Guia para Compras de Bienes y Scrvicios no Profesionales

Oficina del Bosque Modelo de Puerto Rico



La siguiente se presenta como Guia para Compras de Hienes ¥ Servicios No
Protesionales en tanto entre en vigor el Reglamento para Compras de Bienes y

Scrvicios No Profesionales para la Oficina del Bosque Modelo de Puerto Rico.

Sometida por:

Katia R. Avilés-Vazquez
Directora Ejecutiva

[.a Junta de Gobicrno de la Oficina del Besque Modelo de Puerto Rico adopta csta
Guia hoy 22 de febrero de 2016 para la Operacién dc la Oficina hasta tanto entre
en vigor el Reglamento ¢n ¢l Departamento de Estado.

El Reglamento para Compras de Biencs y Servicins No Profesionales se sometera

antes que pasen treinta (30} dias laborables desdc la aprobacion de esta Guia,

Aprobada por:

O -

Carmen R.%uerrerg Pérez
Presidenta
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Guia para Compras de Bienes y Servicios no Profesionales

Oficina del Bosque Modelo de Puerto Rico

A. Uso de Fondos de Caja Menuda: $0.01 - $200.00

Todo proceso de compra de Caja Menuda debe buscar 1a mejor oferta y evitar

gastos previsibles.

l.os fondos de la Caja Menuda se regirdn de la siguiente manera:

1.

El/La Presidente/a de Ja junta de Gobierno emitird un cheque por
cuatrocientos détares ($400]) al Director(a) Ejecutivo/a para que se cambie
y se tenga disponible en la caja menuda.

La caja menuda se mantendra bajo llave en la sede de la Oficina del Bosque
Modclo.

Cualquier gasto utilizando el proceso de Caja Menuda debe estar
contemplado dentro del plan de trabajo o cumplir con los objetivos del plan
cstratégico de la Oficina del Bosque Modelo.

Cada gasto del fondo de la Caja Menuda se evidenciara con los recibos
detallando el uso dc los fondos.

Cuando se utificen fondos de la Caja Menuda:

a. Scdebe preparar una hoja corta de justificacién del gasto.

h. Los recibos deben comtar con fecha del dia del gasto y
depositarse en la Caja Mcnuda el mismo dia. El recibo debe
adjuntarse a la heja corta de justificacién del gasto.

¢. De no consumirse los fondos, parcial o totaimente, el dinero no
utilizado sc debe reponer el misma dia.

d. En caso que ¢l ticmpo no permila depaositar el recibo o reponer
el dinero en la Caja Menuda, se repondra el dinero no utilizado
v/o el recibo que detalle el gasto el préximeo dia laborable.

No sc excederd el presupuesto de doscientos délares ($200)) por dia en uso
de fondos de Caja Menuda.
No se excederad el presupuesto de diez mil délares ($10,000) anuales por

proceso de compra utilizando el método de caja menuda.
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B. Compra Cotizacién al menos un solo suplidor: $0.01 -
$15,000

Toado proceso igual o menor de quince mil délares ($15,000) procedera de la
siguiente manera:

1. El gasto debe estar en el presupuesto aprobado por la Junta de Gobierno.

2. Se creard un documento que justifique la necesidad de la compra y las
cspecificaciones de fo que se necesita.

a. Compras meneres de quince mil ddlares ($15,000) se negociaran
directamente con al menos un suplidor.

b. De ser una compra mayor de cinco mil délares {$5,000) su
justificacion requerird revision del Presidente de [a Junta y
certificacion de disponibilidad de fondos.

3. Se certificara disponibilidad de fondos de las compras entretanto no este
operando el sistema [inanciero. Una vez csté disponible el mismo, sc
obligara en el sistema financiero, el gasto.

4. Sc verificara Ja mercancia antes de certificar recibida.

5. Sesolicitard la factura con la siguiente certificacion:

“Ningén servidor piblico de la Oficina del Bosque Modelo de Pucrto Rico es
parte ¢ liene interés en fas ganancias o beneficios praoducio del contrato objeto
dc esta factura y de ser parte o tener interés en las ganancias o bencficios
producto del contrato ha mediado una dispensa. La consideracién pare
suministrar 10s bienes o servicios objeto del contrato ha sido el pago acordada
con el (Ja) representante autorizado(a) de la OBM. Et importe de esta factura es
justo y correcto. Los productos han side entregados o los servicios prestados, y
no han sido pagados”

6. Sepagard la factura por medio de cheque:

a. En caso de mayor de cinco dolares ($5,000) requiere firma de
Director(a) Ejecutivo/a y Presidente de la Junta de Gobierno de la
OBM

7. Seafiadira el hien mueble al inventario de la Oficina en caso que sca de un

valor mayar de cien délares ($100)
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C. Subasta informal

Construccién $15,000.01 - $100,000.00
Bienes y Servicios  $15,000.01 - $50,000.00

En un proceso de subasta informal ($15000.01 - 90,000 Servicios no
profesionales; $15,000.01 - 100,000 obra de construccién)

1. Se gestionaran por lo menos tres (3) cotizaciones escritus.

2. Las cotizaciones por escrito para las subastas informales deben cstar
firmadas por el proveedor o su representante autorizado y contener la
fecha de 1a oterta, el término por el cual ¢l proveedor sc obliga a imantener
la oferta, una descripceién de lo ofrecido y el precio, incluidos los descuentos
que son aplicables por pronto pago si alguno, y cualquier obra informacién
particular que ¢l (la) Director Ejecutivo(a) requieve pare el tipo de compra
concernida. las cotizaciones por escrite se pueden recibir por correo,

correo electranico, a la mano o por facsimil.

D. Compras Mayores

Construccidn > $100,000.00
Bienes y servicios > $90,000.00

Se recomienda gue se evaltien otros pracesns para compras mayeres de cien mi)
tdolares ($100,000) en obras de construccién o noventa mil délares ($90,000) en
bicnes y servicios. Eslos procesos de compras pucden ser Solicitudes de
Propuestas o un Proceso de Subastas, la DE recomendard el proceso a seleccionar
basado en la necesidad de 1la OBM y el bien o servicio no profesional & comprarse,
La Oficina no cuenta con el personal para un proceso de subasta, por lo que en ese
caso se deberd contratar una institucién que provea estos servicios al gobierno de

Puerto Rico, como lo ¢s Administracién Servicios Generales (ASG).
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