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ARTICULO | - TIITULO

a4

Este reglamento se denominard “Reglamento de Compras del Consorcio del Noreste”
Compuesto por los municipios de Candvanas, Ceiba, Culebra, Fajardo, Loiza, Luquillo, NaIguabo,
Rio Grande y Vieques.

ARTICULO Il — BASE LEGAL |
I
I
La Ley 81 de Municipios Auténomos y la Ley Federal Workforce Investment Act (WIA),
Reglamento sobre Normas Basicas para los Municipios de Puerto Rico y cualquier otra ley local
o federal aplicable que rigen la organizacion, administracién y operacion de todos los procesos
relacionados con compra de equipo, suministros, materiales, servicios'y cualquier otro :tipo de
contrato. I
|
I
ARTICULO Il - PROPOSITO I

I
El Proposito de este reglamento es establecer una politica administrativa uniforme a

base de la cual se lleven a cabo todos los procedimientos de compras y suminisfros del
Consorcio del Noreste; segtin el principio de competencia que establece que toda compra de
equipo, materiales, servicios y todo contrato de cualquier indole se efectuara mediante
competencia al postor responsable cuya oferta sea méas ventajosa al Consorcio del Noreste
considerando precio y especificaciones, términos, estipulaciones requeridas. '

ARTICULO IV — JURISDICCION Y ALCANCE (APLICACION)

Las disposiciones de este reglamento aplican a toda adquisicién que se efectle en el
Consorcio del Noreste, sus dependencias y oficinas locales.

ARTICULO V — DEFINICIONES DE TERMINOS

a. Agencia Administrativa (Concesionario Primario) — Organismo gubernamental asighado
por el Gobernador de Puerto Rico para administrar y distribuir entre las depencIencias y
oficinas locales participantes, los fondos federales en subvenciones en bloque. Esta
agencia se denomina como el Consorcio del Noreste.

b. Agencia o Institucion participante- Sub-concesionario y/o entidad elegible, que recibe
fondos: “WIA” u otro asignado por el Gobierno Federal, mediante contrato directo con

el Consorcio del Noreste.

c. Articulo — Cualguier mercancfa (suministro) adquirida o que se desee adquirir. |




|
|
|
|
Bien — Productos, materiales, equipo, maquinaria. La palabra es aplicable, en general a
todo lo que puede constituir propiedad. :
!
|
Bien fungible — Propiedad que se consume al ser usada. :
|
Cierre de Programa — Proceso que se seguira por el sub concesionario y/o entidad que
recibe fondos federales en subvenciones englobadas, para finalizar todas las acciones
administrativas, fiscales y toda la labor que conlleve el desarrollo de los programas o
proyectos del “BLOCK GRANT” , independientemente de que sea por conclusién o
suspension de fondos federales.
|
Compra — Uno de los medios de adquirir un bien y/o servicio a cambio de un pago en
dinero. i
!
Concesionario (Grantee)- El Gobernador de Puerto Rico en este caso, el Consofcio del
Noreste por designacién del Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
|
Cotizacién — La oferta de Compra sometida por el suplidor, de acuerdo con la sblicitud
de la oficina de compra, ya sea verbal o escrita y a tenor con los términos vy

especificaciones establecidas. f

|
Custodio de la propiedad - Funcionario o empleado del Consorcio del Noreste, que
tiene la obligacion de cuidar la propiedad que ha sido asignada para el desempefio de
sus labores a través del “Recibo de Propiedad en Uso”. i
|
Disposicién de la propiedad - Medio por el cual la Agencia Administrativa o sea el
Consorcio del Noreste determina el uso que se le da a la propiedad déclarada

excedente. !

t

Encargado de la propiedad - Aquel funcionario o empleado del Consorcio del Noreste a
quién se designa como la persona encargada de administrar toda la propiedad de esa

agencia. f[{;_f_)(),[,': Iy pap. 5 |
a8 |

. Especificaciones - Conjunto de las caracteristicas primordiales del equipo, m-aiteriales,

servicio o suministro descrito como referencia por cada partida en las solicitudes de

compra, peticiones de adquisicion de subastas, que incluyen entre otras condiciones, las

caracteristicas fisicas funcionales y operacionales. :

|

Equipo — Todos los bienes muebles que tienen vida dtil de por lo menos dos (2) afios y

que pueden usarse repentinamente sin cambiar su naturaleza 6 en consumirse. Por lo

general el costo de unidad excede los ($50.00) cincuenta doélares. ’

i

Eactura — Formulario que se envia al vendedor conjuntamente con la orden de compra,
donde se detallan los objetos comprendidos en una compra.
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|

Fianza — garantia o cantidad de dinero depositado para asegurar el cumplimiento de una
obligacién contraida. Puede ser para garantizar una ejecucion, cumplimiento o una
licitacion. ;
Fianza de Cumplimiento de contrato (Performance bond) — Respaldo del I|C|tador con
el cual le asegura a la institucién el fiel cumplimiento de los términos del contrato.
Puede prestarse mediante seguro, cheque certificado u otro instrumento negouable
aceptado por la institucion participante. |

|
Garantia de Licitacién (Bid Bond) — Respaldo provisional que prestard un licitador con el
propésito de asegurarle a la institucién que habra de mantener su oferta durante todo
el procedimiento de la subasta. Puede prestarse mediante seguro, cheque certificado,
giro postal u otro instrumento negociable aceptado por la institucion.

asegura se cumplan los requerimientos administrativos dela propledad

|
Encargado de la propiedad — Es aquel funcionario del Consorcio del Noresie que

I

i

Inventario Fisico — Examen fisico parcial o total de la propiedad en existelncia, a
determinada fecha.

Inventario Perpetuo — Sistema mediante el cual se lleva el registro, en tarjetas jo libro,
de la entrada de los adquirido y de la salida mediante despacho, en el caso de almaceén,
o mediahte baja, en el caso de la propiedad, para determinar las existencia en cualquier
fecha sin necesidad de practicar un inventario fisico. i

Licitador — Toda persona natural o juridica que interesa participar o que participe en
subasta, presentando una proposicion u oferta para suministrar bienes, obras o

servicios a un sub concesionario y /o entidad elegible. |
I

[
Junta de Subasta — Cuerpo ejecutivo responsable de evaluar la adquisicion de bienes 'y

servicios mediante el procedimiento de subasta formal. |

Materiales — Efectos, enseres o piezas, que ordinariamente tienen corta wda, que al
usarse pierden su identidad o forman parte integrante de otra propiedad que cuyo valor
es relat[vamente hajo y no pueden considerarse como equipo o propiedad inmueble.
Obra — Cualquier trabajo de construccién, reconstruccion, alteracion am[|3I|aC|on
mejora, reparacién, conservacion o mantenimiento de cualquier estructura, sin limitarse
a edificaciones, que correspondan a funciones prescritas por ley. '

Oficial de Compras — Empleado o funcionario que inicia y administra todo tipo de
contratacién para la adquisicién de bienes, obras o servicios, ademas, custodia y
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mantiene un control adecuado del registro de contratos. Es responsable de velarlpor el
cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables a la adquisicion de biehes, y
otros servicios.

|
!
aa. Oficial Comprador — Empleado o funcionario que el Director Ejecutivo del Consorf:io del
Noreste autoriza a comprar mediante nombramiento oficial. ;
i

bb. Orden de Compra — Documento oficial escrito que emite la oficina de Compras del
Consorcio donde se estipula las condiciones, especificaciones y precios de bienes y
servicios que se interesa adquirir. |

cc. Partida — Desglose de cada uno de los vienes, obras o servicios que se solicitan en una
subasta, orden de compra 0 contrato.

dd. Postor responsable — Aquel que tiene recursos financieros adecuados para curﬁplir su
obligacién o la habilidad de obtener tales recursos, es capaz de cumplir con los téfrminos
requeridos o propuestas de entrega seglin estipuladas, esta de otra forma cualifjcado y
es elegible para recibir una adjudicacion de conformidad con las leyes y reglamentos
aplicables. ?

|

ee. Propiedad — Cualquier titulo de la propiedad personal de permanencia relativa,
adquirido por un sub concesionario y/o entidad elegible que reciba fondos federales

bajo las provisiones de la ley de concesiones en bloque “WIA”.

ff. Propiedad Mueble — Propiedad de relativa permanencia vy valor, que se| puede
transportar de un punto a otro sin menoscabo de la propiedad real a que estuviere
unida como magquinaria, los muebles, y equipo de oficina. |

gg. Propiedad Inmueble — Terrenos, mejoras a terrenos, estructuras fisicas, ademas de
cualquier mejora adherida al suelo, excluyendo equipo o, maquinaria movil.

hh. Propiedad no fungible —Toda propiedad que no se consuma al hacer uso de ella, con un
periodo de duracién de mds de un (1) afio y costo de adquisicién de cincuenta ($50.00)
ddlares o mds, por unidad. :
|

ii. Propiedad Excedente — Todo bien mueble propiedad del Consorcio del Noreéte, que
este en condiciones tales, que le hacen inservible o que no tiene uso o cuyo uso haya
sido descontinuada por obsolencia, expiracién de vida datil y que se determine que no
tiene utilidad para los propdsitos institucionales. . ‘

ij. Proveedor de Servicios — Cualquier persona, organizacién o entidad que ofrece Fervicios
de adiestramiento y empleo mediante contrato con un Area de Prestacién de|Servicio
(SDA) u otros sub concesionarios de “WIA”. El Proveedor de servicios debe eyidenciar
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kk: Receptor Oficial = Funcionario o empleado designado por el Director Ejecutivo del

que posee toda la propiedad real o personal mueble para desarrollar los
adiestramientos que propone llevar a cabo.

Consorcio del Noreste para recibir, custodiar y disponer internamente de la propiedad
adquirida.

Recibo de propiedad en Uso — Documento oficial que permite a un funcionario o
empleado de la agencia, utilizar propiedad para el desempefio de sus labores.

m. Solicitud Profesionales y Consultivos - Son aquellos cuya prestacion principal
consiste del producto de la labor intelectual, creativa o artistica, o en el manejo de
destrezas altamente técnicas y especializadas. Se consideraran profesmnales los

servicios de difusion.

nn. Solicitud de compra (Requisicion) — Documento oficial que genera cualquier unidad

administrativa u oficina local para solicitar al oficial comprador la adqwsmon de
suministros y/o servicios no profesionales en el cual el peticionario describe e[ bien,
servicio u obra que interesa de acuerdo con la disposiciones de este reglamento. i

00. Subasta — Medio por el cual se trata de informar al mayor nimero de licitadores sobre

las especificaciones y condiciones solicitadas para la adquisicién de bienes y/o servicios.

1. Subasta formal — Aquella que solicita ofertas mediante la publicacion de un anulncio en

un periédico de circulacién general del pais. Dicho anuncio se publicard con antigipacion
a la misma e incluird todas las especificaciones, términos y condiciones, establecidas

para la misma.

2. Subasta Informal = Aquella que no se requiere la publicacién de su anuncio en un

periodo de circulacién general del pais. Se solicitara directamente a los suplidores sus
cotizaciones, las que no seradn menor de tres (3), y con las cuales se establecerd un

_registro_de cotizacion. Se adjudicara correspondientemente de acuerdo{ a las
cotizaciones. (Mediante este procedimiento de subasta informal se pueden adqumr
bienes o servicios no profesionales hasta diez mil ($10,000.00) délares, y obras de
construccién [y mejoras publicas hasta cuarenta ($40,000.00) mil délares, excepto los
casd’n que apliquen los procedimientos especiales de mercado abierto.

3. Por disposicién de la Junta Normativa del Consorcio del Noreste (Junta de Alcaldes) se

disolvié la Junta de Subastas y se consignd que toda compra que supere la (.;ant;dad
permitida por Ley a través de cotizaciones se utilizard el mecanismo de Servicios
Generales para adquirir los equipos o bienes. '




'ARTICULO VI - FACULTADES DE LA AGENCIA ADMINISTRADORA

A. Dar orientacién y asistencia a los funcionarios y empleados de los programas y/o
proyectos sobre el contenido de este reglamento.

B. Hacer cumplir las normas establecidas en este reglamento. En caso de duda, sobre la
interpretacién de ésta, debera optarse por el procedimiento aplicable que garantice
mayor competencia. En situaciones no previstas, se podra atender a lo dispuesto por la
reglamentacion de la Administracion de Servicios Generales.

C. Administrar los titulos de propiedad adquirida total o parcialmente con fondos federales
de concesiones en bloque “WIA”.

D. Revisar todas las partidas presupuestarias para la adquisicién de bienes obras y
servicios teniendo en cuenta el costo de adquisicion por unidad y los requerimie| tos de
justificacion y aprobacion.

E. Evaluar los procedimientbs de obtencién y manejo de bienes, obras y servicios de los
sub concesionarios y/o entidades elegibles como también inspeccionar la propietfiad.

F. Mantener un registro (inventario perpetuo) de toda la propiedad adquirida con fondos

faderales, “WIA”, Municipales o estatales. Se podra aplicar la utilizacién de la tecnologia
para cumplir con las disposiciones del “Paperwork Reduction Act”.

ARTICULO VIi — DISPOSICIONES GENERALES

A. Toda solicitud de adquisicién de equipo, suministro o servicio debera ser autorizado por
el Director Ejecutivo o su representante autorizado.

B. El Director Ejecutivo designara al funcionario que actuara como Oficial Comprador.

C. Las compras serdn autorizadas a base de los criterios de necesidad, utilidad y
austeridad.

D. Todas las necesidades afines previsibles deberan agruparse como una sola compra para
determinar el procedimiento a seguir. Bajo ninguna circunstancia el Consorcio deberé
fraccionar intencionalmente las compras a un suplidor o entre distintos suplidores con
el propdsito de no excederse de los limites fijados por ley y de esta manera evadir la
subasta publica.




1)

2)
3)

4)

6)

El componente de Administracion y/o Oficial Comprador determinara la forma de
adquisicion que habré de utilizarse para cada necesidad a base de los siguientes
criterios:

Las asignaciones presupuestarias con que cuenta el Consorcio para los que solicita,
El monto de la compra para determinar el método de adquisicion;
Las facultades conferidas por ley en cuanto a la forma escogida;

La necesidad de los articulos o servicios solicitados y la justificacion; y

Las normas aprobadas por este Reglamento y otras directrices en vigor para rtlegir las
transacciones bajo la forma escogida. !

Las solicitudes de compra incluiran especificaciones que permitan establecer
competencia entre varios suplidores y/o marcas. Se sefialard el propdsito| y uso
especifico de los articulos o servicios solicitados y cualquier otra caracteristica (fspecial
que requiera una evaluacion a base de criterios especificos.

La adquisicion de equipo y suministros se aprobara a base del precio mas bajo, siempre
y cuando los articulos satisfagan necesidades con igual efectividad. En este proceso de
adquisicion de equipo, mejoras no permanentes, etc. Sufragados con fondos
provenientes de aportaciones federales se cumplird con las restricciones y limitaciones
que impongan dichos fondos.

No se obtendran materiales, equipo o servicios sin que medie la correspondiente orden
de compra o se haya formalizando el correspondiente contrato. La Oficina de
Administracién mantendrd un control de las érdenes de compras emitidas y de los
pagos efectuados contra dichas ordenes.

Las solicitudes de compras serdn procesadas con suficiente antelacion para|que no
conflijan con el tiempo que toma la publicacion, estudio, adjudicacion y entrega de los
productos o servicios. En aquellas situaciones en que no se pueden someter
especificaciones que permitan amplia competencia, se indicaran en la solicitud de
compra las razones para ello.

Toda transaccién de compra debera documentarse adecuadamente, incluyendo los -
siguientes documentos: requisicién de compra, resumen de cotizaciones, orden de
compra o contrato (si aplica), informe de recibo, cotizacion de precio, pliego de? subasta
(si es una compra por subasta formal), propuesta, informe de garantia y: fianza (si
aplican), informe de recibo e inspecciény otros documentos analogos:




Antes de efectuar las compras, se obligarén los fondos correspondientes, de manera
que se facilite el tramite de pago, una vez se hayan recibido los materiales o equipos

comprados o los servicios se hayan rendido, excepto en los casos de suscriptores a
revistas o compra de libros y que el proveedor asi lo requiera.

El sistema de contabilidad del Consorcio incluird los mecanismos internos necesarios
para el pareo de la orden de compra con su correspondiente gravamen y luego la cuenta
por pagar y el desembolso de efectivo., Ademds proveera para el registro de la
transaccién de compra dentro del periodo contable en que ocurrié la misma.

El desembolso por concepto de una compra se efectuard Gnicamente si existen
documentos justificantes de la transaccion, debidamente autorizados por el Director
Ejecutivo o su representante autorizado, incluyendo prueba de que los bienes fueron
recibidos y los servicios prestados.

Se prepararan listas de licitador para cada renglén en particular.

Una vez se celebre la subasta o se solicite en mercado abierto las cotizaciones
correspondientes, segin sea el caso, el Oficial Comprador ordenara la mercancia
solicitada.

En caso de que el Oficial Comprador reciba la mercancia ordenada en malas
condiciones, fuera de especificaciones, o en violacion de alguno de los términos
contractuales, éste notificard la situacion inmediatamente a la Oficina de
Administracion. En este caso:

1. Se le notificara al proveedor que recoja la mercancia

2. El Consorcio no serd responsable de pérdidas o dafios que pueda sufrir la mercancia
rechazada que no sea recogida rapidamente; y

3. El Oficial Comprador efectuara la debida reclamacion al comerciante o comerciantes
concernidos y tomara la accion que juzgue conveniente.

El Director Ejecutivo y/o la persona en quien él delegue es responsable de darle
seguimiento periodico a los circulares que emitan la oficina del Comisionado de Asuntos
Municipales y/o la Oficina del Controlar sobre las condiciones generales que deben
incluir los contratos de servicios profesionales y consultivos que otorgue el Consorcio.
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ARTICULO VIIl — NORMAS GENERALES PARA LA ADQUISICION DE EQUIPO, SUMINISTROS Y
SERVICIOS

Este procedimiento de adquisicion se utilizard cuando la cuantfa de los bienes o servicios a
adquirirse requieren la intervencion de la Junta de Subasta. Todo lo dispuesto en este articulo
sera interpretado en armonia con El Reglamento de Subasta del Consorcio y la Ley 158 del 22
de noviembre de 2009.

1. Compra de Bienes y Servicios Mediante Subasta Publica —por disposicién de la Junita
Normativa del Consorcio del Noreste se adquirird mediante cotizaciones y segun
dispuesto por las guias emitidas por el Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos
Humanos los efectos, materiales, comestibles, equipos, servicios y otros suministros
de igual o similar naturaleza, uso'o caracteristicas que no excedan de ochenta mil
dolares ($80,000.00) délares. De disponer lo contrario la Junta Normativa del
Consorcio del Noreste se anunciard subasta ademas, para toda adquisicion que
exceda la cantidad antes mencionada. A tales efectos se deberd constituir, segin
dispuesto en la Ley de Municipios Autonomos de Puerto Rico, segtin enmendada,
una Junta de Subasta Especial a tales efectos y sera disuelta luego de cumplir sus
cometidos.

1. Se anunciara subasta publica para cualquier venta de propiedad mueble o
inmueble a excepcidn de aquellas excluidas por reglamento.

2. Para propdsitos de este Reglamento, una sola fuente de abasto significara
una sola persona natural o juridica dispuesta a servir el bien, prestara el
servicio o ejecutar la obra que se interesa en el momento y bajo las
condiciones que se solicita; también significard la existencia de un solo
suplidor.

3. Para propositos de este reglamento, se debera observar la ley de Politica
Preferencial para las compras del Gobierno de Puerto Rico. (Ley Num. 42 del
5 de agosto de 1989). Se adjudicaran los productos ensamblados o
envasados en Puerto Rico o distribuidos por agentes establecidos en P.R.,
siempre que estos cumplan con las especificaciones, términos y condiciones
establecidas en el pliego de la subasta u orden de compra y gue su precio
luego de aplicado el porciento de preferencia a que tiene derecho, sea el mds
bajo.




1)

2)

3)

4)

6)

7)

4. En la aplicacién de las disposiciones de la referida ley, se tomara en
consideracién el Reglamento de la Junta de Preferencia para compras del
Gobierno de P.R. y la lista de ‘articulos incluidos en la Lista de Preferencia,
donde se designan los productos a los cuales se le ha asighado margenes
preferenciales.

2. Publicacién de Aviso de Subasta — todo anuncio de subasta publica se hara con o
menos de diez (10) dias de anticipacion de la misma, mediante publicacion por lo
menos una (1) vez en un (1) periédico de circulacion general en Puerto Rico.

3. Compras Excluidas de Subasta Publica —no serd necesario el anuncio y celebracion
de subasta para la compra de bienes muebles y servicios en los siguientes casos:

Cualquier compra que se haga con otro municipio, al Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, o al Gobierno Federal.

Compras hasta la cantidad maxima de ochenta mil ddélares ($ 80,000.00) ddlares por
materiales, equipo, comestibles y otros surninistros de igual o similar naturaleza, uso o
caracteristicas; en cuyo caso se solicitaran precios a no menor de tres licitadores
adjudicandole las 6rdenes al que ofrezca el precio y las condiciones mas ventajosas para
el Consorcio.

Compra o adquisicion de suministro o servicios en cualquier caso de emergencia en que
se requiera la entrega de los suministros, materiales o la prestacién de los servicios
inmediatamente. En estos casos se debera dejar constancia escrita de los hechos o
circunstancia de urgencia o emergencia por los que no se celebra la subasta. A los fines
de este inciso, el término “emergencia” significara cualesquier suceso o combinacion
ocasional de circunstancias que exija accion inmediata.

Cuando los precios no estén sujetos a competencia porque no existe nada mas que una
sola fuente de abasto.

La compra de materiales o equipo que no pueda adquirirse en Puerto Rico porque no
estan fisicamente disponibles localmente o porque no existe un representante o agente
autorizado de la empresa que los provea. En estos casos se obtendran cotizaciones de
no menos de dos (2) suplidores o proveedores acreditados y las compras se efectuaran
en vista de tales precios, de igual modo que si se hiciese por subasta.

No concurran licitadores y exista el peligro de perderse cualquier oportunidad para
adquirir los bienes, suministros, equipo o servicios que se interesan.

Toda obra publica de reparacion o reconstruccién cuyo costo no exceda de ochenta mil
($80,000.00) ddlares, incluyendo efectos, materiales y mano de obra, previa
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9)

consideracién de por lo menos tres (3) cotizaciones en la seleccidn de la mds beneficios
a para los intereses del Consorcio.

Las alteraciones o adiciones en cualquier construccién o mejora de obra publica
realizada por contrato que conlleven un aumento en costo de hasta un maximo del
veinticinco por ciento (25%) del total del proyecto original. Tales alteraciones o
adiciones deberan cumplir con las disposiciones vigentes al respecto. La Junta de
subasta debera aprobar la alteracion o adicion de que se trate con el voto afirmativo de
dos terceras (%) partes del total de miembros que la componga.

Toda construccion de obra o mejora publica a realizarse por administracion.

10) Todo contrato para la construccion de obra o mejora publica que no exceda de

doscientos mil ($200,000.00) délares, previa consideracion de por lo menos tres (3)
cotizaciones en la seleccién de la mas beneficiosa para los intereses del Consorcio.

11) Las compras mediante los procedimientos de mercado abierto 0 subasta informal

dependen de varios factores tales como: emergencias, costo, incumplimiento del
proveedor, Gnico suplidor, etc. Estas compras deben ser documentadas con gestiones
realizadas, cotizaciones debidamente registradas en el formulario correspondientes y
deben ser aprobadas por los funcionarios correspondientes o sus representantes
autorizados.

ARTICULO IX — OTROS PROCEDIMIENTOS APLICABLES

A — FUNCIONES Y DEBERES DEL OFICIAL COMPRADOR:

1. EL Oficial Comprador realizard tramite de adquisicion de propiedad vy
contratacion de obras o servicios en forma justa, eficiente, efectiva y econémica,
asegurandose que todo tramite de adquisicion o contratacion esté en armonia
con los propositos y objetivos del programa para el cual se cred el “BLOCK
GRANT”.

2. El tramite de adquisicidn, deberéd efectuarse sélo por el Oficial Comprador
designado y autorizado y/o cualquier funcionario debidamente cualificado que
por motivos excepcionales autorice el Director Ejecutivo.

3. Jniciara el tramite de adquisicion con la Hoja de Requisicién  debidamente
completada y firmada por la persona autorizada. Esta hoja de requisicién debera
contener una descripcién detallada de los que se solicita adquirir. Las
especificaciones deberan ser lo suficientemente claras para fomentar la
competencia entre varios suplidores o marcas, y debera incluir los términos de
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entrega de los servicios esenciales a adquirirse, las condiciones que se interesa
que cumplan y si solicita alguna garantia del suplidor, especificar sus términos
bésicos.

Tramitard todos los documentos relacionados con la adquisicion, asi como
mantener y custodiar el expediente de cada adquisicién con todos los
documentos que evidencien el proceso seguido, incluyendo, pero no limitado a
la requisicion, resumen de requisiciones, resumen de cotizaciones, orden de
compra o contrato, informe de garantfa y fianza (cuando aplique), aviso de
adjudicacion, copia de la factura comprobante, copia de Informe de Recibo e
Inspeccién y base para la determinacién del costo o precio.

Efectuara el tramite de adquisicién mediante competencia, solicitando ofertas
de precios o cotizaciones a varias firmas o compaiifas, contratistas o proveedor
de servicio mediante el tramite de subasta formal o informal excepto, en los
casos que mas adelante se indican.

Cumplird con las restricciones y limitaciones que le impone la Ley WIA relativas a
la adquisicién de equipo, facilidades fisicas, construccién, etc. (29CFR 97.36)

Al otorgar cualquier contrato sufragado con fondos federales o al emitir una
orden de compra para adquisicion de propiedad, de obra o servicios, el oficial
comprador serd responsable de :

e Velar por que se cumplan los términos, condiciones y especificaciones
convenidas en el contrato o en la orden de compra.

o Velar por que se cumplan las normas de adquisicién establecidas en este
reglamento.

o Debera archivar copia del contrato u orden de compra y del Informe de
Recibo de Inspeccion de toda propiedad o equipo adquirido, en su
totalidad o en parte, con fondos “WIA” y otros fondos delegados por el
gobierno federal.

B — ADQUISICION DE VEHICULOS DE MIOTOR

1. Todo vehiculo de motor adquirido por el sub concesionario y/o entidades

elegibles tiene que estar debidamente asegurado contra deudas, dafios a la
propiedad y responsabilidad publica. Esta pdliza de seguro se puede obtener a
través de una compafifa debidamente certificada por el Estado, por un periodo
de tres (3) afios, pagadera anualmente y con opcion a cancelacion en cualquier
momento durante la vigencia del término estipulado. Una copia de dicho seguro
deberéa enviarse al Consorcio del Noreste.




Los vehiculos de motor adquiridos por el Consorcio del Noreste no deben ser
utilizados para:

o Hacer campafia en cualquier proceso electoral

e Cualquier uso contrario a las leyes locales o federales

Todo vehiculo adquirido con fondos federales debera estar rotulado con la
siguiente inscripcién: “Uso Oficial” y nombre del programa o proyecto. Se le
eximira esta rotulacién al vehiculo del Director Ejecutivo por motivos de
seguridad.

Se puede arrendar un vehiculo de motor cuando:

El vehiculo del Director del Consorcio no esta disponible para su uso o entrega y
se den las siguientes condiciones:

e Que haya una inminente necesidad

e Que no haya vehiculo disponible en la agencia
Se trate de vehiculos para ser usados por dignatarios de otros paises, figuras
prominentes del pafs, en congresos o actividades profesionales, culturales o de
otra indole, auspiciados o subvencionados por agencias que reciben fondos
federales.
Se trate de vehiculos especialmente equipados para emergencia y que se den las
siguientes circunstancias:

e Que los vehiculos necesarios para cubrir -la emergencia no estén
disponibles. ‘

e Que se trate exclusivamente de vehiculos tales como: camiones, guaguas,
grias, bombas, camiones de tumba, “jeeps” y camiones pequefios
incluyendo vehiculos de pasajeros.

Se trate del arrendamiento de un vehiculo para un funcionamiento o'empleado,
para llevar a cabo una gestion particular por un periodo especifico de tiempo.

C— ARRENDAMIENTO DE EQUIPO

a. Se podran adquirit, mediante arrendamiento, los bienes, obras o servicios

cuando:

1. Haya una inminente necesidad;

2. Sea para cubrir emergencias;

3. El costo de compra fuese tan alto que no se justifique el desembolso
por razén de ser susceptible a ser modernizada constantemente o
porque no se va a usar permanentemente;

4, El uso que se le brinde al equipo arrendado sea por un periodo
determinado y resultare muy oneroso al Consorcio adquirir lo que se
interese por un perfodo mayor que el que realmente se necesita;
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5. Cuando el Director Ejecutivo tuviere la necesidad de cumplir con
proyectos que estén desarrollandose; y _

6. Los fondos a utilizarse contengan alguna disposicién de que
exclusivamente se podrad adquirir el bien o servicio mediante
arrendamiento.

b. Se utilizaran como base los siguientes criterios para aprobar una solicitud de
arrendamiento:
1. Valor en el mercado de los solicitado;
Uso al cual serd destinado;
Conveniencia de este tipo de adquisicion;
Necesidad inmediata del Consorcio con respecto a los solicitado;
Tiempo por el cual se arrendara los solicitado;
Preferencia de este tipo de criterio que el Director Ejecutivo entienda

o o

conveniente para los mejores intereses del Consorcio.
c. En los caso de arrendamiento de bienes o servicios se utilizaran los mismos
procedimientos de compras, anteriormente descrito.
d. Toda transaccién de arrendamiento queda limitada a los siguientes:

1. En caso de vehiculo no se podrad arrendar por éste por periodos en
exceso de 90 dias consecutivos para un mismo proposito, sujeto a que
se cumplan con los requisitos de seguridad de EPA'y FTA.

2. En las demas transacciones no se podran efectuar arrendamientos:
e Cuando existe un contrato vigente;
e Cuando se trate de hacer compra a plazos;y
e Para adquirir equipo de lujo.
e. Al recibir solicitudes de arrendamiento el Director ejecutivo determinara si el
equipo, maquinaria, vehiculo o servicio solicitado, en términos de tiempo, no
justifica la inversion requerida si se adquiere por compra.

f En todo contrato de arrendamiento que se otorgue se incluiran las siguientes
cldusulas:

1. Seguro de responsabilidad publica provisto por el arrendador -

2. El arrendador proveerd el mantenimiento

3. Cuando se trate de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, se
constatara de que se cumpla con las disposiciones de la Ley de
Municipios Auténomos de Puerto Rico y que se cumple con cualquier
otra ley local o federal aplicable.

g. Se podran adquirir bienes o servicios en arrendamiento con opcién a compra,

cuando el Director Ejecutivo entienda que es conveniente para los mejores
intereses del Consorcio y asi se justifique. El arrendamiento de equipo o
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maquinaria de construccién, de imprenta, de computadoras, de microfilmacion y
otros equipos relacionados se justifica siempre y cuando:

e Elcosto de compra sea alto

e Sea susceptible a ser modificado constantemente

e Su uso no es permanente

D - OTROS TIPOS DE COMPRAS

1. Compras directas contra contratos — se podran hacer compras directamente
contra los licitadores que tengan contratos vigentes con el Consorcio a la fecha
en que se va efectuar la compra.

2. Compras a Plazos — se podran hacer compras a plazos siempre y cuando:

e Lo que vaya a adquirir, equipo o maquinaria tenga un rendimiento de vida
que exceda de los cinco afios.

e No exista otra forma de adquirirse dentro de las circunstancias que
rodean su compra; Yy

e La cantidad a adquirirse sea tan numerosa que los amerite

o Este tipo de compra deberd tener la aprobacién previa del Director
Ejecutivo

e No se pagardn cargos por financiamientos, de manejo, ni ninglin otro
cargo especial -

e Estetipo de compra se limitara a un afio fiscal

3. Ser Profesionales y Consultivos — previo a la autorizacién de un contrato por
servicios profesionales y consultivos, se evaluaran los siguientes aspectos:

Necesidad de dicho contrato a la luz de los mejores intereses de las
funciones del Consorcio.

e Que el mecanismo de contratacion no se utilice para atender labores
propias de puesto clasificados.

o Limitar los contratos a las dreas que estrictamente lo ameriten.

e Que el servicio no puede ser rendido internamente por algun funcionario
o empleado.

o Que el Director Ejecutivo haya negociado las mejores condiciones posibles
para el Consorcio, incluyendo el pago més bajo posible de honorario en el
mercado.

o Que se imponga limite de tiempo al total de horas trabajadas, asi como un
tope al total de remuneracién a ser devengada.
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e Que el total de honorarios a ser devengado en un periodo de tiempo
especifico en ningln caso sea posiblemente mayor al sueldo devengado
por un ejecutivo del Consorcio que realice labores de similar complejidad.

e Que no autorice el reembolso de gastos, dietas ni transportacion en
adicion del pago de honorario.

e Que no autorice el reembolso de gastos secretariales y otros semejantes,
ademas al pago de honorario.

E— DESCUENTOS POR PRONTO DEL PAGO

1. Serd la politica del Consorcio estimular descuento por pronto pago y asegurarse
que los mismos sean aprovechados.

2. Los documentos de compra que envuelvan la concesion de un descuento por
pronto pago seran enmarcado con un sello que lea “DESCUENTO”, para que se le
dé al caso la prioridad necesaria y puedan aprovecharse los mismos.

3. En aquellas érdenes de compra que envuelvan la concesién de descuento, el
periodo de descuento se computara desde la fecha en que el embarque final de
los articulos sea entregado, inspeccionado y aceptado, los servicios sean
rendidos, o los documentos de compra vy facturas correspondientes,
debidamente aprobados, sean presentados por el contratista para el pago, lo que
ocurriré tltimo. La fecha de pago serd la que aparezca en el choque emitido por
el Consorcio.

4. Para fines de evaluacién de ofertas en la adjudicacion de subastas formales, sélo
se consideraran descuento en treinta (30) dias calendario mas.

5. Para fines de pago se tomara en consideracién tanto el descuento ofrecido como
el periodo en que éste se ofrece, atin cuando no se hubieran tomado en
consideracién en la evaluacion de las ofertas, siempre que el pago se efectle
dentro del periodo estipulado en la oferta.

F — SELECCION DE PROVEEDORES DE SERVICIOS POR PARTE DE CONCESIONARIOSS DE
FONDOS DE LA LEY DE INVERSION EN LA FUERZA TRABAJADORA (WIA) U OTROS
FONDOS DELEGADOS

La seleccion de proveedores de servicios por parte de los concesionarios de
fondos “WIA”, se rige principalmente por las disposiciones de la referida Ley (U OTROS
FONDOS DELEGADOS CON SUS RESPECTIVAS GUIAS). La misma dispone que la
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consideracién primaria serd su efectividad para brindar servicios similares o
comparables a los que se proyectan ofrecer. Ademds de éste, existen otros criterios
que deben tomarse en consideracion al seleccionar un proveedor de servicios. En
general, los criterios a considerarse son los siguientes:

1.

La probabilidad o habilidad de la institucién para alcanzar las metas o
medidas de ejecucion.

Los logros o resultados obtenidos en proyectos o actividades anteriores
incluyendo calidad demostrada a través de los resultados.

Responsabilidad fiscal y capacidad administrativa, incluyendo los
resultados de auditorias realizadas, si alguna.

La responsabilidad de los costos de los servicios a proveerse. Si el
contrato provee para el reembolso de costos incurridos, se deberd
analizar cada partida de costo para determinar si estos costos aplican
seglin la categoria. La razonabilidad del costo debe determinarse sobre
la base de una comparacién con los servicios a ofrecerse con los costos
prevalecientes en mercado para ese mismo servicio.

La capacidad del proveedor de servicio debe evaluarse en relacién con
la capacidad profesional, experiencia y preparacién académica del
personal de la institucion asi como el contenido del curriculo,
disponibilidad de facilidades fisicas adecuadas y de equipo necesario

~ para llevar a cabo los ofrecimientos de la propuesta.

Al determinar la ejecucién demostrada por el proponente, se tomara en
consideracién criterios tales como retencién en el adiestramiento,
colocacién en empleo y niveles de obtencion de licencia.

e No se podra utilizar fondos “WIA” para duplicar facilidades o
servicios disponibles en el area (con o sin reembolso)
provenientes de recursos federales, estatales o locales, a
menos que demuestre que los servicios alternos seran mas
efectivos o tendran mas probabilidades de alcanzar las
metas de ejecucion del Area de Prestacion de Servicios.

e Se le brindard la oportunidad de proveer servicios
educativos a las agencias educativas pertinentes en el Area
de Prestacién de Servicios a menos que la entidad
administrativa demuestre que las agencias u organizaciones
alternas podran ser mas efectivas o tendran un mayor
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potencial para estimular el continuo desarrollo ocupacional
y profesional del participante.

ARTICULO X~ CODIGO DE ETICA

A. El Consorcio del Noreste establecerd gufas e implantara estandares de adquisicion
de propiedad y servicios para reglamentar el desempefio de los empleados vy
funcionarios que administran, compran y otorgan contratos subvencionados con
fondos WIA (29CFR 97.36(b)(3) ); y asegurar la contabilidad fiscal, prevenir el mal
uso, fraude y abuso en los programas y/o actividades. Impondrd sanciones o
medidas disciplinarias por violaciones a la misma. Dichas guias estableceran como
normas minimas que ningln funcionario, empleado o agente:

1. Participe en estos tramites, especialmente en la seleccion del licitador o
proveedor de servicios y en la supervisién del cumplimiento: de un
contrato, si hay conflicto de intereses real o aparente. Este conflicto
podrfa surgir cuando existan intereses econémicos o de cualquier otra
indole respecto a la firma, compafifa o licitador seleccionado por parte
de los funcionarios, empleados o agentes de la institucién o cualquier
miembro de su familia o una organizacién que emplee a cualquiera de
estos.

2. A sabiendas o maliciosamente, admita o pase por alto informacion
fraudulenta o engafiosa.

3. Ejerza influencia alguna para que se adjudique una orden de compra o
un contrato a determinado licitador.

4. Presente o solicite dinero o préstamo, o acepte regalos, favores o
cualquier cosa de valor monetario de parte de suplidor alguno que esté
proveyendo o interesado en proveer suministros y/o servicios a la
institucion.

ARTICULO XI— PROCEDIMIENTO DE QUERELLAS

El Consorcio del Noreste y/o la entidad elegible que lleve a cabo tramites de adquisicion de
propiedad, de contratacién de obras o servicios sufragados con fondos federales “WIA”:

A. Atenderda cualquier planteamiento o querella que surja en relacion con irregularidades
en dicho proceso. Un querellante debera agotar todos los remedios administrativos

con el sub-recipiente antes de llevar su querella a un nivel superior.

B. Establecerd procedimientos para la revision de las decisiones tomadas por la agencia
participantes que no se rigen por la administracion de Servicios Generales, para
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atender cualquier querella, planteamiento o apelacion relacionada con €l tramite de
subasta. Como parte de dicho procedimiento la entidad:
e Atenderd cualquier peticién, luego de haberse agotado los remedios
administrativos a nivel del sub-concesionario.

o Atendera violaciones de la legislacion estatal o federal a los fines de tomar la
decisién correspondiente para salvaguardar los intereses del Consorcio.

" C. Cualquier querella, planteamiento o apelacién deberd radicarse dentro de un periodo
no mayor de siete (7) dias después de la accion de la agencia que da margen a la
misma.

ARTICULO XII — VIOLACIONES Y PENALIDADES

Cualquier funcionario o empleado de programa o actividad “WIA” que someta
informacién incorrecta o fraudulenta para la adquisicion, uso o disposiciéon de bien, obra o
servicios indebidamente o para otros fines que no sean los mejores intereses y beneficios de la
Ley de Inversién en la Fuerza Trabajadora “WIA” sera susceptible a la aplicacion de cualquiera de
las penalidades expuestas en la Ley “WIA” o cualquier otra ley aplicable.

ARTICULO XIll — VIGENCIA

Se autoriza su vigencia en todas sus partes hoy, dia gQ_é de acj"j’f— de ?y(‘D_ Este
procedimiento sera revisado segun sea pertinente y/o la legislacion o reglamentacién estatal o
federal asi lo requiera.

Aprobado por:

. Carlos A. Rodri ug}iv ra r. Harry Meléndez Pacheco
Director Ejecutivo Presidente Junta Local de Inversidn




