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Xl Enmendado

Articulo I:  Introduccion y Titulo

A los efectos de establecer las guias a seguir al momento de adquirir materiales y servicios para
el Area Local de Desarrollo Laboral de Carolina, se promulga este procedimiento, el cual se
conocera como Procedimiento de Compras.

Articulo ll: Proposito

Este Procedimiento de Compras tiene como proposito establecer las normas a seguir por la
Area Local de Desarrollo Laboral Carolina (ALDLC) para la adquisicion de equipo, materiales,
articulos, servicios profesionales y consultivos, no profesionales y funciones relacionadas.

Crear una Junta de Subastas, fijar su jurisdiccion y establecer las responsabilidades de sus
miembros. Evaluar la adjudicacion de las subastas formales para la adquisicion y disposicion de
bienes, servicios u obras, a fin de garantizar la competencia entre servicios u obras, a fin de
garantizar la competencia entre proveedores y constructores en beneficio de los intereses del
Area Local de Desarrollo Laboral Carolina y del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Articulo lll: Base Legal

Se adopta y promulga este Procedimiento de Compras en virtud de la Ley Num. 81 del 30 de
agosto de 1991, conocida como Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y en conformidad a la Ley de Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza Laboral
(WIOA por sus siglas en inglés) Final Rule 2 CFR 200, 300 y 400, aprobada por el Congreso de
los Estados Unidos de América el 22 de julio de 2014, y la reglamentacion aplicable.






CFR 20 “Part 683 Provisiéon Admirativa del Titulo | de la Ley de Oportunidades y de Innovacion
en la Fuerza Laboral” de la Ley WIOA

2 CFR “ Capitulo I, Capitulo I, Parte 200 — Uniform Administrative Requirements, Cost Principle
y Requeriments for Federal Awards; Final Rule

Seccion 200.62 Internal Control Over Compliance Requirements for Federal Awards

Articulo 8.010 parte (a) de la Ley de Municipios Auténomos

2 CFR Parte 200

Reglamento para la Administracion Municipal: Capitulo VIII: Parte I, Parte ll, Parte lll y Parte IV
Articulo IV: Definicidon de Términos

1) Adjudicacion - Proceso de otorgar la subasta al licitador escogido conforme a los criterios
establecidos en este Procedimiento.

2) Almacén - Localidad establecida en ALDLC para el recibo, custodia, control y despacho de
los materiales, suministros y otros bienes muebles necesarios para el funcionamiento
operacional de ALDLC.

3) Arrendamiento - Medio de adquirir bienes, obras o servicios para ALDLC, mediante el cual
una parte se obliga a ejecutar una obra o a prestar un servicio o a dar el goce o uso de una
cosa por tiempo determinado a cierto precio.

4) Bienes — Son los activos fijos de la Agencia, definidos como:

(a) bienes inmuebles - bienes raices, terrenos, construcciones incidentales,
edificios y mejoras adheridas al suelo, asi como todo lo que este unido a un
inmueble de una manera fija, que no pueda separarse sin quebrantamiento de la
materia o deterioro del inmueble.

(b) bienes muebles - maquinaria, mobiliario, equipo y animales. Esta
propiedad tiene una naturaleza relativamente permanente, es decir, que tiene una
vida normal de mas de dos (2) afos y esta en capacidad de utilizar
repetidamente sin cambiar de naturaleza o sufrir deterioro. Los

renglones de esta propiedad se caracterizan por un costo por unidad que
generalmente excede los cien ($100.00) ddlares. Esta propiedad puede
transportarse de un lugar a otro sin quebrantamiento de la materia o deterioro de
la propiedad.

5) Compra - Medio de adquirir un conjunto de bienes, obras o servicios mediante el cual una
parte, el vendedor, se obliga a entregar una cosa determinada y la otra parte, ALDLC o
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11)
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13)
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15)

16)
17)

18)

19)

comprador, se obliga a pagar por ella un cierto precio en dinero. El término compra se usa
indistintamente por el de “adquisicion”.

Compras a Plazo — Medio de adquirir un bien o servicio cuyo uso y goce se procede a
disfrutar inmediatamente y cuyo plazo se efectua en términos fijos, por partes o a plazos,
pero que no exceda el aho fiscal.

Compras Directa contra Contratos - Medio de adquirir un bien o servicio a través de los
licitadores contratados como resultado de una subasta adjudicada a su favor.

Compras con "Trade-In” - Medio de adquirir un bien a cambio de otro, previamente tasado,
y acreditandose el valor de la tasacion al pago y la diferencia se puede pagar en dinero o en
pagos parciales, por cantidades previamente determinadas y acordadas, por un periodo
especifico.

Compra por Caja Menuda - Medio de adquirir un bien o servicio de poca cuantia y en
cantidades limitadas, que se requieren en un momento dado. En este tipo de compra no se
requiere el procedimiento de subasta.

Compras Pagadas por Adelantado - Medio de adquirir un bien o servicio en el cual se
requiere efectuar un pago por adelantado.

Compras por Subasta Formal — Medio de adquirir un bien o servicio cuyo costo excede de
los $100,000.00. Las compras que caen dentro de esta modalidad se especifican en el
Articulo VIII de este Procedimiento.

Compra por Licitacion Verbal - Medio de adquirir un bien o servicio y que se tramita
personalmente o a través de llamada telefénica.

Compra por Licitacion Escrita - Medio de adquirir un bien o servicio cuyo costo fluctua
entre $5,000.01 y $100,000.00 y que se tramita mediante la obtencién de ofertas por escrito.
Las ofertas recibidas formaran parte del expediente de compra.

ALDLC - Area Local de Desarrollo Laboral de Carolina.

Contrato - Pacto o convenio contenido en un documento en el cual figuran las
especificaciones, las condiciones, los términos, y los acuerdos entre ALDLC vy los
contratistas para el suministro de materiales, equipo y servicio.

Contratista - Persona o entidad con quien ALDLC tenga un contrato vigente.

Comerciante o Suplidor - Cualquier persona natural o juridica que se dedique al comercio.

Delegado comprador - Funcionario o empleado autorizado mediante nombramiento
expedido.

Donacion - Medio de adquisicién de un bien o servicio efectuado por un acto de liberalidad
de la persona o entidad que lo da gratuitamente y sin condiciones que puedan resultar

Page 3 of 28



10)

11)

12)

equipo, suministro y servicios no profesionales se guiara por criterios de necesidad, utilidad y
austeridad. No se aprobara la adquisicion de equipo, suministros y servicios no profesionales
gue no sean estrictamente necesarios para realizar las actividades para las cuales han de
adquirirse.

La Seccion de Compras determinara la forma de adquisicién que habra de utilizarse para
cada necesidad particular tomando como guia los siguientes criterios:

a. las asignaciones presupuestarias con que cuenta ALDLC para lo que solicita;
b. el monto de la compra para determinar el método de adquisicion;
c. las facultades conferidas por ley en cuanto a la forma escogida;

d. 'la necesidad de los articulos o servicios solicitados y la justificacion para su adquisicic’m'
segun expresadas en la solicitud escrita de la oficinas que genera la requisicion; y

e. las normas aprobadas por este Procedimiento y otras directrices en vigor para regir las
transacciones bajo la forma escogida.

Las solicitudes de compra incluiran especificaciones que permitan establecer competencia
entre varios suplidores y/o marcas. Se sefalara el propdsito y uso especifico de los articulos
o servicios solicitados y cualquier otra caracteristica especial 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 las necesidades con igual efectividad. En este proceso de
adquisicion de equipo, mejoras no permanentes, etc., sufragados con fondos provenientes
de aportaciones federales, se cumplira 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 formalizado el correspondiente contrato. La Oficina de Administracion
mantendra un control de las érdenes de compra emitidas y de los pagos efectuados contra
dichas ordenes. ‘

No se efectuara ninguna transaccion en la cual haya fraccionamiento de las compras con el
proposito de lograr que la misma se efectue bajo normas distintas o en un nivel diferente al
que le corresponderia de no haberse fraccionado. En cada compra deberan incluirse el
mayor numero de articulos que sean necesarios para las operaciones de ALDLC con el
proposito de obtener el mejor precio posible.

Las solicitudes de compra seran tramitadas 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.
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

1)

Toda transaccién de compra debera documentarse adecuadamente, incluyendo los
siguientes documentos: requisicion 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, informes de garantia y fianza (si aplican), informe de
recibo e inspeccion y otros documentos analogos.

Antes de efectuar las compras, se dirigiran los fondos correspondientes, de manera que se
facilite el tramite de pago, una vez se hayan recibido los materiales o equipo 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 de ALDLC incluira 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. Ademas, proveera para el registro de la transaccion de compra
dentro del periodo contable en que ocurrié la misma.

El desembolso por concepto de una compra se efectuara unicamente 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 licitadores para cada renglén en particular.

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

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

a. se le notificara al proveedor que recoja la mercancia

b. ALDLC no sera responsable de pérdidas o danos que pueda sufrir la mercancia
rechazada que no sea recogida rapidamente; y

c. el Delegado Comprador efectuara la debida reclamacion al comerciante o comerciantes
concernidos y tomara la accion que juzgue conveniente.

Articulo VI: Delegado Comprador y Subdelegado (s) Comprador (es)

Se crean las figuras del Delegado Comprador y del (de los) Subdelegado (s) Comprador (es)
con aquellas funciones, deberes y responsabilidades que se sefialan en este Procedimiento.

El Director Ejecutivo designara al funcionario que actuara como Delegado Comprador, asi

como al Subdelegado Comprador o Subdelegados Compradores, seguin se requiera por el
tiempo que se determine para el mejor funcionamiento de ALDLC.
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20)

21)

22)

23)

24)

25)
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27)

28)

29)

30)

31)

32)

onerosas para ALDLC.

Emergencia o Urgencia Representan aquellas necesidades inesperadas e improvistas
causadas por calamidades fuera del alcance humano, que requieran accién inmediata por
estar en peligro la vida o la salud de una o mas personas; por estar en peligro de dafarse o
perderse la propiedad publica; o por estar en peligro de suspenderse o afectarse
adversamente el funcionamiento de ALDLC. No se considerara de emergencia las
necesidades inmediatas surgidas como consecuencia de dilacién u olvido administrativo.

Especificaciones - conjunto de caracteristicas fisicas, funcionales, estéticas o de calidad
seflaladas como referencia para cada partida de una subasta que describen el tipo de
suministro que se solicita.

Equipo - Comprende todos los bienes muebles de valor en el mercado mayor a cien
($100.00) ddlares y que tienen una vida util de mas de dos (2) aflos y que puede usarse
repetidamente sin sufrir cambios o modificaciones.

Fianza de Licitacion - Garantia que se le requiere a cada licitador con el propdsito de
asegurar que sostengan sus ofertas durante todo el proceso de la subasta.

Fianza de Ejecucion - Garantia que se le requiere a un licitador para el cumplimiento del
contrato de compra.

Junta de Subastas de ALDLC - Cuerpo Ejecutivo responsable de evaluar y recomendar la
adjudicacion de las subastas relacionadas con articulos, materiales, equipo y servicios.

Licitador - Persona natural o juridica que participa en el procedimiento de subasta
sometiendo una oferta de precio.

Materiales - Objetos necesarios para el desempefio de un servicio o para la realizacion de
una obra cuya vida util es corta y que se consume al ser utilizada.

Orden de Compra - Documento oficial a utilizarse para la compra de articulos o bienes
muebles. ’

Director Ejecutivo - Funcionario nombrado por el Alcalde para dirigir y ejercer las funciones
ejecutivas de ALDLC.

Registro de Licitadores - Registro en el que constan los nombres y direcciones de las
personas naturales o juridicas aceptadas para suplir bienes o para contratar con ALDLC por
haber cumplido con los requisitos establecidos por éste.

Subasta - Proceso utilizado para informar al mayor nimero posible de licitadores sobre la
intencion de adquirir un bien o servicio determinado.

Subasta formal — Procedimiento de compra que requiere publicacién general, el envié o la
entrega de invitaciones a subasta por escrito a posibles licitadores con el detalle de los
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33)

34)

35)

36)

37)

1)

términos y condiciones de la transaccion a realizarse y con indicacion del dia y hora en que
vence el periodo para recibir ofertas. Ademas, requiere el envié de las ofertas en sobres
sellados y la apertura y lectura de las ofertas recibidas ante los licitadores presentes, en el
dia y hora previamente indicados.

Subasta Informal- Procedimiento de compras que requiere solicitud de precios en mercado
abierto. En este procedimiento se solicitan las cotizaciones u ofertas de precio, directamente
a los licitadores. ]

Subdelegado Comprador - Funcionario o empleado, que en unién al Delegado Comprador,
esta autorizado, mediante nombramiento del Director Ejecutivo para efectuar compras de
bienes o servicios, en representacion de ALDLC.

Suplidor - Persona natural o juridica que hace entrega de articulos, equipos y materiales, o
presta servicios no personales a cambio de un pago.

Servicios - Todos los servicios no profesionales y aquellos servicios profesionales que para
su prestacion se requiera que quien lo vaya a prestar tenga un titulo universitario y en
ocasiones licencia para ejercer.

Término — espacio de tiempo en el que un empleado desempefiara los deberes y
responsabilidades como miembro de la Junta de Subasta.

Articulo V: Disposiciones Generales

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

La responsabilidad de las compras estard centralizada en la Unidad de Compras del
Componente de Administracion.

El Director Ejecutivo designara al funcionario que actuara como Delegado Comprador, seguin
se requiera, para el mejor funcionamiento de ALDLC.

Los funcionarios o empleados en quienes el Director Ejecutivo delegue la funcion o la
supervision de la actividad de compra, no podran aceptar regalias, ni prestar dinero, o tomar
dinero prestado de firma comercial o individuo alguno que provea servicios o suministros a
ALDLC.

Se reconocen las siguientes formas como validas y aceptadas para la adquisicion de bienes,
obras y servicios no personales en ALDLC.

a. Compray sus modalidades
b. Arrendamiento
c. Donacion

Todo funcionario o empleado de ALDLC autorizado a solicitar o aprobar la adquisicion de
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3) El Delegado Comprador y el (los) Subdelegado (s) Comprador (es) son los unicos
funcionarios autorizados a comprar a nombre y en representaciéon de ALDLC.

4)  El Delegado Comprador vendra obligado a supervisar al (a los) Subdelegado (s) Comprador
(es) en todas sus fases (técnica y administrativamente).

5)  El Director Ejecutivo designara cuantos subdelegados compradores sean necesarios para el
buen funcionamiento del sistema de compras.

6) Los funcionarios o empleados, en quienes el Director Ejecutivo delegue la funcion o la
supervision de la actividad de compra, no podran aceptar regalias, ni prestar dinero o tomar
dinero prestado de firma comercial o individuo alguno que provea servicio o0 suministros a
ALDLC.

7)  Sera responsabilidad del Delegado Comprador, al emitir una orden de compra, verificar que
haya fondos obligados suficientes para tal propdsito. Para hacer constar que ha efectuado
esta gestion el Delegado Comprador o el (los) Subdelegado (s) Comprador (es) obtendran
una certificacion de fondos del Director de la Unidad de Presupuesto antes de iniciar la
gestion de adquisicion.

8) El Delegado Comprador o el (los) Subdelegados (s) Comprador (es) no podran emitir
ordenes de compra en exceso de la cuantia maxima.

9) El Delegado Comprador sometera un informe mensual de labor realizada al Director de 1a
Oficina de Administracion. Los Subdelegados Compradores, a su vez, rendirdn un informe
mensual al Delegado Comprador el cual debera enviarse no mas tarde del dia cinco (5) de
cada mes subsiguiente.

Articulo VII: Procedimiento de Compras Excluidas de Subasta Formal

1) Se tramitara mediante el procedimiento de subasta informal toda compra de bienes,
materiales equipos o servicios que no excedan de $100,000.00 y toda construccion, obra o
mejora publica cuyo costo total no exceda de cien mil ($100,000) ddlares.

2) Se solicitara un minimo de tres (3) licitadores para cada compra, sin que por ello quede
limitada la participacion de un numero mayor de licitadores.

3) Para compras cuyo costo no exceda de quinientos délares ($500.00), las cotizaciones de
precio se haran por licitacién escrita. No obstante, en este caso se indicara en el Registro de
Cotizaciones y Ofertas de Precio el nimero de teléfono, el nombre del representante del
suplidor que ofrecid la cotizacion, la fecha, la hora y el precio ofrecido. Ademas, se indicara
el suplidor al cual se le adjudicé finalmente la compra. El Delegado o Subdelegado
Comprador que efectud la cotizacion de precio firmara dicho Registro.

4) Para compras cuyo costo sea en exceso de quinientos délares ($500.00), hasta cinco mil
délares ($5,000.00), también se realizaran las gestiones de cotizacién por licitacion verbal.
No obstante, se le exigira al suplidor seleccionado enviar la cotizacién de precio por escrito
en papel timbrado oficial del negocio o compafia comercial. Todas las cotizaciones se
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anotaran en el Registro de Cotizaciones y Ofertas de Precio, segun lo establece el inciso 3
del Articulo VII de este procedimiento.

Para compras cuyo costo sea en exceso de cinco mil délares ($5,000.00) y hasta diez mil
dolares ($10,000.00), se solicitaran ofertas por escrito a todos los licitadores invitados a 1a
subasta. Estos deberan enviar las ofertas por escrito en papel timbrado oficial del negocio o
compafia comercial. La solicitud de cotizacién debera indicar la fecha limite para someter la
oferta de precio. Se indicara la oferta de cada licitador en el Registro de Cotizaciones y
Ofertas de Precios y se identificara claramente el licitador al cual se le adjudicé la compra. El
Delegado o Subdelegado Comprador firmara dicho registro para certificar que el proceso de
cotizaciones se realizé en conformidad con la reglamentacién aplicable y que se adjudico la
compra al suplidor mas conveniente para la Agencia. Nota: Compras en exceso de $10,000
hasta $100,000 se trabaja bajo 3 cotizaciones.

En los incisos 2, 3, 4 y 5 de este Articulo VII, el proceso de cotizaciones de precio podra
realizarse tanto por el Delegado Comprador como por el Subdelegado

Comprador. Sin embargo, la recomendacion para la adjudicacién de una subasta informal
hecha por el Subdelegado Comprador debera revisarla y aprobarla el Delegado Comprador.

En aquellos casos en que no se obtenga el nimero minimo de cotizaciones, debera
explicarse las razones para ello.

En aquellos casos que por motivo de las funciones llevadas a cabo surja la necesidad de
efectuar compras por emergencia o urgencia se podra comprar los suministros que se
requieran, sin necesidad de solicitar o recibir proposiciones en la forma usual. En estos casos
se podran efectuar compras de materiales, equipo, o servicios sin tener que primeramente
preparar la orden de compra correspondiente, disponiéndose que el Director Ejecutivo, o su
representante autorizado, seran las uUnicas personas que aprobaran estas compras. Al
ordenar tales compras debera asegurarse de que existe crédito disponible en la partida y
cuenta correspondiente en el presupuesto. En estos casos debera prepararse por el Director
Ejecutivo, 0 su representante autorizado, la correspondiente orden de compra dentro de los
diez (10) dias subsiguientes a la fecha en que se ordendé la compra.

NOTA: En el caso de compras de emergencias o urgencias, y solo si el
producto no puede ser adquirido mediante proceso de orden de compra,
segun lo establecido, el Director Ejecutivo o su representante autorizado,
podra hacer la compra a través del fondo de caja menuda. La compra no
excedera la cantidad maxima asignada de la caja menuda.

El Director Ejecutivo, o su representante autorizado, una vez ordena una compra de
emergencia debera notificarle inmediatamente al Director de Finanzas. En estos casos, una
vez preparada la orden para efectos y materiales, debera expresarse en un sitio visible de la
orden o del comprobante de pago, si no mediara orden alguna y antes de efectuarse el pago,
los hechos o circunstancias que justifican la compra.
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Articulo VIII - Procedimiento de Subasta Formal

Seccién A: Composicion de la Junta de Subastas.

1)

2)

La Junta de Subastas estara compuesta por seis (6) miembros en propiedad y dos (2)
miembros suplentes designados por el Director Ejecutivo.

Los miembros en propiedad seran nombrados por tres afos. Los miembros suplentes
sustituiran a los miembros en propiedad durante vacaciones o ausencias.

No podra nombrarse ninguna persona por mas de dos (2) términos para un mismo puesto
en la Junta de Subastas.

El Director Ejecutivo de ALDLC nombrara un presidente, un vicepresidente y un secretario
entre los miembros en propiedad designados para componer la Junta.

Si quedaran vacantes una o mas posiciones de los miembros regulares, el Director Ejecutivo

nombrara los miembros que sustituiran a éstos, por un término de tres (3) afios.

Seccién B: Responsabilidades y Deberes de la Junta

La Junta tendra jurisdiccion en toda Subasta Formal que se lleve a cabo para toda compra o
alquiler de un bien, obra o servicio que exceda de $100,000.00, toda obra de construccion
de mejoras no permanentes que exceda de $100,000.00.

La Junta tendra jurisdiccion sobre cualquier caso que el Director Ejecutivo de ALDLC crea
pertinente someter a su consideracion.

Serd responsable de evaluar las propuestas recibidas y realizar la adjudicacién de las
subastas.

Deberan estar presentes en las aperturas de las subastas.

La Junta se reunira todas las veces que la misma determine necesario para considerar los
asuntos bajo su jurisdiccion.

Cualquier miembro esta obligado a inhibirse en cualquier determinacién cuando tenga
relaciones de parentesco por consanguinidad dentro del cuarto grado y de afinidad dentro
del tercer grado con cualquier licitador en la subasta.

Todas las decisiones de la Junta seran por mayoria de votos de los presentes.
Disponiendose, que en aquellos casos que hubiere un empate se llamara a votaciéon a
cualquiera de los otros miembros.

Seccion C: Deberes y Responsabilidades de los Miembros

1)

Presidente (a) de la Junta
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El (la) Presidente (a) sera el la) oficial que representara a la Junta en todas aquellas
funciones inherentes a la posicion.

Preparara, junto al secretario, un calendario de sesiones y convocara a las sesiones y/o
reuniones.

Es responsable de velar porque se siga el procedimiento sefialado en este
Procedimiento para la celebracién o adjudicacion de las subastas.

Asistir a las sesiones cuando se llame a subasta y a las reuniones convocadas por el
Director Ejecutivo. Cuando no pueda comparecer notificara a la Junta con razonable
anticipacion para poder localizar al miembro suplente.

Vicepresidente (a)

a.

Ayudara al Presidente en sus gestiones, colaborando activamente en los asuntos de
subastas y desempefiando responsabilidades que le sean encomendadas por el
Presidente o el Director Ejecutivo.

Sustituird al presidente en caso de ausencia por enfermedad u otra razon.

Presidira la Junta de Subastas interinamente, en caso de vacante, hasta que el Director
Ejecutivo seleccione su sucesor en propiedad.

Asistir a las sesiones cuando se llame a subasta y a las reuniones convocadas por el
Director Ejecutivo. Cuando no pueda comparecer notificard a la Junta con razonable
anticipacion para poder localizar al miembro suplente.

Secretario (a)

a.

b.

Seréa responsable de levantar las actas y mantener un libro de minutas.

Coordinara las actividades de subasta entre la Junta y la Oficina o Unidad que
origina la subasta una vez obtenida la autorizacion por parte del presidente.

Evaluard y cotejara los informes dirigidos a la Junta para asegurar que el informe esté
completo y que contenga todos los elementos de juicio que permitan a la Junta llegar a
conclusiones correctas.

Estara presente en el acto de apertura de la subasta.

Serd responsable de preparar un expediente para cada subasta y se asegurara que el
mismo contenga toda la documentacion hasta la adjudicacion de la misma.
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f. Una vez adjudicada la subasta enviara el expediente a la Seccién de Compras.

g. En los archivos de la Oficina de Subasta se mantendra un tarjetero de referencia para
cada subasta adjudicada donde se indique en forma breve y concisa todos los datos
relacionados con la misma. Este se realizara a los fines de ofrecer informacion para la
localizacion de documentos o investigacion por parte de los examinadores de la Oficina
del Contralor de Puerto Rico, auditores internos, externos y los del DDEC y por cualquier
otro funcionario debidamente autorizado para revisar las decisiones tomadas por la
Junta.

h. Asistir a las sesiones cuando se llame a subasta y a las reuniones convocadas por el
Director Ejecutivo. Cuando no pueda comparecer notificara a la Junta con razonable
anticipacion para poder localizar al miembro suplente.

Seccion D: Separacion de los Miembros de la Junta de Subastas

Los miembros de la Junta podran ser separados de sus funciones por el Director Ejecutivo de
ALDLC en las siguientes circunstancias:

1)
2)

7)

Cuando dejen de ser empleados de ALDLC.

Al cumplirse el término por el cual fue designado, a menos que sea nombrado para otro
término.

Cuando el Director Ejecutivo de ALDLC lo separe de su cargo como miembro de la Junta
por justa causa.

El no comparecer a las sesiones injustificadamente por tres (3) veces o mas.
Incumplimiento reiterado de sus responsabilidades como miembro de la Junta.

Haber actuado en alguna subasta en beneficio propio o que haya un conflicto de intereses
entre sus funciones como miembro y sus asuntos privados.

No haber cumplido con el inciso 7, Seccién B del Articulo VIII de este Procedimiento.

Seccion E: Reuniones y Sesiones de la Junta

Se citara a sesién de la Junta, primeramente, a los miembros en propiedad. Cuando alguno de
ellos se excuse y no pueda asistir, entonces se procedera a citar a los miembros suplentes
quienes tomaran el lugar del miembro en propiedad y su presencia contard para quérum, segun
lo dispuesto en el Inciso 4, Seccién B del Articulo VIII de este procedimiento.

Todas las decisiones seran por mayoria simple (la mitad mas uno), disponiéndose que, en
aquellos casos que hubiere un empate, se llamara a votacién a cualquiera de los otros
miembros. Los licitadores seran invitados por el Delegado Comprador utilizando la Carta de
Invitacion a Subastas preparada a esos efectos en original con cuatro copias.
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El original con dos copias sera enviado al licitador, quien devolvera una copia acompafnada de
la cotizacion a la Oficina de Subastas y una copia se retendra en la Seccién de Compras. Los
nombres de los suplidores se obtendran de una lista que tendra el Delegado Comprador, la cual
se actualizara anualmente.

Seccioén F: Recibo de Ofertas

1)

2)

5)

6)

Las ofertas de licitadores aceptaran desde la fecha de envié de los pliegos de
especificaciones hasta la fecha y hora limite establecido para abrir la subasta.

Cada oferta que sea mayor de cien mil ($100,000.00) ddlares debera enviarse junto con el
diez (10%) por ciento del monto total de la subasta en calidad de fianza de licitacion. Esta
garantia se presentara en cheque certificado o giro postal expedido a favor de ALDLC.

Cada licitador tendra derecho a someter una sola oferta para cada articulo, material o
servicio especificado en cada subasta. Cuando una misma empresa comercial somete
varias ofertas para un articulo, material o servicio especificado en una misma subasta, a
nombre propio o de alguno o varios de sus socios, agentes u oficiales, se declararan nulas
todas y cada una de dichas ofertas.

LLas ofertas deberan cumplir con todos los requisitos exigidos y con todas las instrucciones
establecidas en los pliegos de especificaciones. .

Los licitadores someteran sus ofertas:
a. En el formulario de Solicitud de Precios en Mercado Abierto.
b. Solo usaran el sobre oficial preparado y suministrado por ALDLC.

c. Los sobres de subastas se recibiran cerrados y se marcaran al momento de recibirse
en la oficina de ALDLC, indicandose fecha y hora en que se recibieron.

d. Se recibiran los sobres de subasta en la oficina del Director de Administracién de
ALDLC de la siguiente manera:

a. por mensajero

b. por correo (disponiéndose que deberan echarle al correo con
suficiente antelacion a la fecha limite para que asi tengan la
oportunidad de llegar a tiempo).

Se entregaran personalmente a la Secretaria encargada de recibir la correspondencia.

Esta, a su vez, se encargard de entregarlos en la oficina donde se retine la Junta de
Subastas.
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7)

10)

Una vez recibidas las ofertas se cotejaran con el nimero de la subasta, la fecha de su
apertura y deberan registrarse como recibidas por la Junta anotando la fecha y hora en que
llegd a dicha oficina.

Toda oferta traida a la mano que llegue después de la fecha y hora fijada para la apertura
de la subasta, se rechazara y no sera recibida.

Cualquier oferta recibida por correo regular después de vencido el dia y la hora en que se
cierre la subasta, pero con anterioridad a la adjudicacién de la misma, se podra considerar
si del matasellos se desprende que ésta fue puesta al correo dentro del periodo limite
establecido.

En caso de ofertas sometidas por correo que se reciban después de la fecha fijada para su
radicacion y el matasellos de correo demuestre o indique que el licitador no los deposité en
el correo dentro del periodo de tiempo establecido, se devolveran al remitente sin abrir,
acompafadas de una carta en la cual se indicaran las razones para su rechazo. Copia de
esta carta debe permanecer en la Junta de Subastas. En los casos que en el sobre no
aparezca la direccion del remitente se procedera a abrir el mismo para obtener los datos
que permitan su devolucion. En este caso se le explicara al remitente la razén por la cual
se abri6 dicho sobre.

Seccién G: Retiro de las Ofertas

El retiro de una oferta sélo podré hacerse mediante notificaciéon escrita y firmada por el

licitador, la cual debera ser dirigida al presidente de la Junta de Subastas antes de la fecha y
hora sefialada para la apertura. Dicha notificacion debera sefialar las razones por las cuales se
retira.

Seccion H: Modificaciones de Ofertas

Las ofertas se modificaran unicamente antes de la apertura de la subasta mediante
comunicacion escrita que se radicara personalmente en la Seccién de

Compras, usando sobre cerrado, identificando el nimero de subastas, fecha, hora sefialada
para la apertura, nombre y direccién del licitador en el sobre.

Se incluird informacion senalando el motivo de la modificacién de la oferta. Esta sera
debidamente firmada por el licitador.

Toda modificacion de oferta serd abierta Unicamente en la fecha y hora sefialada para la
apertura de la subasta.

Seccidn I: Apertura de las Ofertas y Celebracién de Subastas

1)

Una vez determinado el quérum, se declarard abierta la sesién a la hora, fecha y sitio
indicado en el anuncio de subasta, y se procedera a presentar todas las ofertas selladas y
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1)

recibidas a tiempo.

La Junta, debidamente constituida y en presencia de los licitadores que concurran, abrira
dichas ofertas las cuales se identificaran escribiendo las iniciales de los miembros presentes
de la Junta en cada una de ellas y sellando cada hoja de cotizacion con el sello de la Junta
de Subastas el cual incluird la fecha y hora de apertura. La Junta comprobara que todas las
proposiciones cumplan con los requisitos de rigor.

Después de abiertas y leidas en publico las solicitudes de licitaciones, la Junta no podra
cambiar ninguno de los términos o estipulaciones de la subasta ni se permitirda a ningun
licitador retirar una oferta o hacer cambios o modificaciones a la misma.

La Junta considerara unicamente aquellas licitaciones que estan debidamente firmadas y
que cumplan con todos los requisitos exigidos en los pliegos de especificaciones para la
subasta. El original debera estar firmado en tinta o boligrafo por el licitador o su
representante autorizado.

La Junta de Subastas podra considerar las ofertas que se reciban sin firmar, si antes de la
apertura de la subasta, recibe una carta u otro documento firmado por el licitador
correspondiente que demuestre que la ausencia de su firma en los pliegos de
especificaciones obedece a una distraccion de su parte y siempre que el licitador convenga
en firmar los pliegos a la hora y fecha designada para la apertura de la subasta.

La Junta permitira a los licitadores asistentes examinar los pliegos de especificaciones, si asi
los solicitasen.

Todos los participantes u observadores de la apertura de la subasta firmaran en el Registro
de Visitantes anotando su nombre, el de la compafia que representan y puesto que ocupa
en la misma. Se anotara también la fecha, hora y el numero de la subasta correspondiente.
La Junta sera responsable de que se cumplan todos los requisitos.

Mientras las ofertas estan bajo consideracion de la Junta, los licitadores y sus
representantes u otras partes interesadas no podran comunicarse por cualquier medio con el
personal de la Junta en relacién a las ofertas bajo estudio, excepto que ALDLC de ser
necesario, solicite a los licitadores por escrito, Verbal o mediante visita informacién
aclaratoria sobre una o varias ofertas.

El Director Ejecutivo de ALDLC o su representante autorizado podra cancelar cualquier
subasta antes o después de ser adjudicadas cuando asi lo creyese conveniente a los
mejores intereses de ALDLC. Se le notificara al licitador la cancelacion de la subasta
mediante llamada telefénica y comunicacién escrita.

Seccidn J: Evaluacion de Ofertas y Adjudicacion de Subastas

La Junta de Subastas tomara accién sobre las ofertas en un periodo de cinco (5) dias
laborables subsiguientes a la fecha de la apertura de la subasta.
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2) La Junta examinara y evaluarda de por si o asesorada por técnicos, cuando lo crea
conveniente, todas las ofertas y adjudicara la subasta.

3) Alevaluar las ofertas para adjudicar la subasta, la Junta considerara los siguiente:

a. Que el licitador haya cumplido con los requisitos y condiciones indicadas en los pliegos
de especificaciones.

b. Cotizacion (precio del articulo y/o alquiler y/o servicio).

c. Habilidad del postor para realizar trabajos de la naturaleza.

d. La calidad y adaptabilidad relativa de los materiales equipo y/o servicios.
e. La responsabilidad econdmica del licitador.

f. Su pericia, experiencia, reputacion, integridad moral y comercial, y habilidad al prestar
Sus servicios.

g. La solvencia econémica del licitante.
h. Eltiempo de entrega de los materiales, efectos y equipo o ejecucion de los servicios.

i. Los descuentos ofrecidos, siempre que éstos se ajusten a los dispuestos en los incisos
(4) y (5) del Articulo X de este Procedimiento.

j. La forma o manera en que el licitador haya cumplido anteriormente con otros contratos
con ALDLC.

4)  Cualesquiera otras condiciones que se consideren mas ventajosas a los mejores intereses
de ALDLC.

Seccion K: Facultad de la Junta para Declarar Desierta la Subasta
La Junta tendra facultad para no adjudicar y declarar desierta la subasta cuando:

1) Estime que no se ha obtenido la competencia adecuada. En tal caso, ordenara que se
vuelva a anunciar la subasta.

2) La oferta mas baja en precio esté por encima del estimado del articulo, servicio u obra a
efectuarse.

3) Los licitadores carezcan de responsabilidad.
4)  Lanaturaleza o calidad de lo subastado no se ajuste a los requisitos.

5) Los precios cotizados se consideren irrazonables.
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6)

7)

Cuando las especificaciones que se suplen en los pliegos de cotizaciones resulten
insuficientes o inadecuadas.

Se estime que, al asi hacerlo, se benefician los intereses de ALDLC.

Seccion L: Medidas a Tomarse en caso de que la Junta declare desierta la Subasta

1)
2)

3)

Si la Junta declara desierta la subasta, se podra anunciar una nueva subasta; o

Concertar contrato mediante negociacion cuando resulte lo mas conveniente a los mejores
intereses de ALDLC, disponiéndose que, aun cuando se hubiesen recibido varias
cotizaciones, se estudiaran las posibilidades para la negociacion con el licitador razonable
mas bajo; o

Cualquier otra accién que se considere conveniente a los mejores intereses de ALDLC.

Seccién M: Oferta Unica

1)

2)

En los casos en que reciba una oferta de un sdlo licitador la Junta podria adjudicarle la
subasta siempre que considere que tal oferta es justa y razonable.

Si la Junta adjudica la subasta al unico licitador, debera hacer constar en la Hoja de Minuta,
que soélo comparecio un licitador y que la oferta la considera justa.

Seccion N: Ofertas Iguales

1)

Dos o mas ofertas se considerardn empatadas cuando sean idénticas en precios,
especificaciones y demas condiciones generales estipuladas en los pliegos de
especificaciones.

Cuando lo del inciso anterior ocurra, la Junta de Subastas podra:

a. Decidir el empate a base de la experiencia que ALDLC haya obtenido con los
licitadores en contratos que le hayan sido otorgados anteriormente.

b. Anunciar una nueva subasta donde solo participaran los licitadores empatados.

¢. Adjudicara al licitador que tenga fecha de prioridad en los matasellos de correo.

Seccion O: Levantamiento de Acta, Libro de Minutas de la Junta de Subastas y Notificacion

1)

Una vez seleccionado el licitador o licitadores que obtuvieron la buena pro en la subasta, el
secretario levantara un acta del acuerdo tomando por la Junta de Subasta, donde se hara
constar las proposiciones recibidas, el otorgamiento de la subasta y las razones para dicho
otorgamiento. Esta acta sera firmada por todos los miembros presentes de la Junta de
Subasta no mas tarde de dos (2) dias laborables a partir de la adjudicacion de la subasta.
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2) Serd responsabilidad del secretario mantener un libro de minutas. Las minutas se
prepararan en hojas sueltas en original y dos (2) copias. Las copias se enviaran al Delegado
Comprador no mas tarde de dos (2) dias laborables a partir de la adjudicacion de la
subasta, con copia de toda la documentacion relativa a la subasta para tramites ulteriores.
E1 original se conservard en un cuaderno que se conocerd como Libro de Minutas de la
Junta de Subastas. Este 1ibro debe permanecer en la Oficina de la Junta de Subastas.

3) Las minutas contendran la siguiente informacién:

a. Fechay lugar de la reunidn.

b. Participantes (miembros de la Junta de Subastas, técnicos o asesores
invitados).

c. Motivo de la reunidn y numero de la subasta.

d. Hora de apertura de las proposiciones.

e. Resumen de las proposiciones recibidas.

f. Otorgamiento de la subasta.

g. Razones para el otorgamiento.

h. Nombre de los miembros presentes y fecha en que firman.
El libro de Minutas de la Junta de Subastas servird de base al Director Ejecutivo de
ALDLC o su representante autorizado para pasar juicio sobre las decisiones tomadas
por la Junta. El mismo estara disponible para los examinadores de cuentas del
CDORH y de la Oficina del Contralor de Puerto Rico o funcionarios de otras
dependencias del gobierno que estén debidamente autorizadas para revisar las
decisiones tomadas por la Junta.
Una vez adjudicada la subasta, el (la) Secretario (a) de la Junta preparara para la
firma del Presidente el Aviso de Adjudicacién de Subastas para ser enviado por

correo al licitador a quien se le haya adjudicado la subasta. En el aviso se incluira
una relacion de todos los licitadores.

Seccién P: Fianza de Cumplimiento, Fianza de Pago y Garantia

1)

En subastas mayores de cien mil délares ($100,000.00) que envuelvan fondos
provenientes del Gobierno de los Estados Unidos, el licitador seleccionado debera
prestar, cuando aplique, una fianza de cumplimiento de contrato ("Performance
Bond"), y en los casos que aplique, una fianza para el pago de los jornales y los
materiales ("Payment Bond"), independientemente del asunto de la subasta. Ambas
fianzas seran por el cien por ciento (100%) del valor del contrato. La fianza de
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4)

cumplimiento del contrato asegura el fiel cumplimiento del licitador con los términos
del contrato.

Las fianzas de cumplimiento y pago de jornales se prestaran en una de las formas
siguientes: en cheque certificado, giro postal, certificado de ahorro, fianzas de
seguros ("Bid Bond") expedidos por una compafiia de seguros autorizada a hacer
negocios en Puerto Rico o mediante cualquier otro instrumento negociable, aceptado
por ALDLC.

Las garantias de licitacion presentados por los licitadores no agraciados, seran
devueltas a sus legitimos duefios después de notificarle la adjudicacion de la subasta.
Las garantias de licitacion del postor agraciado y del impugnante se retendran hasta
que se formalice el contrato, en aquellos casos en que se haya impugnado la
adjudicacion. En caso de que se cancele la subasta o el otorgamiento de contrato, se
devolveran todas las garantias.

ALDLC podra ejecutar la garantia si trascurrido diez (10) dias de haberse citado al
licitador agraciado, éste no compareciere para honrar el contrato.

Seccion Q: Reconsideracién ante el Director Ejecutivo de ALDLC

1)

El (los) licitador (es) adversamente afectados por una decision de la Junta, podra (n)
dentro del término de diez (10) dias a partir de la adjudicacion de la subasta,
presentar una mocién de reconsideracion ante el Director Ejecutivo de ALDLC.

El Director Ejecutivo de ALDLC debera considerar la mocion dentro de los diez (10)
dias de haberse presentado. Solicitara a la Junta el envio de todos los documentos
relacionados con la subasta impugnada y podra, si asi lo estima necesario, designar a
un Oficial Examinador quien citara a todas las partes a la celebracién de una vista en
la cual oira a todas las partes interesadas.

El Oficial Examinador sometera un informe al Director Ejecutivo de ALDLC, quien
emitird una determinacion final. Al asi hacerlo, el Director Ejecutivo de ALDLC podra
tomar en consideracion las recomendaciones expuestas en el informe, pero no tendra
que circunscribirse a las mismas.

Toda determinacion o resolucién final del Director Ejecutivo de ALDLC se notificara a
los licitadores impugnantes, al licitador impugnado, a la Junta y, cuando proceda, a
cualquier otra parte interesada por correo certificado con acuse de recibo.

Si el Director Ejecutivo dejare de tomar alguna accién con relaciéon a la mocién de
reconsideracién dentro de los diez (10) dias de haberse presentado, se entendera
que ésta ha sido rechazada de plano.

Seccion R: Revision ante el Tribunal Superior

En todo caso de impugnacion de subastas, el licitador (es) afectado (s) por la
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determinacion o resolucion final del Director Ejecutivo de ALDLC, podra (n) presentar una
solicitud de revisioén ante el Tribunal Superior con competencia dentro de un término de diez
(10) dias contados a partir de la fecha de la notificacién de la determinacion o resolucion final
del Director Ejecutivo, o dentro de los diez (10) dias de haber transcurrido el plazo dispuesto en
el inciso 4 de la Seccion Q de este Procedimiento. La mera radicacion de una solicitud de
revision al amparo de esta seccidn no tendra el efecto de paralizar la adjudicacion de la subasta

impugnada.

Articulo IX: Otros Tipos de Compras

1)

2)

3)

Compras por caja Menuda

a. Las compras por Caja Menuda seran por un monto que no exceda de

cincuenta ($50.00) délares diarios. A estos efectos, se utilizara el
formulario “Solicitud de Compra Mediante Caja Menuda”, que debera
estar completo en todas sus secciones y autorizado por el Director de la
Oficina concernida. Este tipo de compras se procesara en la Oficina de
Finanzas y no se realizara subasta, entendiéndose que este mecanismo
no se utilizara para obviar el proceso normal de compra.

NOTA: En el caso de compras de emergencias o urgencias, y solo
si el producto no puede ser adquirido mediante proceso de orden
de compra, segun lo establecido, el Director Ejecutivo o su
representante autorizado, podra hacer la compra a través del
fondo de caja menuda. La compra no excedera la cantidad
maxima asignada de la caja menuda.

Compras Pagadas por Adelantado

a. Estas compras estan limitadas a las suscripciones a revistas y compras

de libros en los cuales el suplidor asi lo requiera. A este tipo de compra
aplican las disposiciones de cotizaciones de precio, subastas y otras
mencionadas en este Procedimiento, excepto que el Coordinador de la
Oficina de Finanzas realizara el pago antes de contar con la certificacién
de recibo de la mercancia.

El Coordinador de la Oficina concernida debera certificar y notificar a la
seccion de compras y al Coordinador de Finanzas sobre el recibo de los
bienes.

Compras con “Trade-In”

a. Se podran dar en “Trade-In” aquellos bienes que hayan sido declarados

como excedentes por el Director Ejecutivo.

b. No se podra efectuar ningun “Trade-In” a plazos a menos que medie, la

aprobacién del Director Ejecutivo.
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c. Este tipo de compra se podra efectuar siempre y cuando no entre en
conflicto con alguna disposicion o reglamentacién para el uso de fondos,
sean éstos de origen estatal o provenga de aportaciones del Gobierno de
los Estados Unidos.

4) Compras Directas contra Contratos
a. Se podran hacer compras directamente contra los licitadores que tengan
contratos vigentes con ALDLC a la fecha en que se va a efectuar la

compra.

5) Compras a Plazos

a. Se podran hacer compras a plazos siempre y cuando:

1. lo que se vaya a adquirir, equipo 0 maquinaria tenga un rendimiento
de vida que exceda de cinco afos;

2. no exista otra forma de adquirirse dentro de las circunstancias que
rodean su compra; y

3. la cantidad a adquirirse sea tan numerosa que lo amerite.

b. Este tipo de compra deberd tener la aprobacién previa del Director

Ejecutivo.

c. No se pagaran cargos por financiamiento, de manejo, ni ningun otro cargo

especial.

d. Este tipo de compra estara limitada a un afio fiscal.

6) Arrendamiento

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

cuando:

haya una inminente necesidad;
sea para cubrir emergencias;

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;

el uso que se la vaya a dar a lo arrendado sea por un
periodo determinado y resultare muy oneroso a ALDLC
adquirir lo que se interesa por un periodo mayor que el que
realmente se necesita;

cuando el Director Ejecutivo tuviere la necesidad de
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cumplir con proyectos que estén desarrollando o por
inminentes necesidades en ALDLC; y

los fondos a utilizarse contengan alguna disposicién de
que exclusivamente se podra adquirir el bien o servicio
mediante arrendamiento.

b. Se utilizardn como base los siguientes criterios para aprobar la solicitud
de arrendamiento: '

1)

valor en el mercado de lo solicitado;
uso al cual sera destinado;
conveniencia de este tipo de adquisicion;

necesidad inmediata de ALDLC con respecto a lo
solicitado;

tiempo por el cual se arrendara lo solicitado;

preferencia de este tipo de adquisicidon sobre cualquier
otro; y

cualquier otro tipo de criterio que el Director Ejecutivo
entienda conveniente para los mejores intereses de
ALDLC.

c. En los casos de arrendamiento de bienes o servicios se utilizaran los
mismos procedimientos de compras, anteriormente descritos.

d. Toda transaccion de arrendamiento queda limitada a lo siguiente:

1)

en caso de vehiculos no se podra arrendar éste por
periodos en exceso de 90 dias consecutivos para un
mismo proposito.

en las demas transacciones no se podran efectuar
arrendamientos: cuando existe un contrato vigente;

a. cuando se trate de hacer una compra a plazos; y

b. 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 1a inversién requerida, si se adquiere por compra.
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7)

8)

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

1) seguro de responsabilidad publica provisto por el
arrendador.

2) el arrendador proveera el mantenimiento.

3) cuando se trate de arrendamiento de bienes muebles,
constatara de que el arrendador cumple con las
disposiciones de la Ley Num. 20 del 8 de mayo de 1973,
segun enmendada, conocida como “Ley de Arrendamiento
de Propiedad Mueble” y que cumple con cualquier otra ley
vigente o que en el futuro se apruebe que rija sobre los
arrendamientos; asi como las demas leyes que regulan los
negocios privados, a sus patronos y otras normas
relacionadas.

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 de ALDLC y asi se justifique.

Donacion

ALDLC podra recibir donaciones de bienes muebles, servicios u obras si el uso o
utilidad de éstos guarda estrecha relacion con las funciones o servicios que presta
ALDLC.

Toda persona natural o juridica, o cualquier entidad publica o privada con
capacidad para contratar podra hacer donaciones a ALDLC.

Podran hacerse donaciones de quipo, maquinaria, obras o servicios.
Cuando cualquier persona natural o juridica, interese donar cualquier equipo,

magquinaria, obra o servicio tendra que cumplimentar el formulario “Contrato de
Donacién” y enviar el mismo debidamente cumplimentado a ALDLC.

Servicios Profesionales y Consultivos

Previo a la autorizacion de un contrato por servicios profesionales y consultivos, se
evaluaran los siguientes aspectos:

a.

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

Que el mecanismo de contrataciéon no se utilice para atender labores propias de
puestos clasificados.
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Limitar los contratos a las areas que estrictamente lo ameriten.

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

Que se publique un anuncio para solicitar propuestas en un perioddico de
circulacion nacional.

Que el Director Ejecutivo haya negociado las mejores condiciones posibles para
ALDLC, incluyendo el pago mas bajo posible de honorarios por hora.

Que se establezca el pago de tal manera que los honorarios por hora o su
equivalente sean razonables tomando en consideracién el costo de honorarios en
el mercado.

Que se impongan limites de tiempo al total de horas trabajadas, asi como un tope
al total de remuneracion a ser devengada.

Que el total de honorarios a ser devengados en un periodo de tiempo especifico
en ningun caso sea posiblemente mayor al sueldo devengado por un ejecutivo de
ALDLC que realice labores de similar complejidad.

Que no autorice el reembolso de gastos, dietas o transportacioén en adicion al pago
de honorarios.

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

Previo a la adjudicacion de contrato.

Solicitud de Requisicion de Bienes y Servicios

a.

El solicitante genera y entrega al Oficial Comprador la Requisicién de Bienes y
Servicios.

El Oficial Comprador verifica la solicitud y remite al personal area de presupuesto.
El personal del area de presupuesto se encargara de hacer la validacién de
presupuesto y enviara al Director Ejecutivo para la aprobacion de la Requisicién

de Servicios.

Luego de la aprobacion del Director Ejecutivo, éste lo envia al Oficial Comprador
para generar la Orden de Compra.

Orden de Compra
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El Oficial Comprador generara la Orden de Compra correspondiente, segun la
requisicion de servicios aprobada.

Luego de preparar la Orden de Compra la enviara al Area de Presupuesto para la
obligacion de los fondos correspondiente.

El area de presupuesto suministrara la misma a la oficina del Director Ejecutivo
para su aprobacion final.

Luego de la aprobacion final del Director Ejecutivo, éste lo envia al Oficial
Comprador que a su vez distribuira copia segun se indica:

1. La original al area de Finanza
Una copia al suplidor.

3. Una copia al Oficial de Compras

4. Una copia al area de presupuesto para ser archivada.

Luego de terminado el proceso de Orden de Compra se le enviara al Oficial de
Contratacion para su debido proceso.

Articulo X: Descuentos por Pronto Pago

1)

Sera la politica de ALDLC estimular descuentos por pronto pago y asegurarse de que
los mimos sean aprovechados.

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

En aquellas 6rdenes de compra que envuelvan la concesion 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 y facturas correspondientes, debidamente aprobados, sean
presentados por el contratista para el pago, lo que ocurriere ultimo. La fecha de pago
sera la que aparezca en el cheque emitido por ALDLC.

Para fines de evaluacion de ofertas en la adjudicacion de subastas formales, sélo se
consideraran descuentos en treinta (30) dias calendarios mas.

Para fines de pago se tomara en consideracion tanto el descuento ofrecido como el
periodo en que éste se ofrece, aun cuando no se hubieran tomado en consideracion
en la evaluacion de las ofertas, siempre que el pago se efectie dentro del periodo
estipulado en la oferta.
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Articulo XI: Inventario de Materiales

La Oficina de Servicios Generales mantendra un inventario perpetuo de todos los materiales en
el almacén y sera responsable de mantener en existencia las cantidades que no excedan del
limite establecido como maximo y que no sean menores que el limite establecido como minimo.

Articulo XII: Clausula de Separabilidad

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente Procedimiento fuese
declarada inconstitucional o nula por un Tribunal, tal declaracion no afectara, menoscabara o
invalidara las restantes disposiciones y partes de este Procedimiento, sino que su efecto se
limitara a la palabra, inciso, oracion, articulo, seccion o parte especifica declarada
inconstitucional o nula, y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracion, articulo,
seccion o parte en algun caso, no se entendera que afecta o perjudica en sentido alguno su
aplicacion o validez en cualquier otro caso.

Articulo XlII: Disposiciones Generales
Seccién A: Quérum

1. El quérum lo establecera la mitad mas uno de los miembros en propiedad. Es decir, tres
(3) de ellos constituiran quérum y deberan estar presentes al momento de apertura.

2. Alli donde este procedimiento no defina la constitucion del quérum, el mismo consistira
de la mitad mas uno del total de los miembros en propiedad del organismo.

Seccion B: Asesoramiento
1. El Presidente de la Junta asesorara a todos sus miembros sobre las disposiciones de
este procedimiento y en cuanto a las leyes, opiniones, reglamentaciones y jurisprudencia
establecida, conforme aplique, para llevar a cabo las responsabilidades que tienen como
parte de la misma.
Seccion C: Enmiendas a este Procedimiento
1. Este procedimiento podra ser enmendado por la junta mediante reunién convocada a
esos efectos y velando por que se cumplan las disposiciones establecidas en el Inciso 1,
Seccion A del Articulo XIII.
Seccion D: Derogacion
1. Este procedimiento deroga cualquier otro procedimiento, reglas, normas o disposiciones
por las cuales se regia anteriormente la Junta y el Presidente serd responsable de

divulgar el mismo en forma adecuada.

Seccion E: Anuncios de Subasta, Compras,
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Todo contrato de obra o de servicio, excepto servicios personales, y toda compra que
efectué ALDLC, deberan hacerse mediante anuncio de subasta hecho con un minimo
de diez (10) dias laborables a la apertura de los pliegos de especificaciones, de
manera que se asegure el adecuado conocimiento y la oportunidad de concurrencia,
excepto en aquellos casos en que medie una autorizacion especial del Director
Ejecutivo de ALDLC, condicion o disposicion que permita efectuarse la compra fuera
de la modalidad prescrita en este Procedimiento.

Para cada compra y/o alquiler debera invitarse a participar al mayor numero de
licitadores potenciales a los fines de establecer la debida competencia, asegurar
fuentes confiables de abasto y obtener los mejores precios en el mercado.

El Delegado Comprador invitara a los licitadores a la celebracién de la Subasta
utilizando la carta Invitacion a la Subasta.

Copia de esta carta permanecera en la Oficina de Compras y otra copia se enviara a
la Oficina de Subastas.

Si por falta de fondos no se puede emitir orden de compra donde haya mediado la
Junta de Subasta, la seccion de compras debera notificar a dicho cuerpo dentro de
tres (3) dias laborables antes de enviar cartas de adjudicacion a los suplidores.

La Junta de Subastas, concedera un plazo de tres (3) dias laborables a la Seccion de
Compras para discutir cualquier decisiéon antes de enviar carta de adjudicacion a los
suplidores.

Seccion F: Adjudicacién, Rechazo, Cancelaciones

La adjudicacién de una oferta constituye un rechazo tacito de todas las demas ofertas
que hayan sido sometidas por los licitadores.

La Junta podra rechazar toda oferta que se someta condicionada por el licitador.

El Director Ejecutivo de ALDLC podra cancelar cualquier contrato existente entre
ALDLC vy el licitador a quien se le haya adjudicado un contrato de compraventa,
construccién o cualquier otro servicio si el suplidor o constructor dejare de comenzar
la ejecucidn del contrato en el plazo estipulado o si no procediera con exactitud y
diligentemente a ejecutarlo de acuerdo con el pliego de condiciones y demas
requisitos del contrato. Disponiéndose que si el contratista por causa ajena a su
voluntad se viera impedido de terminar 1a ejecucion del contrato en el plazo
estipulado, podra obtener una prérroga mediante notificacién por escrito siempre que
a juicio de ALDLC resultase dicha prorroga razonable y equitativa y que no redunde
en menoscabo de los intereses de ALDLC.

Seccidén G: Intervencién

1)

El personal de ALDLC bajo ninguna circunstancia, podra intervenir directa o
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indirectamente con los licitadores en la preparacion y entrega de los pliegos de
especificaciones y en forma alguna influenciar, intimidar, coaccionar o sugerir a la
Junta de Subastas sobre la adjudicacién de una subasta, disponiéndose que, cuando
tal intervencién ocurra, la Junta podrd a su discrecion declarar desierta la subasta.

Seccion H: Autorizacién para Negociar
1)  ALDLC podra negociar sin necesidad de subasta cuando:

a. El Director Ejecutivo de ALDLC determine que debido a una emergencia
0 urgencia se requiere la inmediata entrega de materiales, efectos y
equipo o prestacion de estos servicios. Estas compras o prestaciéon de
servicios se justificaran con un informe explicativo al respecto
debidamente aprobado por el Director Ejecutivo.

b. Se necesiten piezas de repuesto, accesorios, equipo o servicios
suplementarios para efectos o servicios previamente suministrados o
contratados.

c. Los precios no estén sujetos a competencia, porque sélo hay una fuente
de suministro o porque estén regulados por Ley.

d. No se reciban ofertas luego de haberse anunciado la subasta en dos (2)
ocasiones.

e. La compra de equipo, materiales, efectos y servicios sea necesaria y
conveniente a los mejores intereses de ALDLC realizarla fuera de
Puerto Rico. Se entiende por necesaria y conveniente cuando la
superioridad del material, equipo o servicio es evidente, tanto en calidad
como en adaptabilidad y la habilidad del suplidor de prestar los
servicios de reparacion y conservacion correspondiente es bien
conocida.

f. Después de celebrada una subasta en que la Junta no recomienda
adjudicacion y el Director Ejecutivo de ALDLC estime conveniente a los
mejores intereses de ALDLC negociar directamente con los licitadores la
ejecucion de la obra, la compra de equipo, material, efectos o la
obtencion de servicios.

g. Los bienes a adquirirse son de naturaleza especializada.

Articulo XIV: Vigencia

Este Procedimiento comenzard a regir inmediatamente después de su aprobacién y
firma.
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