a) Ejecutivo{a) para el manejo y control del Fondo de Caja Menuda.

(c) Todas las compras que conileven la utilizacion de fondos federales se
realizaran de acuerdo a los requerimientos de las agencias federales que
otorguen los fondos correspondientes. |

Los servicios profesionales se contratarén de acuerdo con las

disposiciones de las Guias para la Evaluacién, Seleccion, Contratacion y

Administracion de Servicios Profesionales adoptadas por la Corporacion.

ARTICULO lI: DEFINICIONES
(a) "Adjudicacidon” es el procesc de evaluacién y deliberacion en el cual. se toma

una determinacion final en cuanto a las diferentes ofertas presentadas por los

(as) licitadores(as).
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(b) “Agencia publica® es cualquier departamento, junta, comisién, division,
oficina, negociado, administracion, corporacién pablica o subsidiaria de ésta,
municipio, corporacion o consorcio municipal o instrumentalidad del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo cualquiera de sus funcionarios,
empleados o sus miembros que actlen o aparenten actuar en el desempeiio
de sus deberes oficiales.

(c) “Articulos” se refiere a la mercaderia, provisiones, suministros, materiales,
servicios, equipo y otros, segun definido por la Ley para la Inversion de la
Industria Puertorriquefia, Ley NUm. 14 de 8 de enero de 2004, segun
enmendada.

(d) “Bienes” se refiere a todo tipo de mercancia o articuio de caracter mueble
que la Corporacién necesite adquirir para el descargue de sus
responsabilidades ministeriales.

(e) “Compra” es la adquisicién de bienes, obras y servicios no profesionales,
segun definidos en este Reglamento, a cambio de un pago en moneda legal
o a cambio de la entrega de otro bien de igual o similar valor a fravés de
cualquiera de los medios y formas establecidos en este reglamento.

(f) “Compra de emergencia” es toda compra necesaria para resolver o atender
situaciones inesperadas que resulten de accidentes o de desastres causados
por eventos naturales o por actividad humana y que requieranA accion
inmediata por estar en peligro la vida, salud o seguridad de la ciudadania o

de los(as) empleados(as) de la Corporacion; o por que se pueda afectar
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severamente el servicio publico o pueda ocurrir pérdida de fondos o afectarse
adversamente los recursos de la Corporacion. La situacién de emergencia
serd declarada por el{la) Director(a) Ejecutivo(a). En los casos de
emergencias y desastres provocados por accion humana, por accidentes de
cierta magnitud ¢ por eventos naturales, podra declararse la emergencia por
el(la) Gobernador(a) de Puerto Rico o su representante autorizado(a).
Tambien se entendera por emergencia aquella situacién en que se determine
por el Director(a) Ejecutivo(a) que la cportunidad para adquirir los bienes,
articulos, materiales equipos o servicios pueda perderse, y que tal pérdida
afectaria adversamente el buen funcionamiento de la C-orpqracién.

(g) “Compra especial’ se refiere al procedimiento de adquisicion en el cual no es
necesario celebrar subastas formales o informales, dadas una (1) o mas de
las siguientes condiciones:

i. Existe una sola fuente de abasto.

ii. Se compra a una empresa o persona de un pais extranjerc que no
tiene representacion en Puerto Rico.

iii. La compra se realiza en una situacién de emergencia.

iv. La compra se realiza a una agencia pUblica del Gobiernc del Estado
Libre Ascciado de Puerto Rico o al Gobiernc de los Estados Unidos de
Norteamérica.

v. Los precios no estan sujetos a competencia por estar establecidos por

ley o reglamentados por una autoridad gubernamental.
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(h) “Compra por cotizacion verbal” se refiere a una compra en que las ofertas
recibidas se framitan por visita personal, llamada telefénica, facsimil
mensajero o medios electronicos, y su importe total estimado es igual o
menor de quince mil délares ($15,000). En la generaiidad de los casos
requiere la solicitud de cotizaciones a un minimo de tres (3) proveedores.

(i) “Conflicto de intereses” es aquella situacién en la que el interés personal o
economico del funcionario(a) 0 empleado(a), de personas relacionadas con
éste o del contratista, estd o puede razonablemente estar en pugna con el
interés publico.

(i) Contrato” es el documento contractual.

(k) La “Corporacién’ es la Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio Martin
Pefia.

(1) “Descuento por pronto pago” se refiere al descuento que el licitador(a) ofrece
por recibir el pago en un determinado fiempo luego de recibirse el bien o
servicio. |

{m)“Director(a) Ejecutivo(a) es el/la Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacion.

(n) “Documento contractual” es el documento o grupo de documentos que
contienen las especificaciones, términos y condiciones acordadas entre la
Corporacién y el contratista; que junto a los demas requisitos de forma de los
contratos en el Gobierno constituyen el contrato entre las partes. El contrato

debe contener las penalidades por incumplimiento y los descuentos por
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pronto pago qué apliquen, asi como las firmas de los(as) empleados(ag) y
funcionarios(as) autorizados(as). |

(o) "Especificaciones” son el conjunto de requisitos técnicos y/o caracteristicas
primordiales que describen los bienes,, suministros o servicios no personales
a contratarse utilizadas como referencia para cada partida a adquirirse y las
condiciones requeridas al licitador.

(p) “Fianza” es la garantia o dinero depositado para asegurar el cumplimiento de
una obligacion.

(q) “Fianza de licitaciéon® (Bid Bond).es el respaldo provisional que tiene que
presentar el licitador(a) con el propdsito de asegurar que habra de sostener
su oferta durante todo el procedimiento de compra. La misma puede ser
prestada por compafiias de seguros autorizadas por la Oficina del
Comisionado de Seguros a hacer negocios en Puerto Rico, o mediante
cheque certificado ¢ giro postal. La fianza se presta para garantizar la
aceptacibn de la adjudicacion y resarcir la pérdida en caso de
incumplimiento.

(r) “Fianza de ejecucion” (Performance Bond) es la garantia o cantidad de
dinero que se le requiere a un licitador(a) para asegﬁrar el cumplimiento de
una obligacién contraida. La misma puede ser prestada por compariias de
seguros autoriiadas por la Oficina del Comisionado de Seguros a hacer

negocios en Puerto Rico, o mediante cheque certificado o giro postal. La
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fianza se presta para garantizar el fiel cumplimiento del contrato adjudicado
al licitador seleccionado y resarcir la pérdida en caso de incumplimiento.

(s) “Fraccionamiento” es cuando para un mismo destino; sobre un mismo bien,
servicio u obra; y en un periodo de tiempo relativamente corio se emite mas
de una orden a uno o varios licitadores ninguna de la cuales excede la
cuantia maxima autorizada at Oficial de Compras.

(t) “Fondo de caja menuda” es el fondo dinero en efectivo disponible para
atender situaciones de urgencia que pueden resolverse con la adquisicién de
un bien o servicio cuyo costo es de menor cuantia.

(u) “Funcionario(a)” es aquella persona que ocupa un cargo o empleo en Ia
Corporacién que esta investido de parte de la soberania del Estado.

(v)“Gasto extravagante” es un 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. segun definidas por Ia Oficina del Contralor.

(w)’Gasto excesivo’ es un gasto por articulos, suministros o servicios cuyos
precios cotizados sean mayores que aquelios gue normalmente se cotizan en
el mercado en el momento de la adquisicién o compra de los mismos o
cuando exista un producto sustituto mas barato e igualmente durable, que
pueda servir para el mismo fin con igual resultado o efectividad.

(x) “Gasto innecesario” es un gasto por materiales o servicios que no son
indispensables o necesarios para que la Corporacion pueda desempefiar las

funciones que por ley se le han encomendado.
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(y) "Mercado abierto” se refiere al procedimiento de adquisicidn directa a los
suplidores que se utiliza cuando una transacciéon estd exenta de framitarse
por subasta formal o informal debido a al menos una (1) de las siguientes
situaciones:

i. Ocurrié incumplimiento de contrato (ej. Negativa del contratista a suplir
lo contratado o suplirlo dentro del periodo establecido en el contrato).
ii. Todas las ofertas fueron rechazadas.
ili. Los precios cotizados son muy altos.
iv. No se recibié oferta alguna.
v. Los términos de la oferta resultan onerosos para la Corporacion.

(z) “Necesidad apremiante” es una situacién extraordinaria de urgencia que hace
necesario que se efectlie una compra inmediatamente, sin obtenerse todas
las cotizaciones requeridas. Puede ser causada por una emergencia o por
una circunstancia o combinacidn de circunstancias no previsibles que
requieren que se lleve a cabo una compra rapidamente para mantener el
funcionamiento de la Corporacion de forma normal y proteger el interés
publico. Las situaciones de necesidad urgente de adquirir bienes o servicios
que ocurran por falta de planificacion razonable no se consideran como que
constituyen una necesidad apremiante.

(aa) "Licitador(a)” es cualquier persona natural o juridica inscrita en el Registro
de Empresas Comunitarias y Licitadores del Cafio Martin Pefia o en el

Registro Unico de Licitadores que mantiene la Administracion de Servicios



Reglamento de compras Sometido por:
Pagina #10 de 43

Aprobado por:
Generales, que esta disponible e interesada en contratar y en comparecer a
la presentacion de ofertas para subastas del Gobierno.

(bb) “Obra” es cualquier trabajo de construccién, reconstruccién, alteracion,
,ampliacién, mejora, reparacién, conservacién o mantenimiento de cualquier
estructura.

(cc) *Oficial de Compras” es ei(la) empleado(a) o funcionario(a) autorizado(a)
por ei(la) Director(a) Ejecutivo(a) a comprar en nombre de la Corporacion.
(dd) “Oficial Receptor” es el(la) empieado(a) o funcionario(a) autorizado(a) por
el(la) Director(a) Ejecutivo(a) a recibir en representacion de la Corporacion

los bienes, obras y servicios comprados en nombre de la Corporacién.

(ee) "“Orden de compra’ es el documento oficial y escrito que se emite, una vez
adjudicada la compra a favor del licitador{a) seleccionado(a), para que ¢l
licitador(a) proceda a entregar el bien o servicio adjudicado. La orden debe
estar firmada por el{la) empleado(a) o funcionario(a) que la emite y debe
contener las especificaciones del bien o servicio a adquirirse, el precio, los
términos de entrega, las penalidades por incumplimiento y el descuento por
pronto pago aplicable.

(ff) “Pago por adelantado” se refiere al pago que se emite por un bien o servicio
que no se ha recibido.

(gg) “Propiedad mueble’ se refiere al bien o bienes que se pueden trasladar
por su propia naturaleza, se pueden fransportar de un punto a otro punto sin

menoscabar alguna otra cosa a la que se encuentra unido, o aquellos gue
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por ley se definan como bienes muebles y sean objeto de un confrato.de
arrendamiento o contrato de financiamiento que comprometa los recursos
presupuestarios de la Corporacién por un periodo de mas de un (1) afio.

(hh) El “Registro de Empresas y Licitadores del Cafo Martin Pefia’ es el
registro creado por la Ley 489 de 24 de septiembre de 2004 que mantiene la
Corporacién, en el cual sé incluyen todas las empresas comunitarias
ubicadas dentro del Distrito Especial de Planificacion del Cafio Martin Pefia y
la Peninsula de Cantera que operen dentro lo dispuesto por ias leyes y
reglamentos aplicables. Una empresa comunitaria es una empresa cuyos
duenios son residentes bonafide del Distrito y la Peninsula de Cantera, o que
estd bajo el control de residentes bonafide del Distrito y la Peninsula de
Cantera. En el caso de emprendimientos conjuntos 0 empresas conjﬁntas se
consideraran empresas comunitarias aquellas en donde los socios
comunitarios, sean estos personas naturales o juridicas tienen el control del
emprendimiento o de la empresa. En el caso de los socios comunitarios que
hayan cedido temporalmente dichc control a cambio de otras concesiones y
ventajas, dicha cesion del control no puede ser nunca mayor que el doble del
tiempo que le foma a la empresa recuperar la inversion de los socios
externos; dicho periodo no sera nunca mayor de diez (10) afos.

(i) El “Registro de Empresas del Programa de Reservas” es el registro en el cual

constan todas las personas naturales o juridicas que cumplen con [os
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requisitos del Programa de Reservas del Departamento de Desarrollo
Econdmico y Comercio.

(i) El “Registro de ofertas” es.el documento donde se anotan las ofertas o
cotizaciones recibidas, incluira informacion donde se especifica el nombre del
proveedor, su numero de teléfono, la descripcion de los bienes, articulos,
materiales, equipos, obras o servicios no profesionales, el precio cotizado y
la determinacién final.

{kk) El “Registro Unico de Licitadores’ es el registro en el cual constan ias
personas naturales o juridicas calificadas por la Administracién de Servicios
Generales para contratar con el Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico por haber cumplido con los requisitos establecidos por el
Administrador(a) de Servicios Generales.

() “Servicios” se refiere a todos los servicios que adquiera la Corporacion,
excepto los servicios profesionales y consuitivos y aquellos rendidos por sus
empleados regulares, provisionales, transitorios y por contrato.

(mm) “Subasta formai” es el procedimiento de adquisicion que requiere enviar o
entregar a los posibles licitadores fas invitaciones a subasta, por escrito y con
los detalles de las especificaciones, términos y condiciones de la fransaccion
a realizarse, con indicacion del dia y la hora en que vence el periodo para
recibir ofertas. Requiere el envio de las ofertas en sobres sellados, y
requiere la apertura y le;ctura publica de las ofertas recibidas en el dia y hora

previamente indicados, anfe los licitadores presentes y cualquier otra



Reglamento de compras Sometido por:
Pagina #13 de 43

Aprobado por:

persona interesada. La subasta formal procede cuando la cuantia de la
compra del bien o servicio excede los cuarenta mil délares ($40,000) 6
cuando la cuantia de una obra de construccidn excede los cincuenta mil
dolares ($50,000), segun establecido por este Reglamento. En toda subasta
formal se tendran que seguir todos los procedimientos establecidos en el
Reglamento de Subastas que adopte la Corporacion del Proyecto ENLACE
del Cafto Martin Pefia.

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

(co) “Unico suplidor disponible” se refiere a la Unica persona natural o juridica
que esta dispuesta a proveer el bien, prestar el servicio 0 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 Corporacidn que solicita la

compra de bisnes o servicios.
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ARTICULO IH-DISPOSICIONES GENERALES

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

(b) Todas las compras se realizardn, utilizando como primera opcion, 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 la Corporacion.

(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 mejores
intereses de la Corporacion. Las necesidades se agruparan al efectuar las
compras, en tal forma gue las transacciones puedan efectuarse en la forma
mas econdmica y conveniente al interés publico, en armonia con este
Reglamento.

(d) El{La) Gerente de Administracion y Finanzas realizara las gestiones
necesarias para entrar en acuerdos con otras agencias publicas con el
propésito 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 1o0s

mismos, se pueden llevar a cabo por medios electrdnicos siempre y cuando
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no exista impedimento legal algunc y se tomen tas medidas de seguridad que
sean necesarias.

(f) 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 propésito, el uso especifico
de los bienes o servicios a ser adquiridos, las caracteristicas o
especificaciones y la fecha requerida para la entrega.

En aquellas situaéiones en que no se puedan someter con la solicitud de
compra especificaciones que permitan. amplia competencia entre varios
suplidores, se acompafaré la solicitud de compra con una justificacién .
sefialando las razones por la cuales es necesario que la compra se efectle
de determinada marca o con determinada caracteristica en especial, de
manera que si el planteamiento asi lo justifica, se pueda efectuar la compra
como nica 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,
ni se realizaran obras, sin que medie la correspondiente orden de compra o
sin que se haya formalizado el contrato pertinente.

() Cuando resuite mas conveniente y econdmico 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) ELa) Director(a) Ejecutivo(a) adoptard las normas y procedimiéptos

necesarios para la implantacion de este Reglamento.

(k) El{l.a) Oficial de Compras, ei(la). Oficial Receptor, el{la) Gerente de -
Administracién y Finanzas, el(la) Oficial de Contabilidad -y 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.

() 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 otra jurisdiccién de los Estados ‘Unidos de América o en
cualquier ofro pais, de aquellos deiitds constitutivos de fraude, malversacion
o apropiacion 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

Seccidén 1: Suplidores con trato preferente

1.1 Empresas comunitarias v licitadores del Cafio Martin Pefia
La Corporacién, al realizar sus compras, le dara 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 otorgaréd al menos siete y medio por ciento (7.5%) del valor
del total de sus contratos de bienes y servicios a pequefas empresas,
registradas en el Departamento de Desarrollo Econdmico 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
ddlares ($500,000). Los licitadores registrados en el Registro de Empresas
Comunitarias y Licitadores del Cafio Martin Pefia, que ademas estén en el
Registro del Programa de Reservas participaran de estos contratos con trato
preferente.

(b) La Corporacién otorgara al menos siete y medio por ciento (7.5%) adicional
del valor del total de sus contratos de bienes y servicios a pequefnas y
medianas empresas, registradas en el Departamento de Desarrollo
Econémico y Comercio o en el Registro Unico de Licitadores de la
Administracién 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 Cafo Martin Peria, que ademas estén en el Registro del Programa de
Reservas participaran de estos contratos con trato preferente.

(c) La Corporacion debera designar los contratos para comprar en cada
categoria del Programa de Reservas previc al anuncio publico de subasta y

limitar la invitaciéon a las pequerias empresas debidamente registradas en el
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Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio o en el Registro Unico
de Licitadores de la Administracién de Servicios Generales en el Programa
de Reservas.

(d) Al menos sesenta (60) dias calendario antes de cada afo fiscal, la
Corporacién preparara un plan para cumplir con el Programa de Reservas y
lo sometera al Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio.

(e) La Corporacion preparara y someteré al Departamento de Desarrollo
Econdmico y Comercio un informe trimestral y ofro anual sobre el
cumplimiento con el Programa de Reservas.

1.3 Corporacién de Empresas de Adiestramiento v Trabajo

La Corporacién comprara en forma preferente y directa a la Corporacion
de Empresas de Adiestramiento y Trabajo (CEAT) los articulos y servicios
manufacturados y provistos por esta entidad gubernamental, segun requerido
por la Ley Num. 47 de 5 de agosto de 1991.

Seccién 2: Articulos con trato preferente

2.1 Reciclados

(a) Al realizar compras de productos con o sin contenido de material post
consumo, la Corporacién debera comprar los productos dando preferencia a
productos reciclados en Puerto Rico cuando el precic sea razonablemente
competitivo y la calidad adecuada para el uso proyectado.

(p) La Corporacion le requerira a los suplidores indicar el porcentaje del

contenido de material post consumo que contienen sus productos,
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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 el
primer afio de vigencia de este Reglamento. El por ciento de |a compra de
papel 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 Corporacién, 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, luege de aplicado el

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

sea el mas bajo.

Seccién 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 Corporacion para tales fines.
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(b) La solicitud debera contener una descripcién concisa del bien, obra o sefvicio
no profesional a adquirirse, la justificacion 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 bienés y servicios con
fondos federales.

(d) Las solicitudes de compras deberan estar firmadas, segun aplique, por ei(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 deberdn ser aprobadas por ei Director(a-)
Ejecutivo(a) o su representante autorizado(a).

Seccidn 2: Disposiciones aplicables a distintos tipos de compras

2.1 Bienes v servicios no profesionales

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

Reglamento, se tramitaran ai 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 y 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 aprobacién previa del /la
Director(a) Ejecutivo(a) y la verificacion de fondos disponibles con el Oficial de
Contabilidad y Administracion en conjunto con el Gerente de Planificacién y
Presupuesto.
2.3 Obras
(a) Las obras cuya cuantia se encuentre entre quince mil délares con un centavo
($15,000.01) hasta cincuenta mil déiares ($50,000) se tramitaran a través del
Oficial de Compras, y requerirén la aprobacion del Gerente de Urbanismo y
Ambiente.
(b) Las solicitudes de obras tienen que incluir informacién que especifique el
numero y la descripcion del proyecto, la fuente de fondos y la cantidad de
fondos asignados, los estudios realizados, los planos aprobados y los

permiscs 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
organizacional solicitante.

ii. Que la Corporacion no tenga disponible el bien o servicic a adquirirse.

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

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

v. Que las unidades o equipos solicitados no tengan, hasta donde sea
posible, accesorios de lujo o materiales mas costosos que provean el
rendimiento y una vida util 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

encuenira en condicion de total deterioro; o su condicion fue afectada por un

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

sea eficiente 0 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 garantia 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 ningun 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 Planificacion y Presupuesto para
determinar la asignacién y certificar disponibilidad de fondos en las partidas
correspondientes.
Cuando se evallen compras no presupuestadas, ademas de obtenerse la
aprobacién del Director(@) Ejecutivo(a), el Oficial de. Contabilidad y
Administracion verificara que hay fondos disponibles y asistira al Gerente de

Planificacién y Presupuesto en el proceso de evaluacién y aprobacion.
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ARTICULO VI- OBTENCION, EVALUACION Y ADJUDICACION DE LAS
OFERTAS
Seccidn 1: Disposiciones generales
(a) El(La) Oficial de Compras serd la persona encargada de procesar las
solicitudes para la adquisicién de bienes y servicios. Las solicitudes de
ofertas se harédn segin lo dispuesto en los Articulos Il v IV de este
Reglamento.
kb) Toda orden de compra emitida deber4 incluir en forma impresa lo siguiente:'
“Se emite esta orden de compra con el entendimiento de que el{la)
proveedor{(a) ha cumplido o cuhpliré con las normas emitidas por la
Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia mediante el
Reglamento de Compras.” |
Seccién 2: Obtencién 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
opcién. Cuando en el Registro de Empresas y Licitadores del Cafio Martin
Pefia no haya licitadores para obtener el nimerc de ofertas requerido, segun
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 la Corporacion:

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

(b) Desde quinientos ddlares con un centavo ($500.01) a quince mil dolares
($15,000)- Se requeriran por lo menos tres (3) cotizaciones, mediante el
proceso de cotizacion 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 mii ddlares con un centavo ($15,000.01) a cuarenta mil ddlares
($40,000), excepto obras de construccion- Requiere subasta informal.

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

(e) Obras de construccidon 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 Regiamento de Subastas.

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

($40,000) y las obras de construccién que sobrepasen los cincuenta mil
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délares ($50,000) seran 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 proposito. Todas las cotizaciones se
abriran en la fecha, hora y lugar establecida por la Corporacién para la
subasta informal y seran anotadas en el Registro de Ofertas.

(b) Las disposiciones sobre fianzas que adopte la Junta de Subastas seran
aplicables en la obtencién 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, incluides 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
electronico, siempre y cuando contengan una firma electrénica.

(d) En los casos de subastas informales se tomard una determinacion no mas

tarde de cuarenta y cinco (45) dias calendario contados a partir de la
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celebracién de la subasta informal. Si e! Ultimo dia calendario fuera sabado o
domingo o dia de feriado, se considerara e! 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 licitacién 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 cuandc no sea necesario, segin
este Reglamento, realizar subasta informal o formak—cuando ocurrid
incumplimiento de contrato; todas las ofertas fueron rechazadas; los precios
cotizados son muy altos; no se recibié oferta alguna; o, los términos de la oferta
resultan onerosos. El/lLa oficial de compras o funcionario(a) que tome la
determinacién de comprar en merc;ado abierto documentard la decision,
incluyendo el criterio o la razdn que dio base a ésta.

2.5 Compras especiales

Cuando se realicen compras especiales, se podra comprar de forma

directa, sin que medie subasta ni competencia entre licitadores.
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Seccién 3: Evaluacion y adjudicacion

3.1 Personal a cargo de la evaluacién de ofertas v adjudicacién

(a) Bienes y servicios no profesionales

El/l.a Oficial de Compras procesara las solicitudes de compra de bienes o
servicios no profesionales, las evaluard 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) o menos serdn evaluadas y aprobadas por el(la) Gerente de
Urbanismo y Ambiente.
3.2 Adjudicacién

Las ofertas aceptadas se evaluaran de acuerdo a las disposiciones de
este Reglamento. De ser necesario el Oficial de Compras consultaréa durante el
perfodo de evaluacion de las ofertas con la cficina solicitante del bien o servicio
para obtener una recomendacién antes de tomar una determinacion sobre la
adjudicacion de la compra. El Oficié! Comprador adjudicara conforme a los
siguientes criterios:
(a) La adjudicacion se hard al mejor postor, siempre y cuando se hayan

considerado todos los factores que contribuyan a tomar la decisién mas

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

(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 seleccidn sea la mas conveniente a
los intereses de |la Corporacion.

3.2 No adjudicacién

La Corporacién podra rechazar todas las ofertas obtenidas cuando lo
estime conveniente a sus mejores intereses.

En los casos que ningun licitador califigue, no cumpla con las condiciones
y especificaciones de la licitacidn, o ambas, la Corporacion se reserva el
derecho a negociar con estos de acuerdo a los mejores intereses de la
Corporacién. Se dejaré constancia escrita de las circunstancias y justificantes
para la determinacién tomada. En caso de uso de fondos federales se tomara la
decisién luego de recibir la aprobacién del oficial federal autorizado.
Seccién 4: Registro de ofertas

La persona que tome la determinacion sobre la solicitud de compra
mantendra evidencia documental de que la solicitud estuvo sujeta a evaluacién y

a la obtencién de ofertas, segun lo establecido en este Reglamento. La
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Corporacién 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 proveedar, su nimero de teléfono, la descripcién de
los bienes, articulos, materiales, equipos, obras o servicios no profesionales, el
precio cotizado y la determinacion final.
Seccioén 5: Disposiciones especiales
5.1 Gasolina

Solo se autorizard 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, segun definido en la Ley para Reglamentar Ciertos Contratos
Gubernamentales de Financiamiento y Arrendamiento de Bienes Muebles, Ley
NOm. 265 de 3 de septiembre de 2003, que comprometa ios recursos
presupuestarios de la Corporacién por un periodo mayor de un afio, se obtendra

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
Seccién 1: Suspensioén de negociaciones
El{La) Director(a) Ejecutivo (a) podra 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 cuales
pueden incluir. acciones fraudulenias, incumpiimiento de las condiciones
establecidas en la licitacidn o cualquier otra que atente contra la pureza de los
procedimientos.

Seccién 2: Documentos contractuales

Toda adquisiciéon de bienes, servicios u obras se formalizara 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 compraé
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) Disposiciones 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 Corporacién nc discrimina por motivo de
género, raza, color, origen, edad, nacimienio, condicidn social, ideas
religiosas o politicas, condicidén de veterano, ni por impedimento fisico o

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

(f) Una relacién 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 obj_eto de compra.

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

2.2 Contenido en casos particulares

(a) En la firma de los documentos contractuales producto de una subasta
informal o formal, se aplicaran las disposiciones relacionadas con las 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 ia compra.
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Los documentos contractuales estaran firmados por el oficial o
funcionario(a) de la Corporacion autorizado a realizar la determinacidon 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
Corporacidn a los documentos contractuales ya otorgados cuando sea necesario
y meritorio para cancelarlos ¢ cancelar partidas, modificar o incluir alguna
especificacién, incluir partidas nuevas debidamente justificadas y aprobadas por
el(la) Gerente de Administracién y Finanzas o cualquier otro cambio que no
incremente el precio de la oferta acordada. De incrementarse el precio se
documentaran las condiciones que hacen que sl 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 suplider 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. . Enire las compras que se
podré 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/la Director(a) Ejecutivo(a) determinaré en cuales casos se les debe exigif una

fianza de ejecucion.

ARTICULO XVIll: RECIBO DE SUMINISTROS O SERVICIOS
Seccion 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 sera 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.

Seccion 2: Recibo de mercancia y servicios no profesionales

2.1 Verificacion de mercancia v servicio recibido

En el caso de mercancia, el Oficial Receptor debera verificar mediante un
contec 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 evaluacidn de que se recibid el bien o servicio solicitado.
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2.2 Referido para pago

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

El(La) Oficial de Compras registrara la informaciébn de recibo de
mercancia o servicio en el sistema correspondiente y enviara la solicitud de pago
al Gerente de Administracion y Finanzas.

2.3 Reqistro de propiedad mueble

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

Seccién 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 procesara su pago hasta tanto no se corrijan las deficiencias
encontradas. Solo se podran 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 o no se aceptara el servicio, segun

correspenda, considerando los mejores intereses de la Corporacion.
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Seccion 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:
| “Ningun servidor publico de la Corporacién del Proyecto ENLACE del
Cano Martin Pefa 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 consideracidn para suministrar los bienes o servicios
objeto del contrato ha sido el pago acordado con el(la) representante
autorizado(a) de la Corporaciéon. 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 adquisiciéon 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 ftramites normales de
dichas compras se documentaran en cualquier momento posterior durante o
después de la emergencia y se dejaré constancia escrita de la situacion y

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

El{La) Director(a) Ejecutivo(a) podra autcrizar la obtencién de una tarjeta
de crédito corporativa para la Corporacién. Ademas, podra 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 podré 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 ufilizara ademas para el pago de pasajes, hoteles,
adiestramientos y para efectuar compras a través de catalogos, revistas,
. boletines, Intemet u otros medios para lo cual el uso de tarjeta resulta ser lo mas
practico. Las compras que se efectlen con tarjeta de crédito corporativa

requeriran la autorizacion 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) Planiﬁcar las compras anualmente, incluidas las que se haran por subasta.

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

(d) Mantener un expediente para cada proveedor que contenga informacion
sobre la experiencia que la Corporacidon haya obtenido en las ordenes de
compra y confratos gue le hayan sido otorgados anteriormente. Ello incluye el
desempefic 0 incumplimiento presente y pasado en relacion 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 confratistas y proveedores de bienes y servicios no
profesionales, incluyendo informacidn sobre licitadores que hayan incumplido
con los términos de alguna subasta. Esta ditima informacién la compartira
con fa 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

informacién necesaria para poder continuar con el proceso de compra.



Reglamento de compras Sometido por:
Pagina #39 de 43

Aprobado por:

(f) .Recibir las requisiciones previamente enumeradas, obtener la
autorizacion de fondos y las firmas de aprobacion correspondientes mediants
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 ihterese someter una propuesta
por escrito el formulario de certificacion de cumplimiento con el Cédigo de
Etica de los Contratistas de! Gobierno.

(j) Preparar la orden de compra y enviaria al proveedor o contratista, luego de
asegurarse de haber recibido de éste la certificacion de cumplimiento con el
Cédigo de Etica debidamente firmada.

(k) .Asegurarse de que la cantidad total de la adquisicidén no exceda.!a cantidad
de fondos aprobados.

() Establecer e implantar un sistema de seguimiento de la enitrega 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 funcion que le confiera el Director Ejecutive relacionada con su

responsabilidades de Oficial de Compras.
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ARTICULO Xil: NORMAS DE CONDUCTA PARA EMPLEADOS(AS) Y
FUNCIONARIOS(AS)

Seccioén 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 1o
mismo de éstos en todo momento.

(b} Divulgar toda | ainformacion necesaria para gque 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 ¢ favores.

(f) Procesar los pagos con prontifud.

(g) Cumplir con todas las leyes y reglamentos aplicables a ias 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.

Seccion 2: Prohibiciones y medidas disciplinarias

(a) .Los(as) funcionarios(as) en quienes se delegue la funcidn o |a supervision

de la actividad de compras no pueden aceptar atenciones especiales,
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regalias, prestar dinero a, o tomar dinero de, firmas comerciales o indiviguo
alguno gue provea servicios o suministros a la Corporacion.

(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 contratistas, 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 Corporacidon no pueden
intervenir en asuntos en que tienen interés personal ¢ econémico ¢ en
asuntos que puedan dar indicic 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, segiin enmendada, conocida como la “Ley
de Etica Gubernamental” o cualquier otra ley o reglamentacion aplicable, se
expone a la aplicacién de medidas disciplinarias establecidas por la
Corporacién del Proyecto Enlace del Cafio Martin Pefia, al amparo de las
facultades que le concede [a 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 Xll: 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 respetucso.

(¢} 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 tréto 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) cualguier 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 [os auditores en investigaciones.

ARTICULO XIV: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

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

Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra, oracién, seccidn, inciso
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o articulo especifico declarado inconstitucional o nulo. La nulidad o invalidez de
cualquier palabra, oracién, seccidn inciso o articulo en algin caso, no se
entendera que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicaciéon 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 luege de su presentacién

en el Departamento de Estado.

(

A
Lyvia N. Rodriguez\[B\qi Valle
Directora Ejecutiva

Someti

Aprobado en San Juan, Puerto Rico a los trece dias de agosto de dos mil siete,
mediante la Resolucién Numero 03-001-070813 de [a Junta de Directores de la
Corporacién del Proyecto ENLACE del Cario Martin Pefia.

_1., _-A\\m'-,

Héctor Jiménez Juarbe
Presidente




