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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

PRIMERA PARTE: NORMAS GENERALES
ARTICULO I: TITULO

Este manual se conocera como el Manual de Procedimientos de Compras de Conexion
Laboral Norte Central.

ARTICULO II: BASE LEGAL

Este manual se adopta y promulga en virtud de la facultad conferida a la Junta Local de
Conexion Laboral Norte Central por la Ley de Oportunidades y de Innovacion de la
Fuerza Laboral (WIOA, por sus siglas en inglés), del 22 de julio de 2014 y en armonia
con las normas y reglamentos Estatales, en virtud de la Ley 107 agosto de 2020 Codigo
Municipal de Puerto Rico; el Reglamento para la Administracion Municipal en 2016, y
Cartas y memorandos circulares emitidos por la Oficina del Contralor de Puerto Rico y
el Departamento de Hacienda del Gobierno de Puerto Rico; y en virtud de las normas y
reglamentos Federales: CFR 200.317, CFR 200.318, CFR 200.319, CFR 200.320, CFR
200.321, CFR 200.322, CFR 200.323, CFR 200.324, CFR 200.325, CFR 200.326.

ARTICULO Ill: PROPOSITO

Este manual se promulga con el propésito de establecer las normas y los controles
internos que regulan todas las compras de bienes y servicios con cargos a los fondos
administrados por la Junta de Alcaldes y la Junta Local de Conexion Laboral Norte
Central.

ARTICULO IV: APLICABILIDAD

Las disposiciones de este manual aplican a la adquisicién de equipo, materiales, piezas,
bienes y/o servicios efectuados en Conexién Laboral Norte Central, en relacion con los
fondos de Titulo | “WIQOA”". Ademas, este manual se basa en las siguientes dos (2)
premisas basicas de control interno.
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1. Se requiere la aprobacion de la Requisicion Interna para Compras, Materiales,
Equipo, Documentos y/o Servicios (CLNC 0051-SA) firmado por el (la)Director (a)
Ejecutivo, y/o el (la) Agente Fiscal 0 su representante autorizado para toda compra
gue se realice.

2. Todas las transacciones de compras se documentaran adecuadamente e
incluirdn los siguientes documentos: requisicién de compra, cotizaciones, récord
de cotizacién, pliegos de subasta(si aplica), propuestas y otros documentos
relacionados.

Este procedimiento no sera aplicable a la contratacidn de servicios profesionales, ni a la
contratacion de proveedores de servicio. Esto se realizard mediante anuncio en periddico
y Registro de Proveedores.

ARTICULO V: DEFINICIONES Y TERMINOS

En el contexto de este manual, los siguientes términos tendran el respectivo significado
a continuacidn especificado, excepto cuando en el texto se provea otro significado. La
referencia al tiempo presente incluye el futuro; al género masculino incluye el femenino
y al nimero singular incluye el plural y viceversa.

1. Adjudicacion: E! acto de evaluar las ofertas recibidas en contestacion a una
invitacion a subasta formal, informal o solicitud de cotizacién para una compra en
mercado abierto, a fin de otorgar al postor que mejor cumpla con los criterios de
las especificaciones, las condiciones y los términos, en el orden descendiente en
que éstos se enumeren y cuyo precio se considere mas bajo.

2. Agencia Administradora: Organismo gubernamental asignado por el
Gobernador de Puerto Rico para administrar y distribuir entre las agencias o
instituciones paticipantes, los fondos federales de subvenciones en bloque. Esta
agencia se denomina como Conexidn Laboral Norte Central.

3. Agencia o Institucion Participante — Sub concesionario o entidad elegible, que
recibe fondos bajo las concesiones en bloque WIOA, mediante contrato directo
con Conexion Laboral Norte Central.

4. Aho Econémico Fiscal - Periodo de doce (12) meses consecutivos
comprendiendo entre el 1 de julio de un afo y termina el 30 de junio del aho
siguiente para WIOA.

5. Conexién Laboral Norte Central - De conformidad con la Seccién 106 (b) de la
Ley WIOA, es una delimitacion territorial gque se establece tomando en
consideracién multiples criterios entre los que se encuentran la demanda del
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mercado laboral y el desarrollo econémico regional. Esto a los efectos de que se
autorice la asignacion de fondos del Titulo | de la ley WIOA.

6. Articulo de Lujo - Todo aquel bien, obra o servicios que se adquiera en exceso

de los limites establecidos en este manual y en las normas de austeridad y control
establecidas por el Departamento de Desarrollo Econémico de Puerto Rico y
Comercio, el Departamento de Hacienda de Puerto Rico y Conexién Laboral Norte
Central.

7. Arrendamiento: Medio de adquirir bien, obra o servicios mediante el cual una

parte se obliga a ejecutar una obra o prestar un servicio o dar el goce o el uso
de una cosa por tiempo limitado y a precio cierto.

8. Arrendamiento financiero: El financiamiento del uso y disfrute de un bien
mueble a cambio del pago de cuotas periddicas acordado mediante un contrato
con un témino definido, que puede ser con opcion a compra ¢ solamente para
uso o disfrute del bien.

9. Bien: Productos, materiales, equipo o maquinaria. La palabra es aplicable, en

general, a todo lo que pueda consistir en riqueza o fortuna.

10. Bien mueble: La propiedad de relativa permanencia, susceptible de moverse, con
una vida util mayor de dos afos, que se puede usar repetidamente sin cambiar de
naturaleza o sufrir algun deterioro, cuyo valor regularmente es mayor de cien
dolares ($100); e incluye el equipo y el mobiliario.

11. Bien fungible: propiedad que se consume al ser usada.

12.Cierre de Programa: Proceso que se seguird por el sub concesionario o entidad
elegible 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, independientemente de que sea por
conclusion, por cancelacidon o suspension de fondos federales.

13.Compra: La forma de adquisicion mediante la cual una parte, el vendedor, se
obliga a entregar unos bienes determinados y la otra parte, el Oficial de Compras,
se obliga a pagar por ellos un precio en dinero o valores de intercambio que lo
represente. También incluye todas las necesidades afines agrupadas que deban
adquirirse por cualquier medio en un mismo negocio juridico 0 momento, por tener
un mismo proposito, suplidores comunes o que asi convenga al interés publico.
Previo a la adjudicacién de la compra, se deberan obtener por lo menos tres (3)
cotizaciones de suplidores acreditados debidamente registrados como negocios
bonafide bajo las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

14.Compra en mercado abierto: El procedimiento de adquisicion de determinado
bien o servicio, exento de adquirirse mediante la rigurosidad de la subasta formai
e informal; cuyo costo no exceda de $100,000.00 anual por renglén para
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materiales, equipo y otros suministros de igual o similar naturaleza, uso o
caracteristicas. Previo a la adjudicacion de la compra, se deberdn obtener tres
(3) cotizaciones de suplidores acreditados debidamente registrados como
negocios bona fide bajo las leyes de Puerto Rico.

Concesionario (Grantee): El Gobernador de Puerto Rico, Conexion Laboral
Norte Central, por designacion del Gobernador.

16. Contrato: El acuerdo, pacto o convenio escrito entre las partes contratantes, para

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

adquirir bienes o servicios.

Convocatoria: El anuncio o escrito por medio del cual se cita o invita a varias
personas 0 empresas para que concurran a un lugar o acto determinado.

Emergencia: La situacion que ocasiona necesidades inesperadas, imprevistas,
urgentes e inaplazables en Conexién Laboral Norte Central y que requiera accién
inmediata de parte del Director Ejecutivo, ya que, si no se atienden con inmediatez
ponen en peligro la vida, salud, seguridad, tranquilidad y bienestar de la
ciudadania o interrumpa la continuidad de las actividades.

Especificaciones: El conjunto de las caracteristicas primordiales propias de los
bienes o servicios, equipo o material senalados como referencia para cada partida
de una subasta formal, subasta informal, o compra en mercado abierto, asi como
las caracteristicas fisicas, funcionales, estéticas y de calidad con que se describe
el tipo de bienes que se requiere; e igualmente, el conjunto de estipulaciones
sobre el método de instalacién, ensamblaje o acoplamiento.

Estructura de Controles Internos: Es el conjunto de politicas y procedimientos
establecidos por la Junta Local y/o la Junta de Aicaldes, con el fin de lograr los
objetivos institucionales.

Equipo: Articulos relativamente permanentes que constituyen bienes de una
agencia, es decir que tienen una vida normal de mas de un (1) afio y estan en
capacidad de usarse repetidamente sin que su naturaleza cambie. Es aguel
equipo que su costo unitario excede los cien ($100.00) ddlares.

Excedente: El bien, equipo o material obsoleto, inservible, sobrante o desechable,
que no es de utilidad para Conexion Laboral Norte Central u otras agencias o
entidades gubernamentales, del cual se dispondra finalmente.
Fraccionamiento: La accion y el efecto de dividir una solicitud o grupo de
solicitudes sobre un mismo bien o servicio para emitir mas de una orden a un
suplidor o varios suplidores, para un mismo destino, que resulta en la evasion de
las disposiciones de algunos de los procedimientos de compra.

24.Innecesario: Aquello que no es indispensable o preciso, para que la dependencia

pueda desempefiar las funciones encomendadas.
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25.Junta de Subastas: Grupo de funcionarios designados por el Director(a)
Ejecutivo(a) para evaluar y decidir sobre las compras que se tramitan mediante el
procedimiento de subastas de Conexion Laboral Norte Central.

26.Licitador: La persona natural o juridica que en una subasta ofrece cotizaciones
por un bien ¢ servicio personal.

27.Licitaciéon: La oferta de precios y condiciones por un bien, grupo de bienes o
servicio personal, presentada por un licitador en respuesta a una invitacion a
subasta formal o informal.

28.Materiales: El conjunto de suministros, herramientas, enseres, piezas y objetos
necesarios para desempenar un servicio o para llevar a cabo una obra, que al
usarse pueden cambiar de naturaleza ¢ consumirse, 0 que su valor es
relativamente bajo y no puede considerarse como equipo o propiedad inmueble.

29.0bra: Cualquier trabajo de construccion, reconstruccion, alteracion, ampliacion,
mejora, reparacion, conservacion o mantenimiento de cualquier estructura, sin
limitarse a edificaciones, que correspondan a funciones prescritas por ley.

30.0rden de compra: El documento oficial que se emite dirigido a un suplidor, para
adquirir bienes o servicios.

31.0ficial de Compras ("Procurement Officer"). Empleado o funcionario que el
director de una agencia o institucién autoriza para que efectue las compras
mediante nombramiento oficial. En Conexién Laboral Norte Central, el Oficial de
Compras esta bajo la supervision del Supervisor de Servicios Auxiliares. En su
ausencia estara bajo la supervision del (la) Agente Fiscal. El Oficial de Compras
o funcionario es el que inicia y administra todo clase de contratacién para la
adquisicion de bienes, obras o servicios, custodia y mantiene un control adecuado
del registro de licitadores. Es responsable de velar por el cumplimiento de las
normas y procedimientos aplicables a la adquisicion de bienes, obras y servicios.

32.Partidas: Los renglones o grupo de bienes iguales o de naturaleza similar o
servicios personales, para los cuales se solicitan precios en una subasta formal,
informal o cotizacién para la compra en mercado abierto.

33.Persona: La referencia a la persona natural cuyo nacimiento determina su
personalidad y capacidad juridica; o la referencia a la persona juridica que incluye
las corporaciones y asociaciones de interés publico, con personalidad juridica
reconocida por las leyes, asi como a las corporaciones, compaifiias ©
asociaciones de interés particular sean civiles, mercantiles o industriales, a las
que la ley conceda personalidad juridica.

34. Procedimientos: El Manual de Procedimientos de Compras de Conexién Laboral
Norte Central
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35. Registro: El Registro de Suplidores donde los suplidores y empresas comerciales
estan clasificados(as) de acuerdo con el producto que ofrecen o licitan a Conexidn
Laboral Norte Central y que han cumplido con los requisitos para su aceptacion
en el mismo.

36. Servicios: Todo trabajo o servicio especial profesional o consultivo que realiza
una persona o firma por una retribucion, compensacion o pago. Entre otros, podria
incluir aquella labor ofrecida por personas naturales o juridicas, a quienes se les
requiere poseer un titulo o una licencia que lo acredite,

37.Sofisticados: La referencia a los bienes especializados, complejos o avanzados
que requieran una instalacion especial o unas destrezas fuera de lo comun para
su uso, como el equipo tecnologico altamente complejo y las redes de
comunicacion, entre otras cosas.

38. Subasta: El procedimiento mediante el cual se trata de informar al mayor nimero
de licitadores sobre las especificaciones, condiciones solicitadas y ofertas para la
compra o arrendamiento financiero de bienes o servicios personales que se
adjudica al postor cuya proposiciéon resulte mas ventajosa de acuerdo con las
condiciones prefijadas.

39.Subasta Publica: Se cumplira con el procedimiento de subasta publica cuando
se trate de: compras de materiales, equipo u otros suministros de igual o similar
naturaleza, uso o caracteristicas que excedan de cien mil uno($100,001) ddlares.
Todo anuncio de subasta publica se hara con no menos de diez (10) dias de
anticipacion a la fecha de celebracién de esta, mediante publicacién por lo menos
una (1) vez en un (1) periddico de circulacion general en el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico. Se incluiran todas las especificaciones, términos y condiciones
establecidas para la misma. Se excluirdn de subasta publica cualquier compra
que se haga a otro municipio, al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico o al gobierno federal. Ademas, se excluiran compras anuales por rengién
hasta la cantidad maxima de cien mil ($100,000) dodlares por compras de
materiales, equipo u otros suministros de igual o similar naturaleza, uso o
caracteristicas.

40.Urgencia: La necesidad o falta apremiante de bienes o servicios que son
esenciales para que una unidad de trabajo 0 dependencia pueda brindar sus
servicios y llevar a cabo sus funciones o encomiendas. Estos bienes y servicios
se podran excluir de la subasta publica en cualquier caso de emergencia en que
se requiera la entrega de los suministraos, materiales o la prestacion de los
servicios inmediatamente. En estos casos se debera dejar constancia escrita de
los hechos o circunstancias de urgencia o emergencia por los que no se celebra
la subasta.
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ARTICULO V! : DEBERES Y RESPONSABILIDADES

A. Oficial de Compras

1.

w N

10.

11.

12.

Recibir y procesar, en forma rapida, las requisiciones de equipos,
materiales, bienes y/o servicios sometidas por las areas, divisiones u
oficinas del ente administrador de los fondos.

Ofrecer asesoramiento técnico a la Junta de Subastas cuando se le solicite.
Asegurarse que las compras se realicen con premura y eficiencia.

Procesar toda requisicion y envia las érdenes de compra adjudicadas para
la adquisicion de equipo, piezas, materiales, bienes y/o servicios, hasta un
maximo de cien mil ddlares ($100,000.00).

Compras en exceso de cien mil ddlares ($100,000.00) se regiran en
primera instancia por la Junta de Subastas. Una vez hecha la adjudicacién,
el procedimiento para efectuar la compra se regira por las disposiciones de
este manual.

Informar al Agente Fiscal aquellas gestiones de compra para las cuales no
ha sido posible obtener mas de una cotizacién y/o compras de emergencia.
Mantener informado al Supervisor Inmediato de la labor realizada por la
Division de Compras para cumplir con este manual.

Gestionar continuamente listas de precios, cotizaciones, catalogos e
informacién técnica de posibles suplidores de equipo, materiales, bienes
y/o servicios que son usualmente requeridos por las &reas, divisiones u
oficinas subvencionadas con fondos del Titulo | de WIOA u otro que
aplique.

Mantener expedientes actualizados relacionados con las requisiciones de
las areas, divisiones u oficinas subvencionadas con fondos del Titulo 1 de
WIOA u otro que aplique. que incluyan, pero no se limiten, a historial de
calidad y servicio de los suplidores, lista de precios, cotizaciones, catalogos
e informacion técnica.

Mantener un Registro de Cotizaciones debidamente completado por el
Oficial de Compras y firmado por éste.

Preparar registro de cotizacién como evidencia de que se completd el
procese de solicitud de cotizaciones de precio.

En aquellos casos en que el equipo, materiales, piezas, bienes y/o servicios
sean adquiridos con fondos federales se deben mantener expedientes
individuales, separados de los expedientes de compras con fondos
estatales, que detallen el historial y procedimiento de adquisicion utilizado,



Manual de Procedimientos de Compras
Conexién Laboral Norte Central
Pagina 8 de 20

13. Para cada requisicion, evaluard todas las cotizaciones disponibles,
cumplimiento con las especificaciones, precio cotizado y descuentos
aplicables, la calidad y aplicabilidad de los equipos, materiales, piezas,
bienes y/o servicios, las garantias y servicios de mantenimiento ofrecidos
y la responsabilidad econémica y de cumplimiento del licitador.

14. Tramitar el envio de la Orden de Compra al licitador por el medio mas
expedito y seguro. También enviara la Autorizaciéon de Pago Electrénica
para ser completada por el licitador.

15. Tramitar reclamaciones o cancelaciones relacionadas a las 6rdenes de
materiales, piezas, equipos, bienes y/o servicios.

16. Dar seguimiento a las drdenes enviadas para asegurar que:

a) El licitador la recibié y aceptd las cantidades, precios y fechas de
entregas.
b) Embarquen o entreguen la orden o rindan el servicio, segun las

condiciones de la orden.
c) Los problemas de transportacion que puedan demorar la entrega

sean resueltos.
17. Mantener un archivo de las requisiciones por areas, divisiones y oficinas
de Conexion Laboral Norte Central para darle seguimiento.
18. Negociar con los suplidores y establecer un tiempo de entrega minimo, de
acuerdo con la urgencia de la compra. Todo suplidor debe cumplir con la
fecha establecida.

19. Para cada requisicién, evaluard todas las cotizaciones disponibles para
seleccionar el licitador a adjudicarsele la orden de acuerdo con:
a) Cumplimiento con las especificaciones.
b) Precio cotizado y descuentos aplicables.

c) Calidad y aplicabilidad de los equipos, materiales, bienes y/o
servicios.
d) Garantias y servicios de mantenimiento ofrecidos.

B. Receptor

I

Recibir aquellos bienes, obras y servicios para los cuales esté autorizado.
Cumplimentar el Informe de Recibo de Inspeccidn.

Firmar conduce y documentos de entrega de los suplidores.

Preparar los informes que se requieran.

Cotejar los bienes recibidos contra los documentos que reflejan lo solicitado y
tramitar su despacho inmediato al peticionario.
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Llevar un inventario de lo recibido durante el afio.

Notificar al Administrador de Documentos Publicos y de la Propiedad de todo
equipo recibido para su control y registro al momento en que llega el equipo
Conexién Laboral Norte Central.

Informar al Oficial de Compras de cualquier irregularidad o error en los bienes
y servicios recibidos.

C.Guia de Conducta del Area de Compras

1.

~

Toda negociacién se llevara a cabo de forma ética, irreprochable, mostrando
completa imparcialidad sin trato preferente alguno.

Los funcionarios o empleados en quienes el Director Ejecutivo delegue la
funcién o la supervision de la actividad de compras, asi como cualguier otro
empleado que participe en dicho proceso, no podran solicitar ni aceptar,
directa o indirectamente para él ni para algun miembro de su unidad familiar,
regalias, favores, prestar o tomar dinero prestado de firma comercial o
individuo alguno que provea servicios 0 suministros a la Junta de Alcaldes,
Junta Local y cualquier otro organismo de Titulo | WIOA de Conexién Laboral
Norte Central.

. El Oficial de Compras y cualquier otro funcionario o empleado de la Junta de

Alcaldes, Junta Local y cualquier otro organismo de Titulo | WIOA de Conexién

Laboral Norte Central que participe en el proceso de compras, debera actuar

siempre correcta e integramente en la administracién de los fondos y la

propiedad publica. Esta exigencia de correccién en la conducta de los

funcionarios y empleados se extendera al ambito de la apariencia. Una

impresion equivocada no solo puede afectar e! buen nombre de una persona,

sino el de Conexién Laboral Norte Central y de los compaferos de trabajo.

Tratar profesional y respetuosamente a todos los proveedores y exigir lo

mismo de éstos en todo momento.

Divulgar toda la informacién necesaria para que los proveedores puedan hacer

un juicio informado en sus cotizaciones.

Ofrecer a todos los proveedores igualdad de términos y condiciones.

Utilizar criterios uniformes para evaluar los productos o servicios.

Cumplir con todo lo dispuesto en el Manual de Procedimientos de Compras y
cualquier orden administrativa o norma establecida por la Junta de Alcaldes

y/o la Junta Local a ser implantada por el Director(a) Ejecutivo(a) que sea

aplicable al proceso de compras.
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9. No intervenir en asuntos en que tenga interés personal o econdmico o en
situaciones que puedan dar indicio o apariencia de un conflicto de intereses.

SEGUNDA PARTE: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS APLICABLES
ARTICULO VIil: NORMAS ESPECIFICAS

Los sub concesionarios o entidades elegibles que se rigen por la Ley Num. 73 de
19 de julio de 2019, Ley de la Administracion de Servicios Generales para la
Centralizacién de las Compras del Gobierno de Puerto Rico 2019, deben cumplir con los

procedimientos de compra y atencidn de querellas, establecidos en los mismos.

Los sub concesionarios o entidades elegibles que no son de aplicabilidad por los
Reglamentos de adquisicién de la Administracién de Servicios Generales, podran utilizar
los procedimientos de adquisicidn que tengan en vigor y sean compatibles con el Cédigo
Municipal de Puerto Rico Ley Num. 107 de 14 del agosto de 2020, el Reglamento para
la Administracién Municipal segun enmendada, la Ley Nim. 237-2004, segun
enmendada, mejor conocida como Ley para establecer parametros uniformes o
consultivos para las agencias y entidades gubernamentales y los Reglamentos
establecidos en CFR 200.317, CFR 200.318, CFR 200.319, CFR 200.320, CFR 200.321,
CFR 200.322, CFR 200.323, CFR 200.324, CFR 200.325, CFR, 200.326.

ARTICULO VIii: NORMAS GENERALES

Se proveerd, en igualdad de condiciones y dentro del marco de la libre
competencia, la oportunidad a comerciantes de pequefios negocios para que participen
en la compra, contratos y subastas que se lleven a cabo. Dichas instituciones
estableceran las medidas necesarias para fomentar la participacion de estos negocios
pequefios en las transacciones que han de realizar.

Todo tramite de adquisicidon de propiedad y contratacién de obras o servicios se
realizara de forma justa, eficiente, efectiva y econdmica. El tramite de adquisicion debera
efectuarse solo por el Oficial de Compras designado o en su ausencia el Supervisor de
Servicios Auxiliares autorizado por el Director(a) Ejecutivo(a) de Conexién Laboral Norte
Central. El Oficial de Compras cuando autorice la adquisicion de un bien o servicio, no
podré a su vez recibir lo adquirido, ni firmar el Informe de Recibo de Inspeccién.

ARTICULO IX: PROCESO DE COMPRAS

El Oficial de Compras se regira por los siguientes procedimientos para la adquisicién de
bienes y servicios:
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procedimientos de compra y atencién de gquerellas, establecidos en los mismos.

Los sub concesionarios o entidades elegibles que no son de aplicabilidad por los
Reglamentos de adquisicion de la Administracién de Servicios Generales, podran utilizar
los procedimientos de adquisicién que tengan en vigor y sean compatibles con el Cédigo
Municipal de Puerto Rico Ley Nim. 107 de 14 del agosto de 2020, el Reglamento para
la Administraciéon Municipal segun enmendada, la Ley Num. 237-2004, segun
enmendada, mejor conocida como Ley para establecer parametros uniformes o
consultivos para las agencias y entidades gubernamentales y los Reglamentos
establecidos en CFR 200.317, CFR 200.318, CFR 200.319, CFR 200.320, CFR 200.321,
CFR 200.322, CFR 200.323, CFR 200.324, CFR 200.325, CFR, 200.326.

ARTICULO VIIl: NORMAS GENERALES

Se proveera, en igualdad de condiciones y dentro del marco de la libre
competencia, la oportunidad a comerciantes de pequefios negocios para que participen
en la compra, contratos y subastas que de lleven a cabo. Dichas instituciones
estableceran las medidas necesarias para fomentar la participacion de estos negocios
pequefos en las transacciones que han de realizar.

Todo tramite de adquisicion de propiedad y contrataciéon de obras o servicios se
realizara de forma justa, eficiente, efectiva y econémica. El tramite de adquisicién debera
efectuarse solo por el Oficial de Compras designado o en su ausencia el Supervisor de
Servicios Auxiliares autorizado por el Director(a) Ejecutivo(a) de Conexién Laboral Norte
Central. El Oficial de Compras cuando autorice la adquisicion de un bien o servicio, no
podra a su vez recibir lo adquirido, ni firmar el Informe de Recibo de Inspeccion.

ARTICULO IX: PROCESO DE COMPRAS

El Oficial de Compras se regira por los siguientes procedimientos para la adquisicion de
bienes y servicios:



Manual de Procedimientos de Compras
Conexién Laboral Norte Central
Pagina 11 de 20

A. Requisiciones

1.

Todo proceso de adquisicion iniciara con la entrega de la Hoja de Requisicion
de Compras, Materiales, Equipo, Documentos y/o Servicios Formulario
(CLCN-0051-SA, REV. Marzo/2023) debidamente completada y firmada por la
persona autorizada. Esta hoja de requisicion debera contener una descripcién
detallada de lo que se propone adquirir. De la requisicion no estar completada
detalladamente sera devuelta al solicitante.

La Oficial de Compras asigna nimero a la requisicion. La requisicién consistira
en original para area de Finanzas y una (1) copia para la division u oficina
solicitante y una (1) copia para la Division de Compras.

B. Especificaciones

1.

Para que se puedan obtener los materiales, el equipo y/o servicios a la
completa satisfaccion del solicitante, es necesario que las especificaciones de
dichos articulos sean explicitas, claras y susceptibles a una interpretacion.

Asimismo, las especificaciones deberan ser lo suficientemente claras para
fomentar la competencia entre varios suplidores o marcas y debera incluir los
términos de entrega, los servicios esenciales a adquirirse, las condiciones que
se interesa que cumplan y si se solicita alguna garantia del suplidor,
especificar sus términos basicos.

C. Cotizaciones

1.

Para toda compra que sea menor de cien mil uno ($100,001.00), se solicitara
el mayor nimero de cotizaciones posibles, pero nunca menos de tres (3).
Dichas cotizaciones deberdn obtenerse por escritc y formaran parte del
expediente para evidenciar los esfuerzos realizados para obtener el maximo
de cotizaciones posibles.

Las cotizaciones podran ser solicitadas por teléfono y luego ser recibidas por
escrito via correo regular, correo electronico o facsimile.

En las cotizaciones verbales, el Oficial de Compras debera escribir en la
solicitud de cotizacién, el nombre de la persona que ofrecid la cotizacion,
nimero de teléfono, fecha y cantidad cotizada.
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4. El numero de proveedores estara sujeto a que existan o se conozcan
suficientes firmas proveedoras para el articulo que se va a comprar.

5. En aquellos casos en que no se obtenga el numero minimo de cotizaciones,
se procede con la compra si existe una necesidad apremiante del bien o
servicio. Sin embargo, deberd documentarse las razones para no obtener las
tres (3) cotizaciones.

6. Se debera mantener la documentacion de las gestiones realizadas y
cotizaciones obtenidas.

D. Proceso de Adquisicion

1. Todo tramite de adquisicidon se realizard mediante competencia, solicitando
ofertas de precios o cotizaciones a varias firmas o compafiias contratistas o
proveedor de servicio, mediante el tramite de subasta informal o formal
excepto, en los casos que mas adelante se indican.

2. Todos los documentos del tramite de adquisicion se someteran a la Oficina
de Finanzas donde procederan a preparar la orden de compra y en donde
indicara de que partida se adquiriran los bienes y servicios.

3. Por cada tramite de adquisicion se levantara un expediente. Dicho expediente
contendra 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, fianza (cuando
aplique), aviso de adjudicacion, récord de cotizacién de compra, copia de la
factura, copia de Informe de Recibo e Inspeccién.

4. Entodo tramite de adquisiciéon se cumplira con las restricciones y limitaciones
que le impone la Ley WIOA, relativas a la adquisicion de equipo, facilidades
fisicas, construccion, etc. Al otorgar cualquier contrato sufragado con fondos
federales o al emitir una Orden de Compra para adquisicion de propiedad, de
obra y/o servicios, el Director(a) Ejecutivo(a) y/o los funcionarios en quien este
delegue, seran responsables de:

a. Velar porque se cumplan los términos condiciones y especificaciones
convenidas en el contrato o en la orden de compra.
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b. Velar porque se cumplan las normas de adquisiciéon establecidas en
este manual.

5. Al seleccionar al suplidor, se aplicaran las disposiciones de la Ley Num. 14

N

1.

de 8 de enero de 2004, mejor conocida como "Ley para la Inversion en la
Industria Puertorriquena”, las leyes estatales y federales antes mencionadas
en este manual y cualquiera otra que se promulgue.

6. Informar al licitador seleccionado para adjudicarle la orden de compra que
la factura debe contener la siguiente certificacién suya de que: "Bajo pena de
nulidad absoiuta certifico que ningun servidor publico de Conexién Laboral
Norte Central es parte o tiene algdn interés en las ganancias o beneficios
producto del contrato objeto de esta factura y de ser parte o tener interés en
las ganancias o beneficios producto del contrato ha mediado una dispensa
previa. La Unica consideracion para suministrar los bienes o servicios objeto
del contrato ha sido el pago acordado con el representante autorizado de
Conexion Laboral Norte Central. El importe de esta factura es justo y correcto.
Los trabajos de construccién han sido realizados, los productos han sido
entregados (los servicios prestados) y no han sido pagados.”

E. Ordenes de Compra

Toda compra de equipos, materiales, piezas y servicios al comercio local o
extranjero se formalizard mediante la emisién de drdenes de compra,
debidamente firmadas por el Agente Fiscal o su Representante Autorizado y
Contador o su Representante Autorizado en estricto acuerdo con las
negociaciones efectuadas por los proveedores.

El Oficial de Compras deberd llevar el Registro de Solicitud de Compras de
Emergencia. En toda compra que se realice por el proceso de emergencia
debera mantenerse documentacion suficiente y adecuada que justifique las
razones para prescindir del requisito de emitir una orden de compra. Dicha
documentacién formara parte de los documentos requeridos para emitir el
desembolso de pago.

En aquellos casos en que luego de emitida una orden de compra surjan
circunstancias no previstas que ameriten cambios, ya sea en precios,
cantidad, especificaciones u otras condiciones, el Oficial de Compras
expedira una notificacion de cambio a la orden emitida, siempre y cuando el
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costo no sea mayor al de los otros licitadores. De exceder el costo se
procedera a cancelar y comenzar el proceso nuevamente. Una copia de la
notificacién de cambio se enviara al Agente Fiscal junto con una breve
explicacion de las razones para expedir la misma. Se dejara una copia de la
notificacién de cambio en el expediente de la Orden de Compra.

El cierre de una orden de compra abierta se hara mediante la emision de una
carta del Oficial de Compras notificando la razén de la cancelacién de la orden
de compra.

Las 6rdenes de compra oficiales consistirdn de un original y cuatro copias que
se distribuirdn como se sefala a continuacion:
a. Original - Suplidor
Copia - Area de Compras
Copia - Area de Finanzas
Copia - Contador
Copia — Receptor

®aoo

F. Compras de Emergencia, Urgencia o Bienes y Servicios Especiales

1.En situaciones de emergencia se podra prescindir del procedimiento
ordinario establecido en este manual. En estos casos se requerira la
autorizacién escrita del Director(a) Ejecutivo(a) y formara parte del expediente
de compra una justificacion por escrito. El Director(a) Ejecutivo(a) de
Conexién Laboral Norte Central autorizara al Oficial de Compras para que
éste ordene que se tramite una orden con caracter de preferencia
simultaneamente con la compra, o si es factible, que se tramite lo antes
posible el pago en forma directa mediante Solicitud de Desembolso a través
de la Division de Finanzas.

. Una vez autorizados, los casos de emergencia se procesaran prioritariamente

con las cotizaciones que en el menor tiempo posible se logren obtener.

. En casos donde se requiera la adquisicion de bienes o servicios especiales,

el Director(a) Ejecutivo(a) o aquel funcionario designado por éste, podra
iniciar el proceso de compra del bien o servicio, debiendo referir el asunto tan
pronto le sea posible al tramite ordinario de compras, para la cuiminacion del
proceso.

. Una vez cese la situacién de emergencia, el Oficial de Compras, debera

obtener cotizaciones adicionales para cumplir con el minimo establecido en
este Articuio.
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G. Recogido y/o Entrega de Mercancia

1. Elrecogidoy entrega de la mercancia se hara conforme se indique en la Orden
de Compra.

H. Reclamaciones y/o Devolucion de Mercancia

1. Area de Recibo

a. El Receptor verificara si los bienes y materiales adquiridos cumplen con
las especificaciones solicitadas.
b. Si el Receptor detecta alguna irregularidad, debera:

i. Notificar de inmediato al Oficial de Compras si se recibié cantidad
adicional a lo indicado en la Orden de Compra, mercancia
incorrecta o mercancia de érdenes de compras canceladas.

ii. El Oficial de Compras debera notificar al Supervisor de Servicios
Auxiliares para que este ultimo determine la accién a seguir, segun
sea el caso.

*\ iii. El Receptor utilizara el Recibo de Inspeccion al recibir los bienes
’V comprados.

I. Devolucion de Mercancia

1. Con la aprobacion previa del Supervisor de Servicios Auxiliares y previa
instruccion a esos efectos, el Oficial de Compras debera comunicarse con el
suplidor responsable para devolver o cambiar la mercancia.

2. Conexién Laboral Norte Central no sera responsable por los costos de envio
de la devolucidn si el error es responsabilidad del suplidor.

3. El Oficial de Compras debera conseguir la aprobacién de la compafia, por
escrito, para comenzar el tramite de devolucion. Coordinara con el drea de
recibo la devolucién y se comunicara con el acarreador para el recogido de la
mercancia o coordinara con la compafia, con fecha exacta, el recogido por
parte del acarreador de la compaiiia.

ARTICULO X: SOLICITUD PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

i. Se procedera a tramitar toda adquisicién de propiedad o servicio que sea
necesario para el desarrollo de programas o proyectos si se cumple los
siguientes requisitos:



N

Manual de Procedimientos de Compras
Conexion Laboral Norte Central
Pdgina 16 de 20

. Que se trate de propiedad no fungible.
. Que se hayan presupuestado fondos para dicha adquisicién o servicio.

Que la solicitud para adquirir propiedad o la contrataciéon de los
servicios que se hayan incluido en la propuesta original o en el plan
inicial.

. Que se haya sometido la aprobacion de Conexién Laboral Nore

Central.

. No podran efectuarse una adquisicion cuando:

i. Puedan utilizarse otros recursos del sub concesionario o entidad
elegible u otras formas de adquisicion menos costosas para lograr
los propositos que se intentan.

ii. Se amplien programas a proyectos a menos que se haya
efectuado un estudio por los especialistas del area y que estos lo
recomienden favorablemente y que Conexion Laboral Norte
Central lo apruebe.

iii. Se adquiera equipo con accesorios innecesarios 0 materiales de
alta calidad que hagan el mismo mas costoso y haya disponible
otros a menor costo y sirvan para el mismo propdsito.

2. Se mantendra comunicacién continua con el solicitante, recibidor de la

mercancia y el Area de Propiedad en todo ciclo de compra.

ARTICULO XI: COMPRAS MEDIANTE SUBASTA

1.

Las compras que se efectien mediante subasta se regiran por el Reglamento
de la Junta de Subastas. Se sometera a la Junta de Subastas toda solicitud de
compra en exceso de cien mil uno ($100,001.00) (Refiérase al Manual de
Subasta), excepto en situaciones de emergencia en cuyo caso el Director(a)
Ejecutivo{a) autorizara su tramite sin subasta, conforme a este manual.

2. No se celebrara subasta publica en los siguientes casos:

a. Cuando la compra se haga bajo los términos de los contratos vigentes

entre el Servicio de Compra y Suministros del Gobiemo de Puerto Rico
y los suplidores.

. Cuando los precios no estén sujetos a competencia por estar

reglamentados por ley ¢ por autoridad gubernamental.

. Cuando la compra hubiere de hacerse al Gobierno de Puerto Rico o al

Gobiemo de los Estados Unidos.
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d. Cuando una subasta publica haya sido declarada desierta porque a la
fecha de apertura de los pliegos de cotizaciones no se hubiesen
recibido ofertas de licitadores. Estos casos requieren la autorizacion
previa del Director Ejecutivo.

ARTICULO XIli: ADQUISICION DE VEHICULOS DE MOTOR

1.

Previo a la adquisicién de un vehiculo de motor con dinero de un programa
financiado con fondos de la Ley WIOA, se requiere aprobacion por escrito del
Programa de Desarrollo Laboral. Estos deben contemplarse en la especificacion
de trabajo enviada al Programa de Desarrollo Laboral (PDL) para la adquisicién
de equipo.

Todo vehiculo de motor adquirido por Conexion Laboral Norte Central o entidades
elegibles tiene que estar debidamente asegurado con una péliza de seguro contra
deudas, gravamenes y dafios a la propiedad. Dicha pdliza debera ser provista por
una entidad o compariia debidamente certificada por el Estado. La cubierta de la
péliza deberd estar vigente por un periodo de un (1) afio, renovado anualmente y
con opcion a cancelacién en cualquier momento durante su vigencia. La cantidad
minima de la cubierta de la pdliza de seguro tendra que fluctuar entre cien mil
($100,000.00) ddlares y trescientos mil ($300,000.00) dodlares de dafios
corporales, y de cincuenta mil ($50,000.00) délares para dafos a la propiedad.
Ademas, se debera proveer copia de esta a Conexion Laboral Norte Central.

Los vehiculos de motor adquiridos por Conexion Laboral Norte Central no deben
ser utilizados para:

a. Propdsitos personales o de placer.

b. Viajar del lugar de trabajo a la residencia (no aplica al Director (a)
Ejecutivo de tener un vehiculo oficial asignado con previa autorizacion
del Presidente de la Junta Local).

c. Hacer campana en cualquier efeccion.

d. Cualquier uso contrario a las leyes locales o federales.

Al momento de adquirir un vehiculo de motor, Conexién Laboral Norte Central y
todos los sub concesionarios o entidades elegibles deben cumplir con las
disposiciones de Ley Num. 73 de 19 de julio de 2019, Ley de la Administracién de
Servicios Generales para la Centralizacidon de las Compras del Gobiemno de
Puerto Rico 2019.
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5. Todo vehiculo de motor adquirido con fondos federales debera estar rotulado con
la siguiente inscripcién: "Uso Oficial" y nombre del programa o proyecto.

ARTICULO Xlll: ARRENDAMIENTO DE PROPIEDAD

Se podra arrendar un vehiculo de motor en las siguientes circunstancias:

a. Cuando sea necesario arrendar un vehiculo de motor para un funcionario o
empleado, para llevar a cabo una gestiéon particular por un periodo
especifico de tiempo. Para este tipo de gestion, debera obtenerse un
permiso especial del Director Ejecutivo de Conexién Laboral Norte Central,
previa justificacion.

ARTICULO XIV: ARRENDAMIENTO DE EQUIPO

Se autorizara el arrendamiento de equipo de imprenta, de computadoras, de
AN microfilmacion y otros equipos relacionados cuando se justifique lo siguiente:

a. El costo de compra sea alto.
b. Sea susceptible a ser modificado constantemente.
€. Su uso no es permanente.

ARTICULO XV: LIMITACIONES EN LOS ARRENDAMIENTOS

Todo arrendamiento estara sujeto a las siguientes limitaciones:
1. No se podran arrendar un vehiculo de motor:

a. Por periodos en exceso de noventa (90) dias consecutivos para un
mismo proposito.
b. Si no retne los requisitos establecidos por la EPA ("United States
Enviormental Protection Agency).
2. Paratodos los demas materiales o equipos arrendables, no se podran efectuar
dicho arrendamiento:
Cuando exista un contrato previo, vigente para esa propiedad.

Cuando se trate de hacer una compra a plazos.
Cuando sea para adquirir equipo de lujo.

o oo o

Cuando disponemos con el equipo o las facilidades para ejecutar la
obra o prestar el servicio o entregar el bien solicitado o uno similar.
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ARTICULO XVI: CONTRATOS

Una vez se terminan los diversos procedimientos de compra, procede el
otorgamiento del contrato correspondiente o la emisién de una orden de compra. De
acuerdo con las necesidades especificas del bien o servicio, el contrato podra contener
las siguientes clausulas:

A. Clausula de entrega inmediata

a. Se incluye cuando asi se ha negociado en el proceso de subasta o
cotizacion.

B. Clausula de cantidades indeterminadas

a. Se utiliza cuando no se pueda precisar la cantidad de un bien especifico
que se necesitara, o tampoco se pueda determinar las veces que seran
*)\ necesarios los servicios durante la vigencia del contrato.

‘J@/ b. Cuando las necesidades del servicio lo requieran, se podran otorgar
contratos con clausula de cantidades indeterminadas con varios suplidores
a la vez. Ello permitira expedir 6rdenes de compra por el renglén y al
suplidor que mas accesible se encuentre para satisfacer las necesidades
del Conexion Laboral Norte Central.

Conexion Laboral Norte Central no se comprometera a comprar las cantidades en
especifico del bien indicadas en la convocatoria o solicitud de cotizacion.

ARTICULO XVII: INTERVENCIONES FISCALES

a. Todo documento relacionado con los procesos de compra constituye
informacidn oficial y estara sujeto a examen por la Oficina de Auditoria adscrita al
Agente Fiscal y Oficina de Monitoria adscrita a la Junta Local o cualquier otra
unidad administrativa del Departamento de Desarrollo Econémico (DDEC),
Oficina del Programa de Desarrollo Laboral (PDL). El Contralor de Puerto Rico
examinara dichos documentos conforme su itinerario de intervenciones.

b. Los expedientes seran retenidos por la division y las dependencias autorizadas a
efectuar compras hasta transcurrida una intervencién del Contralor. Culminado el
periodo, se transferirdn a Conexion Laboral Norte Central.

ARTICULO XVIIi: ENMIENDAS AL MANUAL

Este manual podréa ser enmendado y revisado por el (la) Director (a) Ejecutivo y/o el (1a)
Agente Fiscal de Conexion Laboral Norte Central, previa aprobacion de la Junta Local.
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ARTICULO XIX: SEPARABILIDAD

Si cualquier parte, articulo, parrafo o inciso de este manual fuera declarado
inconstitucional, o nulo por un tribunal de jurisdicciéon competente, las otras disposiciones
del manual continuaran vigentes.

ARTICULO XX: DEROGACION

Este Reglamento deroga cualquier otro Manual de Procedimientos de Compras que
estuviera vigente a la aprobacion de este manual.

ARTICULO XXI: VIGENCIA

Este manual comenzara a partir de su aprobacién por la Junta Local Norte Central Inc.,
hoy, ﬂde €nirp del 2024.

Aprobado por:

Mig\lfei/ Ramos Morales
Presidente Junta Local



