GOBIERNO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE BAYAMON
LEGISLATURA MUNICIPAL

ORDENANZA NOM._ | 0 | PROYECTO DE ORDENANZA NUM. 104
SERIE: 2020-2021

ORDENANZA DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE BAYAMON, PUERTO RICO
A LOS FINES DE APROBAR EL “REGLAMENTO DE COMPRAS, BIENES Y
SUMINISTROS DE MATERIALES, OBRAS DE CONSTRUCCION Y MEJORAS
PERMANENTES MENORES Y ADMINISTRACION DEL, ALMACEN CENTRAL”; Y
DEROGAR EL “REGLAMENTO DE COMPRA DE BIENES Y SUMINISTROS DE
MATERIALES, ACTIVOS, SERVICIOS NO PROFESIONALES Y OBRAS DE
CONSTRUCCION Y MEJORAS PERMANENTES MENORES DEL MUNICIPIO DE
BAYAMON?”, APROBADO MEDIENTE LA ORDENANZA NUM. 13, SERIE 2014-2015.

POR CUANTO: La Ley Num. 107 del 14 de agosto de 2020, conocida como “Cdédigo
Municipal de Puerto Rico”, en su Articulo 1.018- "Facultades, Deberes y
Funciones del Alcalde”, faculta al Alcalde a promulgar y publicar reglas y
reglamentos municipales.

POR CUANTO: Esta Legislatura aprobd el “Reglamento de Compras de Bienes y
Suministros de Materiales, Activos, Servicios no Profesionales y Obras de
Construccion 'y Mejoras Permanentes Menores del Municipio de
Bayamo6n”, mediante la Ordenanza Num. 13, Serie 2014-2015, aprobada
el 12 de septiembre de 2014, al amparo de la Ley 81 del 30 de agosto de
1991, segin enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos
de Puerto Rico”.

POR CUANTO: Con el fin de ajustar los procesos del Departamento de Compras, Bienes y
Suministros del Municipio, para actualizarlos a las disposiciones de la Ley
Ntm. 107 del 14 de agosto de 2020, conocida como “Cddigo Municipal de
Puerto Rico”, la Administracién Municipal entiende necesaria la
aprobacion del Reglamento propuesto que se aneja a esta Ordenanza; y
derogar el Manuel de Procedimientos previamente aprobado.

POR TANTO: ORDENASE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
BAYAMON, PUERTO RICO L.O SIGUIENTE:
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SECCION 1RA.:  Se aprucba el “Reglamento de Compras, Bienes, Suministros de
Materiales, Activos, Servicios No Profesionales, Obras de Construccion y
Mejoras Permanentes Menores y Administracion de Almacén Central”; y
se deroga el “Reglamento de Compras de Bienes y Suministros de
Materiales, Activos, Servicios no Profesionales y Obras de Construccién y
Mejoras Permanentes Menores del Municipio de Bayamoén” Ordenanza
Num. 13, Serie 2014-2015 aprobada el 12 de septiembre de 2014.

SECCION 2DA.:  El Reglamento aqui aprobado se aneja y se hace formar parte integral de
esta Ordenanza.

SECCION 3RA.:  Este Reglamento entrard en vigor luego de ser aprobado por la Legislatura
Municipal, firmado por el Alcalde y publicado en un periddico de
circulacion general y regional que cubra el Municipio de Bayamon.

SECCION 4TA.:  Copia debidamente certificada de esta Ordenanza serd enviada al
Departamento de Estado, a todas las oficinas municipales y funcionarios
gubernamentales correspondientes, para su conocimiento y accion.

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE BAYAMON, PUERTO RICO,
HOY \"\ DE NOVIEMBRE DE 2020.

//ﬁ/ I /é_.
MANUEL ZAMACHgéORDOVA CARMEN L. VARGAS VARGA

PRESIDENT: SECRETARIA

APROBADA POR EL ALCALDE DE BAYAMON, PUERTO RICO, HOY ’y DE
NOVIEMBRE DE 2020.

RAMON BIAS RIVERA CRUZ
ALCALDE
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CERTIFICACION

Yo, Carmen L. Vargas Vargas, Secretaria de la Legislatura Municipal de Bayamon,
Puerto Rico:

CERTIFICO, que la precedente es una copia fiel y exacta de la
Ordenanza Num. 10 Serie 2020-2021, aprobada por la Legislatura
Municipal en su Sesién Ordinaria Continuada celebrada el martes, 17 de
noviembre de 2020, con los votos afirmativos de las sefioras:
Ana |. Colén Rivera, Carmen J. Inglés Lucret, Elba |. Pintado Meléndez,
Magaly Rivera Rivera, Magaly Nieves Montalvo, Lillybeth Martinez
Cosme, Erica C. Colon Ortega, Annabelle Rivera Santiago y los sefiores:
Alfonso J. Fernandez Debs, Angel J. VVélez Vargas, Carlos Y. Rivera
Véazquez, Jowen Santos Hilerio, José A. Lugo Vega, Rolando Meléndez
Martinez, Juan R. Torres Rivera y Manuel J. Camacho Cérdova,
Presidente. Esta Ordenanza fue presentada debidamente certificada por
el Presidente y por la Secretaria de la Legislatura Municipal de Bayamon,
al Alcalde y éste la firm6 e imparti6 su aprobacion el dia _L de
noviembre de 2020.

CERTIFICO, ADEMAS, que de acuerdo con las actas bajo mi custodia,
aparece que todos los Legisladores fueron debidamente citados para la
referida Sesién en la forma que determina la Ley.

Y PARA QUE ASI CONSTE, y a los fines pertinentes, expido la presente, y hago
estampa, en las 2 pégiing que consta la misma, el Gran Sello Oficial del Municipio de Bayamon,

Puerto Rico, hoy dia de noviembre de 2020.
CARMEN L. VARGASVAGAS X\

SECRETARIA

(SELLC OFICIAL)

P.O.Box 1588 *Bayamon PRO0960 -1588
o787-780-5552 Ext. 2177/ 2176°787-786-4814 »787-780- 8855 Fax:787-785-4425
ewwwmunicipiodebayamon.comeGobierno dePuertoRico
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GOVERMENT OF PUERTO RICO
MUNICIPALITY OF BAYAMON
LEGISLATURE MUNICIPALITY OFEIGE
BOX 1588
BAYAMON PR, 00960

ORDINANCE APPROVAL NOTICE

ORBINANCE No, 10 SERIE 2020-2021
ORDINANCE OF THE MUNICIPAL LEGISLATURE OF BAYAMON, PUERTO RICO;

- WITH THE PURPOSE TO APPROVE “THE REGULATION OF PURCHASES, GOODS

AND SUPPLIES OF MATERIALS, CONSTRUCTION WORKS AND MINOR PERMANENT
IMPROVEMENTS AND THE ADMINISTRATION OF THE CENTRAL WAREHOUSE";
AND TO REVOKE THE REGULATION OF PURCHASES, GOODS AND SUPPLIES OF
MATERIALS, ASSETS, NON-PROFESSIONAL SERVICES, CONSTRUCTION WORKS

AND MINOR PERMANENT IMPROVEMENTS OF THE MUNIGIPAL GOVERNMENT OF ©

BAYAMON", APPROVED THRU ORDINANCE NUMBER 13, SERIES: 2014-2018.

" APPROVED BY THE MUNICIPAL LEGISLATURE OF BAYAMON, PUERTO RiCO,
"~ NOVEMBER 17, 2020.

"-APPROVED BY MAYOR OF BAYAMON, PUERTO RICO, NOVEMBER 18, 2020,

. THIS ORDINANCE WILL COMMENCE TEN (DAYS) AFTER THIS PUBLICATION IN |
' GENERAL CIRCULATED NEWSPAPER: ANY PERSON INTERESTED CAN DBTA!N'Q .
COPY OF THIS PROJECT OR COMPLETE TEXT OF THIS ORDINANCE AT THE °
. SECRETARY OFFICE OF THE LEGISLATURE OF BAYAMON, LOCATED AT THE .
 FOURFLOOR OF THE CITY HALL OF BAYAMON, STATE ROAD NUMBER 2, TROUGH

A CORRESPONPONDING PAYMENT OF $0.10 PER PAGE, IN CASH, MONEY ORDER
PAYABLE TO THE ORDER OF THE FINANCE DIRECTOR,

A\ _S)Ln\\ (\“\.‘:I"‘L).\‘T\\XJ { \\‘E*’“QQ:‘Q
CARMEN L. VARGAS VARGAS
SECRETARY
MUNICIPAL LEGISLATURE

GOBIERNQ DE PUERTO RICO _
GOBIERNO MUNICIPAL DE BAYAMON
LEGISLATURA MUNICIPAL
o BOX 1588
EESENRN BAYAMON PR, 00960
AVISO DE PUBLICACION DE ORDENANZA
ORDENANZA NUIM. 19 SERIE 2020-2021

ORDENANZA DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE BAYAMON, PUERTO RICO, A
LOS. FINES DE APROBAR EL “REGLAMENTO DE COMPRAS, BIENES Y
SUMINISTROS DE MATERIALES, OBRAS DE COMNSTRUCCION Y MEJORAS
PERMANENTES MENORES Y ADMINISTACION DEL ALMACEN CENTRAL™; Y
DEROGAR EL “REGLAMENTO DE COMPRA DE BIENES Y SUMINISTROS DE
MATERIALES, ACTIVOS, SERVICIOS NO PROFESIONALES Y OBRAS DE
CONSTRUCCION Y MEJORAS PERMANENTES MENORES DEL MUNICIPIO DE
BAYAMON™, APROBADO MEDIANTE LA ORDENANZA NUM. 13, SERIE 2014-2015.

APﬁOBAbA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE BAYAMON, PUERTO RICO, EL

DiA 17 DE NOVIEMBRE DE 2G20.

APROBADA POR EL ALCALDE DE BAYAMON, PUERTO RICO, EL DIA 1B DE

NOVIEMBRE DE 2020.

ESTA ORDENANZA ENTRARA EN VIGOR DIEZ (10} DIAS SIGUIENTES A PARTIR DE
LA FECHA DE LA PUBLICACION DE ESTE AVISO DE APROBACION. CUALQUIER
PERSONA INTERESADAPODRA CONSEGUIR COPIA DEL PROYECTO O TEXTO
COMPLETO DE ESTA ORDENANZA EN-LA’OFICINA DE LA SECRETARIA DE LA
LEGISLATURA MUNICIPAL DE BAYAMON;'UBICADA EN EL PRIMER PISO DE LA
CASA ALCALDIA DE BAYAMON, CARR. NUM 2; MEDIANTE EL PAGO
CORRESPONDIENTE A RAZON DE $0.10 POR PAGINA EN EFECTIVO, GIRO POSTAL
O CHEQUE GERTIFICADO A NOMBRE DEL DIRECTOR DE FINANZAS,

N Ry MY
: CARMEN L. VARGAS VARGA

.. SECRETARIA
LEGISLATURA MUNICIPAL

— e
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Reglamento de Compras, Bienes y Suministros
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Profesionales, Obras de Construccion
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Administracion del Almacén Central
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BAYAMON

MUNICIPIO DE BAYAMON

REGLAMENTO DE COMPRAS, BIENES Y SUMINISTROS DE
MATERIALLES, ACTIVOS, SERVICIOS NO PROFESIONALES,
OBRAS DE CONSTRUCCION Y MEJORAS PERMANENTES MENORES
Y ADMINISTRACION DEL ALMACEN CENTRAL

I. TITULO

Este documento se conocera como el “Reglamento de Compras, Bienes y Suministros de
Materiales, Activos, Servicios no Profesionales, Obras de Construccion y Mejoras
Permanentes Menores y Administracién del Almacén Central” (en adelante el
Reglamento).

II. PROPOSITO

Se promulga este Reglamento con el propésito de establecer normas y procedimientos
administrativos uniformes que regiran los tramites para la solicitud de cotizaciones y la
adjudicacién de compras y servicios que no requieren la celebracién de subastas por el
personal del Departamento de Compras, Bienes y Suministros del Municipio de Bayamén
(en adelante el Municipio).

Este Reglamento pretende dotar al Municipio de una base reglamentaria que evite la
comisién de errores o irregularidades. Este propésito debe ser entendido e interpretado
dentro del marco y esfera de los poderes, finalidades y objetivos. Para esto el Municipio
de Bayamoén tiene la necesidad de mantener un inventario perpetuo de los materiales y
servicios contratados que son utilizados en las operaciones diarias de servicios al
ciudadano y la administracion para:

a. Cumplir de forma efectiva y eficiente con los requerimientos y necesidades de
los ciudadanos;

b. Asegurar la disponibilidad de los servicios y materiales en el momento
requerido, o que los mismos sean adquiridos de forma inmediata para evitar la
demora de los servicios;
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B Tramitar las requisiciones, solicitudes de compras por SIFM y ordenes de
compras para la adquisicién de materiales, suministros, equipos y servicios de
manera eficiente.

Tomando como base dicha necesidad, y atemperandose a los cambios tecnoldgicos y de
informatica, el Municipio se ha dado a la tarea de implementar, establecer los controles
necesarios para recopilar la informacién confiable, reduciendo la probabilidad de
comisién de errores e irregularidades en los procesos de requisiciones o solicitud
compras, solicitud de cotizaciones, propuestas y ordenes de compras.

Este Reglamento tiene como objetivo establecer la politica publica uniforme en el
Municipio que regule los trmites de compras a través de mercado abierto, subasta
informal, compras fuera de Puerto Rico, Trade-in, permuta, compras a plazos y unica
fuente o tinico proveedor, entre otros. Ademas, sirve como instrumento de orientacion
para los empleados y funcionarios municipales sobre el proceso de compras y
fiscalizacion en armonia con lo establecido en este Reglamento yla Ley Num. 107 del 14
de agosto de 2020, conocida como “Cddigo Municipal de Puerto Rico”.

III. BASE LEGAL

El Municipio es una entidad del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico con
personalidad juridica. Sus operaciones se rigen por la Ley Nim.107 del 14 de agosto de
2020, conocida como “Cédigo Municipal de Puerto Rico”.

Este Reglamento se adopta y promulga en virtud de la facultad conferida al Alcalde en el
Libro I - Capitulo III — Poderes y Facultades del Alcalde, Articulo 1.018 — Facultades,
Deberes y Funciones Generales del Alcalde inciso (c) y (1), del Cédigo Municipal de
Puerto Rico. Este establece, entre otras cosas, que como parte de sus deberes el Alcalde
puede promulgar y publicar las reglas y reglamentos municipales.

El presente Reglamento también se adopta conforme al Libro II - Capitulo V -
Adquisicién de Equipos, Suministros y Servicios, Articulo 2.036, Compras Excluidas de
Subastas Publicas, Articulo 2.041 -Cotizaciones o Subastas: Correcciéon y Exactitud,
Capitulo IIT — Documentos y Propiedad, Articulo 2.012 - Custodia y Control de la
Propiedad Municipal, del “Codigo Municipal de Puerto Rico”.
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Iv. DEFINICIONES

L

10.

11.

Adjudicacién- La determinacién y/o seleccién que se hace de una o mds propuestas
presentadas por los licitadores.

Adjudicacion por Reglon- Seleccion y otorgacion por el Agente Comprador de una o mas
de las propuestas presentadas por los licitadores en una subasta informal.

Agente o Delegado Comprador-Empleado del Programa de Compras y Suministros y del
Programa de Subastas Informales para Obras de Construccién o Mejora Permanentes
facultado para efectuar compras.

Alcalde- Primer Ejecutivo que administra el Municipio de Bayamon.

Alterna- Oferta presentada a solicitud del municipio por un licitador, la cual varfa las
especificaciones establecidas y por el cual el licitador puede o no cotizar, a menos que se
haga mandatorio en las especificaciones de la subasta informal.

Afio Econémico o Fiscal- Periodo comprendido entre el primero de julio de cualquier afio
natural y el 30 de junio del afio natural siguiente, ambos inclusive.

Articulos- Cualquier mercancia adquirida o que esta por adquirir.

Archivo en autos- Guardar en el expediente copia de la notificacién de la determinacion
final o adjudicacién de un asunto.

Aviso de Adjudicacion—Notificacién firmada por el empleado o funcionario designado
por el Alcalde o Representante Oficial y enviada mediante correo electrénico con acuse
de recibo o notificacion personal con acuse de recibo al licitador agraciado de una subasta
informal, informandoles el resultado de la adjudicacion realizada.

Aviso de Subasta Informal—Anuncio de la subasta informal que se envia mediante
correo electrénico a aquellos licitadores activos en el Registro de Licitadores del
Municipio de Bayamon.

Certificacion de Cotizacién y Adjudicacién: Documento que tiene que completar el
Agente Comprador donde certifica las cotizaciones recibidas son fieles, exactas y donde
certifica que el procedimiento de seleccion se llevé a cabo de acuerdo con las leyes y
reglamentos aplicables.
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16.
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18.

19.

Colusién— Cuando todos los licitadores en una subasta informal se han puesto de
acuerdo con la intencién de defraudar o perjudicar los intereses del Municipio.

Compra—Medio de adquirir bienes, obras o servicios agrupados por el mismo proposito
o caracteristicas, o por ser de igual naturaleza, a cambio de un pago. El término compra
incluye adquisicién.

Condiciones—Términos bajo los cuales se interesa se ejecute la obra o se preste el
servicio.

Conspiracién - Cuando dos (2) o més licitadores se han puesto de acuerdo con la
intencién de defraudar o perjudicar los intereses del Municipio.

Contrato—Documento contentivo de la invitacion, proposicion, especificaciones,
condiciones generales y especiales, adendum, anejos, si alguno, planos, fianzas y seguros
aplicables, y el mismo cumplird con las disposiciones del Art. 2.014 del Cddigo
Municipal de Puerto Rico. En aquellos casos que no sea necesario otorgar un contrato,
éste consistira en la orden de compra.

Compras por Subastas Publica: Compra en exceso de cien mil dolares ($100,000) en
casos de adquisicion de materiales, equipo, comestibles, medicinas y otros suministros de
igual o similar naturaleza, uso o caracteristicas y en exceso de doscientos mil délares
($200,000), en caso de obras de construccién o mejora publica, cuya adjudicacion ha
determinado postor es aprobada por la Junta de Subasta.

Compras por Cotizaciones, Teléfono, Fax o cualquier otro Medio Electronico: Compra
anuales por renglén cuyo importe no excede de cien mil délares ($100,000), para la
adquisicién de materiales, equipo, comestibles, medicinas y otros suministro de igual o
similar naturaleza, uso o caracteristicas y que no exceden de doscientos mil dolares
($200,000), en caso de obras de construccion o mejora publica cuya cotizacion se tramita
por fax, llamada telefénica o visita personal o cualquier otro medio electronico. Las
cotizaciones obtenidas mediante fax deben tener en el borde superior de la hoja la
identificacion con el nombre de la firma. Ademads de la firma del representante o duefio
de la firma, direccién fisica y postal y sus nimeros de teléfonos. Las cotizaciones
obtenidas por correo electrénico se imprimirdn y serd certificada como correcta por el
Agente Comprador que la recibe.

Compras Micro: Compra de suministros o servicios, cuyo monto total no exceda la
cantidad de tres mil ($3,000) délares, no serd requisito realizar un procedimiento de
solicitud de cotizaciones, presentacion de propuestas, u otro tipo de competencia.
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20.

21.
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23,

24,
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26.
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Emergencia: La emergencia puede ser causada por un caso fortuito o de fuerza mayor
como un desastre natural, accidente catastrofico o cualquier otra situacidén o suceso que
por razén de su ocurrencia inesperada e imprevista, impacto y magnitud ponga en
inminente peligro la vida, salud, seguridad, tranquilidad o el bienestar de los ciudadanos,
o se afecten en forma notoria los servicios a la comunidad, proyectos o programas
municipales con fin pablico. los fines de este inciso, el término “emergencia” significard
aquel evento que ocurra en el Municipio que requiera atencion inmediata, ya sea para
prevenir o resolver alguna situacion que afecta o beneficia a la ciudadania. Las
situaciones de emergencias seran decretadas por el Alcalde mediante Orden Ejecutiva.

Encargado del Almacén- Empleado del Almacén Central facultado para recibir, custodiar
y despachar los materiales, suministros, equipo y piezas que le sean requeridas.

Especificaciones- Conjunto de caracteristicas primordiales del equipo, servicios no
profesionales, ast como las fisicas, funcionales, estéticas y de calidad con que se describe
el tipo de suministro u obra o mejora que se requiere.

Equipo- Todos los bienes muebles que tienen vida til de por lo menos dos afios y que
puedan usarse repetidamente, sin cambiar de naturaleza o consumirse. Por lo general
tienen un costo de unidad que excede de cien délares ($100.00). Este debe ser registrado
como propiedad por la Oficina de Propiedad Municipal.

Fecha de Notificacion—Dia, mes y afio que aparecen en el correo electrénico enviado o
la fecha de entrega personal y que evidencia el envio de la notificacion del aviso de
adjudicacion.

Fianza de Ejecucién (Performance Bond) — La garantia que se le requiere a un licitador
para garantizar el cumplimiento del contrato. Esta fianza debe tener vigencia similar a la
vigencia del contrato o la subasta informal otorgada.

Fianza de Cumplimiento de Pago (Payment Bond) — La garantia que se le requiere a un
licitador para garantizar el pago de sueldos a los obreros y empleados de la obra y el pago
a los suplidores de materiales, equipo y/o herramientas utilizadas en la misma. Esta
fianza debe tener vigencia similar a la vigencia del contrato o la subasta informal
otorgada.

Legislatura Municipal—Cuerpo Legislativo del Municipio de Bayamon.
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28. Licitador—Persona natural o juridica que esté inscrito en el Registro de Licitadores del
Municipio que interese participar o participe en las subastas informales del Municipio
sometiendo cotizaciones u ofertas. El término licitador incluye postor o suplidor.

29. Licitador agraciado—Persona natural o juridica a quien se le adjudica la buena pro de una
subasta informal de una o mas partidas o renglones de una subasta informal.

30. Licitador no agraciado—Persona natural o juridica a quien no se le adjudica la buena pro
de una subasta informal de una o mas partidas o renglones de una subasta informal. El
término licitador no agraciado incluye licitador perdidoso.

31. Minuta- Extracto escrito de lo discutido en una reunion.

32. Materiales- Conjunto de articulo necesarios para el desempefio de un servicio o para la
realizacién de una obra o mejora.

33, Municipio—Demarcacién geogréfica con todos sus barrios que tiene nombre particular y
estd regida el Municipio de Bayamon.

34. Orden de Cambio—Documento oficial que autoriza las modificaciones en las
adquisiciones, obras o servicios acordados en 6rdenes de compras o contratos.

35.Obra o Mejoras Permanentes—Cualquier trabajo de construccion, reconstruccion,
instalacion, alteracion, ampliacion, mejora, reparacion, excavacion, estructura soterrada,
conservacién o mantenimiento de una estructura o superficie.

36. Ofertas—Las propuestas que someten los licitadores interesados en la buena pro de una
subasta informal.

37. Pliego de Especificaciones - Documentos de licitacién que el Programa entregard a los
licitadores interesados en participar en una subasta informal, en los cuales se habra
expresado todo lo necesario para facilitarle a estos preparar sus ofertas. Incluird las
instrucciones, especificaciones, condiciones. especiales y generales, planos, adendum,
exbibits o cualquier otro documento que se haga formar parte de una subasta informal.

38. Pliego de Proposiciones o Propuesta—Oferta presentada por escrito, por un licitador en
repuesta al Pliego de Especificaciones solicitadas por el Municipio en una subasta
informal, acompafiada de los documentos y certificaciones requeridas.
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39,

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Programa de Adquisicién de Bienes y Suministros- Programa responsable de tramitar los
asuntos y documentos relacionados con la celebracién de subastas informales para la
adquisicion de bienes, servicios y suministros.

Programa de Subastas Informales- Programa responsable de framitar los asuntos y
documentos relacionados con la celebracién de una subasta informal o solicitud de
propuesta y de las determinaciones para obras de construccién o mejoras permanentes.

Programa de Administracién de Almacén Central- programa responsable de control,
recibo y custodia y despacho de materiales y suministros, equipo y piezas del almacén.

Postor mds bajo—El licitador cuya oferta es més baja en precio y cumple con las
especificaciones de la subasta informal.

Postor mejor cualificado—Licitador que presenta una propuesta u oferta, la cual no cotiza
necesariamente el precio més bajo, pero si cumple con todas las especificaciones de la
subasta informal.

Precio razonable—Precio mas bajo de acuerdo con el mercado, o todo articulo o servicio
que tengan su precio regulado por ley o reglamento.

Orden de Compra- Documento que prepara el agente comprador, aprobada por el
Director de Finanzas.

Registro de Firmas—Archivo de las firmas de las personas autorizadas por los distintos
licitadores para firmar las cotizaciones o propuestas.

Registro de Licitadores—Archivo de fuentes, suplidores de materiales, servicios, equipo
y suministros que prepara el Municipio, en el que constan las personas naturales o
juridicas cualificadas por el Comité Evaluador para contratar con el Municipio y que esta
clasificado de acuerdo con el bien o servicio que ofrezca cada licitador.

Requisicién- Documento que origina la Unidad Administrativa para solicitar el equipo,
material o servicios no profesionales, Estos deben estar autorizados por el Director de la
Unidad Administrativa, el Alcalde o su Representante Autorizado. Esta es utilizada
previo a la Solicitud de Compra cuando se requiere informacién bien detallada. La fecha
de dicho documento es la que inicia el proceso de compra, ya que es previo a la Solicitud
de Compra que se hara de forma electrénica que origina la Unidad Administrativa y es la
que da origen a que se pueda generar o imprimir la (s) orden (es) de compra
correspondiente.

10
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49, Renglén—Agrupacion de partidas por razén de caracteristicas o descripciones generales.
Cada renglén puede desglosarse por partidas a base de especificaciones.

50. Reunion Pre-Subasta—Reunién con los posibles licitadores con el propésito de aclarar
dudas en torno a la subasta informal.

51. Servicios no Profesionales: Aquellos servicios que son prestados por personas que no
tienen conocimiento o habilidades especializadas, o que no es necesaria la intervencion
directa de una persona natural o juridica para su realizacion.

52. Sistema de Informacién Financiera Municipal (SIFM)- Sistema computadorizado del
procedimiento financiero del Municipio.

53. Subasta Formal: Procedimiento de compra en exceso de cien mil délares ($100,000) en
casos de adquisicién de materiales, equipo, comestibles, medicinas y otros suministro de
igual o similar naturaleza, uso o caracteristicas y en exceso de doscientos mil délares
($200,000), en caso de obras de construccion o mejora piblica, en el que se requiere el
envio o la entrega a los posibles licitadores de invitaciones a subastas, escritas, con los
detalles de los términos y condiciones de la transaccion a realizarse, con indicacion del
dia y la hora en que vence el periodo para recibir ofertas. La adjudicacién es
responsabilidad de la Junta de Subastas.

54. Subasta Informal- Procedimiento de compra que requiete el envio o la entrega a los
posibles licitadores de invitaciones electronicas, con los detalles de los términos y
condiciones de la transaccién a realizarse. Comprende toda obra de construccién o
mejora publica por contrato que no exceda de doscientos mil ($200,000) ddlares.

55. Suplidores- Serdn aquellos que demuestren mediante la presentacién de documentos
acreditados, que estéan debidamente registrados como negocios bonafide bajo las leyes del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

56, Unidad Administrativa- Departamento, unidad, dependencia, agencia u oficina del

Municipio.

11
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V. DISPOSICIONES GENERALES

1.

Todo funcionario o empleado del Municipio de Bayamon autorizado a solicitar o
aprobar la adquisicién de equipo, suministros y servicios no profesionales o de
obras de construccién o mejoras permanentes, se guiard por criterios de necesidad,
utilidad y austeridad.

No se adquiritdn articulos, materiales, equipos o servicios no profesionales, ni se
realizaran obras sin que medie la correspondiente orden de compra o sin que se
haya formalizado un contrato.

Cuando resulte més conveniente y econémico para el municipio se podré formalizar
contratos anuales, contra los cuales se podran efectuar las compras a medida que
surjan las necesidades.

Todas las necesidades afines previsibles deberan agruparse como una sola compra
para determinar el procedimiento a seguir. El Cédigo Municipal de Puerto Rico
establece en el Libro II — Capitulo V Articulo 2.036 Inciso (m), dispone que: “Se
prohibe la préctica consistente en el fraccionamiento de las compras u obras a uno
(1) o mas suplidores con el propésito de evitar exceder los limites fijados por ley, y
asi evadir el procedimiento de subasta publica”.

Las solicitudes de compra deberan incluir especificaciones que permitan establecer
competencia entre varios suplidores y marcas y agilicen el proceso de obtencion de
las cotizaciones. Ademads, el uso especifico de los articulos, materiales, equipos,
obras o servicios solicitados y cualquier otra caracteristica especial que requiera una
evaluacion basado en criterios especificos.

En aquellas situaciones en que no se puedan someter solicitudes de compra con
especificaciones que permitan amplia competencia, la solicitud de compra debera
incluir una justificacién indicando las razones que hacen indispensable que la
compra se efectlie de determinada marca o con determinada caracteristica, de
manera que si el planteamiento asi lo justifica, pueda efectuarse la compra como
tinica fuente de abasto.

12
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VI. ORGANIZACI@N Y PROCEDIMIENTOS FISCALES

El Municipio para llevar a cabo sus funciones necesita constantemente adquirir
materiales, suministros, piezas, impresos, equipo, servicios no personales y obras de
construccién o mejoras permanentes menores. Esta funcién se realiza con el esfuerzo del
Departamento de Compras, Bienes y Suministros (en adelante el Departamento). El
Departamento estd compuesto de tres unidades funcionales: Programa de Adquisicién de
Bienes y Servicios (PABS), el Programa de Subastas Informales para Obras de
Construcciéon o Mejoras Permanentes Menores (PSIOCMPM) y el Programa de
Administracién del Almacén Central (PAAC).

A. Departamento de Compras, Bienes y Suministros

La misién primordial del Departamento de Compras, Bienes y Suministros es llevar a
cabo los procesos para la adquisicion de bienes y servicios. Este Departamento sirve a las
Unidades Administrativas del Municipio, programas federales y locales; y fondos
especiales que tienen sus propias partidas de fondos asignados. El Departamento esta
compuesto por un Director(a), Subdirector (a),agentes compradores distribuidos entre en
el PABS y el PSIOCMPM) y un Guardalmacén General del Almacén, apoyados todos
por personal administrativo.

B. FUNCIONES DEL DIRECTOR (A)

El Director(a) es responsable, entre otras cosas de:

e Velar que se cumplan con todas las disposiciones legales y de este
Reglamento, con las normas y procedimientos aplicables.

e Supervisar los empleados de su Departamento y de los programas para
asegurar que se brinden los servicios de compra de forma expedita y
diligente. '

e Velar por que se responda con prontitud las requisiciones recibidas de
manera que se supla la necesidad lo antes posible.

e Asegurase de que se mantenga la pureza en los procesos de cotizacion
para la adquisicion de bienes y servicios, obras de construccion o
mejoras permanentes.

13
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Asegurarse de aprobar los reglones de las solicitudes de compra para
que los Agentes Compradores puedan completar la informacién e
imprimir la orden de compra correspondiente.

C. FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR (A)

Colabora y participa en planificacién, coordinacién, direccién y
supervision de actividades administrativas de su departamento.

Sustituye al Director(a) de Compras, Bienes y Suministros, durante su
ausencia y ejerce sus deberes responsabilidades.

Comparte con el Director de Compras, Bienes y Suministros la
responsabilidad de la administraci6n de su departamento.

Orienta a los funcionarios y demas empleados del Municipio en cuanto
a los procedimientos, normas, leyes y reglamentos aplicables.

Gestiona llamadas, correos electronicos, correspondencia relacionada a
la operacion de la oficina.

Colabora con el director en la supervision de los Agentes Compradores
en la ejecucion de sus funciones.

Colabora con el director en la revisiéon de las cotizaciones y subastas
informales.

Redacta comunicaciones escritas, reportes y presentaciones
relacionadas a su area de trabajo.

Coordina orientaciones a los directores y empleados relacionadas al
proceso de compra.

D. Programa Adquisicién de Bienes y Servicios (PABS)

La mision primordial del Programa Adquisicion de Bienes y Servicios (PABS) es
llevar a cabo los procesos para la adquisicion de bienes y servicios. Este Programa
sirve no solamente al Almacén General que tiene que abastecer su inventario
periédicamente, sino que sirve a diferentes Unidades Administrativas del Municipio,
programas federales y locales, y fondos especiales que tienen sus propias partidas de

fondos asignadas.

14
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EL PABS ser4 dirigido por un Agente Comprador de mayor jerarquia y varios
agentes compradores, personal secretarial y administrativo.

Los Agentes Compradores son los responsables de llevar a cabo los procesos de
cotizacion y de emitir las 6rdenes de compra. Estos tendrén los siguientes deberes:

a)

b)

d)

g)

h)

Conocer las normas internas, contratos, adjudicaciones, procedimientos y
reglamentos y leyes aplicables referentes al proceso de compras y
adquisiciones.

Cumplir con las disposiciones de ley, de reglamento y de las normas
aplicables en los procesos de compras.

Verificar que se emita una requisicién previa a adquirir los bienes y servicios.
Esta debe indicar el propésito, las especificaciones, las firmas requeridas y la
fecha.

Asesorar al Alcalde v a los funcionarios concernidos con los trdmites de
compras de todo lo relacionado a los tipos, especificaciones y calidad de los
bienes y servicios adquiridos.

Determinar el tipo de tramite de compra a realizarse.

Obtener cotizaciones de todo tipo de compra o servicio de acuerdo con la
reglamentacion aplicable.

Al obtener, recibir y aceptar las cotizaciones requeridas por ley o reglamento,
deber4 escribir, en toda la documentacion pertinente, en forma legible y clara,
su nombre completo y titulo, y deberd firmar en cada etapa del proceso,
incluyendo la verificacion de exactitud y correccion de los estimados de costo.

Asegurarse que las cotizaciones recibidas sean legibles y que contengan la
direccion, fecha, nimero telefénico y la firma del proveedor o representante.

Esto con el propdsito de poder identificar al proveedor.

Asegurarse que las cotizaciones contengan una descripcion adecuada de las
especificaciones de los bienes o servicios ofrecidos y el costo de éstos.

15
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D

Asegurarse de que las cotizaciones, certificaciones y documentos relacionados
con las cotizaciones sean originales y que no estén alterados. De obtener
cotizaciones por correo electronico se debe imprimir la misma y certificarla
como correcta.

Obtener cotizaciones por teléfono. Cuando se utilice el método debe
cumplimentar y firmar el formulario “Solicitud Informal de Cotizaciones”
correspondiente para evidenciar el proceso.

Al analizar las compras considerara factores como: precios y descuentos,
especificaciones y marcas, disponibilidad del producto, cualificaciones del
suplidor, experiencia con los productos y tiempo de entrega.

m) Utilizar el proceso de micro compras en los casos de compras de cuyo monto

n)

p)

q)

total no exceda la cantidad de tres mil (3,000) délares.

En caso de emergencia, obtener a la mayor brevedad, la autorizaciéon del
funcionario superior, luego de que se haya decretado el estado de emergencia,
para justificar la obtencion de los materiales, servicios y/o equipo.

Verificar que la orden de compra esté debidamente autorizada, firmada y
completada.

Mantener expedientes en todas las 6rdenes de compra aprobadas y tramitadas.
Rendir informes de las actividades de compras efectuadas.

Enviar copia de las 6rdenes de compras emitidas para la adquisicién de
materiales y equipos a la division del registro de la propiedad en el
Departamento de Finanzas.

Enviar copia de las 6rdenes de compras emitidas para la realizacién de
proyectos de obras de construccion o mejoras permanentes al departamento de
Finanzas del Municipio.

16



CAULILIALY

BAYAMOMN

A) Subasta Informal para Compras de Materiales, Equipos,
Comestibles, Suministros, Arrendamientos, Reparaciones y
Servicios.

Seccion 1 — ;Cuindo Procede?

El procedimiento de compras mediante subasta informal se utilizara para
adquisiciones de materiales, equipos, comestibles, medicinas y servicios que no
exceden de cien mil délares ($100,000), el PABS solicitard cotizaciones a los
licitadores inscritos en el Registro de Licitadores.

Seccién 2 — El Procedimiento de Compras Subasta Informal.

1. El procedimiento de compras subasta informal se iniciara con la emision de una
requisicién o solicitud de compra, por parte de las Unidades Administrativas y
serd responsabilidad de estas, solicitar la autorizacién del Alcalde o su
Representante Autorizado. Ademés, deberd corroborar la disponibilidad de los
fondos para cubrir las referidas requisiciones o solicitudes de compras.

a. Toda requisicién o solicitud de compra deberd indicar el propésito, el uso
especifico de los bienes o servicios a ser adquiridos, las caracteristicas o
especificaciones fisicas, las funciones, la calidad y la fecha requerida para la
entrega.

b. Para hacer la requisicion o solicitud de compra las Unidades Administrativas
utilizardn la forma Requisicion de Compras de Materiales o Servicios o tramitaran
una Solicitud de Compra.

2. La requisicion o solicitud de compra se radicara en el Departamento de Compras,
Bienes y Suministros por lo menos con tres (3) dias de antelacién, de manera que
no conflija con el tiempo de solicitud, estudio, adjudicacién y entrega del
producto.

3. La recepcion corroborard que las requisiciones o solicitud de compra cumplan con
todos los requisitos mencionados en el inciso 1 (a) y completard la lista de cotejo
y de estar todo en orden procederd a registrar la requisicion y referirla al Director
de la Departamento y este la asignard al programa que corresponda.

17
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4.

10.

11.

El Agente Comprador corroborard que los articulos, materiales o servicios estén o
no cubiertos por una subasta formal.

De no estar cubiertos por una subasta formal, el Agente Comprador designado
preparard una Solicitud de Cotizaciones Informales.

No sera requisito realizar un procedimiento de solicitud de cotizaciones,
presentacién de propuestas, u otro tipo de competencia en los casos de
Micro-compras, entiéndase, una compra de suministros o servicios, cuyo
monto total no exceda la cantidad de tres mil (3,000) ddlares.

El Agente Comprador designado solicitard un minimo de (3) tres y un méximo de
cinco (5) cotizaciones por escrito a suplidores representativos en el mercado que
estén registrados en el Registro de Licitadores del Municipio y les enviard via fax,
cualquier otro medio electronico o visita personal, el detalle de los bienes
requeridos en la Solicitud de Cotizaciones.

De no existir ningtin suplidor en el Registro de Licitadores que pueda proveer los
articulos, suministros o servicios obtendrd la autorizacion del Director de la
Departamento o del representante Autorizado por el Alcalde, para continuar el
proceso y requerird a los suplidores fuera del RLM las cotizaciones y que
entonces se inscriban en el Registro de Licitadores.

El Agente Comprador designado preparard una Solicitud de Cotizaciéon Informal
en el que incluird el detalle de las cotizaciones por renglén presentadas por cada
proveedor. Todas las cotizaciones deberdn tener una descripcién clara de las
especificaciones de los articulos, materiales o servicios ofrecidos, disponibilidad
del producto, garantia del equipo y descuento por pronto pago (si aplica).
Ademas, solicitara que la cotizacién tenga un término de vigencia que fluctie
entre treinta (30) a noventa (90) dias de vigencia. Esto no aplicard a las
Micro compras.

El Agente Comprador designado verificarda que las cotizaciones estén
debidamente identificadas con el nombre, direccion postal y fisica, teléfono, fax y
correo electrénico del establecimiento y el suplidor que lo representa. Ademds, se
asegurard que la oferta estd firmada por el representante autorizado del
establecimiento u organizacién y que indique la fecha en que se preparo.

Las compras en que el importe que exceda de tres mil un délares ($3,001)
hasta diez mil ($10,000.00), se obtendran un minimo de tres (3) cotizaciones
18
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16.

hasta un maximo de cinco (5). Se aceptara cotizaciones por fax y cualquier
otro medio electrénico, siempre y cuando se imprima el documento del fax o
la hoja del correo electrénico. El Agente Comprador -certificara la
informacién obtenida por fax o correo electrénico que identifique el nombre
de la persona que ofrecié la informacién, direccién postal y fisica, teléfono,
fax y correo electronico del establecimiento. El licitador a quien se le
adjudique la compra debera someter su cotizacion en original a la entrega de
los productos, de manera que no se afecte el proceso de pago.

Se aceptaran cotizaciones por teléfono solo en los casos que por la urgencia del
pedido no sea posible o conveniente esperar por la cotizacion escrita. En estos
casos el Agente Comprador certificard la informacién obtenida por teléfono e
identificara el nombre de la persona que ofreci6 la informacién, direccién postal y
fisica, teléfono, fax y correo electrénico del establecimiento.

Para las compras desde diez mil un délares ($10,001) hasta cien mil ($100,000),
el Agente Comprador solicitard un minimo de tres (3) y un maximo de cinco (5)
cotizaciones en original. Estas deben tener las firmas autorizadas del suplidor.

De surgir, entre las cotizaciones obtenidas, alguna (s) “NO BID”. El Agente
Comprador realizard las gestiones para obtener una cuarta cotizacién adicional (o
quinta cotizacion de ser necesario). En los casos de las cotizaciones solicitadas
por fax o correo electrénico que no contesten, dentro del término establecido,
se considerara como “NO BID”. Sin embargo, el Agente Comprador
imprimira el documento del fax o la hoja del correo electrénico enviado y lo
certificara como correcto y fiel y exacto. Estos documentos tienen que incluir
el nombre de la persona y de la entidad comercial que se le envio la solicitud,
direccion postal y fisica, teléfono, fax y correo electréonico del
establecimiento. De lo contrario, no podra ser considerado “NO BID”.

Si el licitador es el unico suplidor, el licitador debera certificar la cotizacioén y esto
debe ser corroborado por el Agente Comprador e incluir una certificacion al
efecto de parte de este y del Director de la Departamento o por el Representante
Autorizado por el Alcalde.

El Agente Comprador velard de que la cotizacion escogida sea la que ofrezca el
precio y las condiciones mds ventajosas para el municipio y los articulos ofrecidos
estén conformes a las especificaciones, términos y condiciones exigidos.
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20.

2L,

22

El Agente Comprador designado preparard la Certificacién de Cotizaciones y
Adjudicacion, para incluirla con los demdas documentos.

El Agente Comprador designado completara el proceso de la Solicitud de Compra
en SIFM, para que pueda obtener la(s) orden(es) de compra(s) correspondientes.
Es en este proceso que SIFM indica si tiene o no tiene fondos la cifra de cuenta
utilizada. De no tener fondos, automdticamente SIFM devuelve la solicitud
electrénicamente a la Unidad Administrativa que originé la solicitud de compra.
De haber fondos, una vez pasa el proceso de desvié el Agente Comprador puede
imprimir la(s) orden (es) de compra correspondiente cuyo nimero es asignado por
DIFM autométicamente. De haberse utilizado el proceso de Requisicion
(documento manual debidamente aprobado y con todas las firmas requeridas)
previo a la Solicitud de Compra por SIFM y luego que el Agente Comprador
realizo todos los trabajos relacionados con obtener precios y cotizaciones, este
procederd a notificar a la Unidad Administrativa y enviara los resultados
obtenidos por fax o correo electrénico para que procesen a través de SIFM la
Solicitud de Compra correspondiente. Estos casos son la excepcion, pero el
proceso es el mismo, el Director de la Departamento designa a un Agente
Comprador y esta continua con los procesos para finalmente generar una (s) orden
(es) de compra.

El Agente Comprador designado procedera a preparar e imprimir la Orden de
Compra en el sistema SIFM a favor de los proveedores agraciados. Ademds,
obtendr4 la firma del Director de la Departamento en la(s) orden(es) de compra.

E] Agente Comprador designado procederd a notificar al Director de la Unidad
Administrativa que origind la requisicion y la Oficina de Secretaria Municipal o
Representante Autorizado por el Alcalde para la aprobacion de la orden de
compra.

El Agente Comprador designado procedera a enviar la Orden de Compra, Informe
de Cotizaciones, Hoja de Cotejo para la Pre intervencion de los Desembolsos y el
Certificado de Compras Exentas al Area de Pre intervencién del Departamento de
Finanzas.

El Oficial de Pre intervencion procedera a verificar que todos los documentos

estén cumplimentados en todas sus partes, los computos estén correctos, la partida
tenga fondos y las autorizaciones correspondientes estén completadas.
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El Oficial de Pre intervencién enviard la Orden de Compra al Director de
Finanzas o Representante Autorizado para su aprobacion final.

El Director de Finanzas enviara la Orden de Compra al area de contabilidad para
que el Contable verifique que la cifra de cuenta, fondo y otros datos estén
correctos y estampara un sello como que se verifico y se aprobd. De haber alguna
anomalia este procedera a corregir la misma y de no poder, finalmente procederd
a cancelar la(s) orden(es) de compra en SIFM, mediante memordndum de la
Unidad Administrativa correspondiente. De estar la(s) orden(es) de compra
correcta, procedera a enviarla al Oficial del Area de Pre intervencion.

El Oficial del Area de Pre intervencién, enviard la Orden de Compra a la Divisién
de Pagaduria en Finanzas, en donde le sacardn copia y enviardn el original al
personal de Cuentas a Pagar para su archivo y una copia al Departamento de
Compras, Bienes y Suministros, en donde el Agente Comprador designado la
registrara en su bitacora de control de érdenes de compra.

El Agente Comprador designado entregard una copia de la Orden de Compra
junto al Certificado de Compras Exentas al Director de la Unidad Administrativa
solicitante.

a. Siel importe de 1a Orden de Compra es mayor de $100.00 enviara la copia
a la Oficina de la Propiedad.

b. Sila Orden de Compra incluye la adquisicién de mercancia enviard copia
al Almacén Central.

27. El Receptor de la mercancia, luego de haber recibido la factura debidamente
certificada y firmada del suplidor, procedera a tramitar un comprobante de
pago por SIFM, el cual serd aprobado y firmado por el Director de la Unidad
Administrativa correspondiente. La Unidad Administrativa enviaran a la
Divisién de Pre intervencién en Finanzas el documento para que lo revisen en
todas sus partes y de estar todo correcto proceden a aprobar en STFM y enviar
el documento fisico a un Representante del Alcalde para la firma
correspondiente y a su vez la aprobacion en SIFM. Una vez aprobado y
firmado por un Representante del Alcalde vuelve a contabilidad para
contabilizar y proceder con el pago en SIFM.
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Seccién 3 — Reparaciones Mecanicas de Vehiculos y Equipos y
Reparaciones de Equipo Computarizado

Los servicios de reparaciones mecanicas de vehiculos municipales, equipos
municipales y las reparaciones de equipo computarizado en los casos en que no
exceda de veinticinco mil ($25,000) délares seran contratados a través de una Orden
de Compra y no sera requisito la solicitud de cotizaciones. .

1. La Unidad Administrativa solicitante, debe someter un informe sobre la condicién
y las fallas que presente el vehiculo o el equipo a ser reparado y cualquier otra
informacién que pueda proveerse al suplidor, para la obtencion de la cotizacion .
Segun surja la necesidad, el Agente Comprador solicitard a suplidores de servicios
de reparacion mecdnica de vehiculos de motor o de reparacion de equipo
computarizado que evalen la propiedad afectada y tomen en consideracion el
informe sobre la condicion y las fallas que presente el vehiculo o el equipo a ser
reparado, para que asi le provean un estimado del costo de reparacion.

2. En los casos en que el estimado exceda de veinticinco mil ($25,000) délares el
Agente Comprador procedera a solicitar tres (3) cotizaciones y se adjudicara la
compra al proveedor cuya licitacion sea mdas conveniente para el interés
municipal.

3. El Agente Comprador procedera a evaluar las cotizaciones y la confrontard en
costos con el reporte que se genera en el Departamento de Compras con el
Sistema Mitchell, por nuestro técnico automotriz certificado. La cotizacién no
puede exceder los costos del informe Mitchell en piezas y labor y seleccionara al
Suplidor que mejor condicion presente al Municipio.

4. El Agente Comprador preparard una certificacién donde se detalla afio, marca,
modelo, tablilla y nombre del suplidor. Se hace una comparacion del costo de la
cotizacion con el informe generado por el Sistema Mitchell. En donde se recalca
la diferencia que se encuentre en ambos estimados. Se incluye niimero de Orden
de Compra y fecha en que se genera el informe de Mitchell 1.

5. El Director de la Unidad Administrativa que solicit6 el servicio comprobard que
el equipo fue reparado de manera satisfactoria y enviard la factura del suplidor al
Oficial de Cuentas a Pagar de la Departamento de Finanzas del Municipio para
proceder al pago.
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6. De resultar el costo de reparacién muy oneroso, que supere el valor del vehiculo o
que por la situacién fiscal del Municipio no sea beneficioso pagar esa cantidad,
se procedera a realizar las gestiones correspondientes para decomisar el vehiculo
de motor.

Seccién 4 — Adquisiciones en Caso de Emergencia

En situaciones de emergenciasdecretadas por el Alcalde, mediante Orden Ejecutiva o
mediante Orden Ejecutiva del Gobernador y/o emergencia decretada por el Presidente
de Estados Unidos, se podra adquirir equipos o materiales para atender la misma sin
limitacién de cantidad alguna, segun lo dispone el Codigo Municipal de Puerto Rico
en el Libro II, Capitulo V — Articulo 2.036. Siempre y cuando estas declaraciones de
emergencia incluyan al Municipio de Bayamon, no serd necesario el anuncio y
celebracion de subasta publica, a menos que otra cosa se disponga en la declaracion
de Estado de Emergencia.

El procedimiento a seguir para realizar las adquisiciones en casos de emergencia se
llevara a cabo de la siguiente manera:

1. En aquellos casos que por motivo de las funciones llevadas a cabo surja la
necesidad de efectuar compras de emergencias podran adquirir los suministros
que se requieran, sin necesidad de solicitar y/o recibir ofertas.

Sin embargo, de ser posible estas podran ser solicitadas mediante llamadas
telefénicas, tramitadas por fax o correo electrénico. En estos casos se podran
efectuar compras de materiales, equipo, arrendamiento de equipo o servicios sin
tener que preparar la orden de compra correspondiente, disponiéndose que el
Alcalde, o su representante autorizado, sean las unicas personas que aprobardn
tales compras.

2. El Alcalde o su representante autorizado, una vez ordena una compra de
emergencia debera notificarle al Director de Finanzas. Este debera asegurarse de
que existe crédito o fondo disponible en la asignacion y cuenta correspondiente en
el presupuesto.

3. En estos casos deberd prepararse por el Alcalde o su representante autorizado, la

cotrespondiente orden de compra dentro de los diez (10) dias subsiguientes a la
fecha en que se ordené la compra. Una vez preparada la orden de compra, debera
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expresarse en un sitio visible de la orden o del comprobante de pago, antes de
efectuarse el pago, los hechos o circunstancias que justifican la compra.

4. En los casos en que se vaya a realizar una compra de emergencia, que de
ordinario requiera la celebracién de subasta formal, se podra obviar el proceso
formal de subasta. Solamente se solicitard la aprobacion por la Junta de Subasta
para lo cual debera determinarse la situacion de emergencia por el Alcalde.

Seccién 5 — Compras al Area de Compras, Servicios y Suministros de
la Administracién de Servicios Generales

El Municipio podré utilizar las facilidades que ofrece el Almacén y la Imprenta del
Area de Compras, Servicios y Suministros de la Administracién de Servicios
Generales y utilizaran los contratos que por materiales, equipo y servicios haya
efectuado dicha Administracion cuando resulte mas econdémico y conveniente a sus
intereses, segtin dispuesto en el Reglamento para la Administracion Municipal. A
estos efectos, el Municipio formalizard contratos con los suplidores con el fin de
establecer los términos v condiciones necesarios para que el Municipio tenga recursos
legales disponibles ante cualquier incumplimiento.

Seccién 6 — Compra de Equipo Pesado Fuera de Puerto Rico

El Municipio podrad adquirir por compra ordinaria, equipo pesado nuevo o usado
fuera de Puerto Rico, cuando el precio en el exterior, incluyendo los fletes, acarreo,
seguros y cualesquiera otros que conlleve su importacién al pais, sea menor al del
mercado local y el equipo a adquirirse no se considere un producto de Puerto Rico de
acuerdo con la Ley Ntm. 14 del 8 de enero de 2004, conocida como “Ley para la
Inversion en la Industria Puertorriquefia”.

Para esto se deberan obtener por lo menos tres (3) cotizaciones de suplidores
acreditados de fuera de Puerto Rico. Estas cotizaciones se someterdn a la
determinacién de la Junta de Subastas acompafiada de tres (3) cotizaciones de
suplidores locales y la autorizacion de compra se efectuaré en vista de los precios de
tales cotizaciones de igual modo que si se hiciera por subasta.

Se entender4 por "equipo pesado" la maquinaria de construccion, de movimiento de
tierra v pavimentacién, vehiculos y maquinaria de recogido y disposicion de
desperdicios s6lidos, ambulancias, camiones bombas, graas, vehiculos de
transportacién escolar, vehiculos especiales para el transporte de personas impedidas
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o Envejecientes y otros de similar naturaleza, excluyendo las partes y accesorios de

las mismas.

Otras circunstancias para consideradas en la adquisicion:

L.

Seccion 7 —

Cuando la oferta més baja de un suplidor extranjero sea igual a la més
baja presentada por un suplidor en Puerto Rico, debera seleccionarse al
suplidor local.

Cuando el Municipio vaya a adquirir un equipo pesado nuevo, el
suplidor debera conceder por lo menos un (1) afio o doce mil (12,000)
millas de garantia en caso de vehiculos o, por horas de servicio en caso
de equipo pesado (lo que ocurra primero).

Cuando el municipio vaya a adquirir un equipo pesado usado el
suplidor deberd cumplir los siguientes requisitos: conceder tres (3) o
tres mil (3,000) millas de garantia (lo que ocurra primero), permitir la
inspeccion del equipo por peritos del Municipio o peritos pagados por
éste, informar al municipio sobre cualquier reparacion realizada al
equipo a adquirirse, informar al Municipio sobre el uso que se le dio al
equipo a adquirirse y por cuanto tiempo, que el equipo haya aprobado
la inspeccion que exige la Ley Num. 12 del 28 de junio de 1967 (si
aplica), que el velocimetro esté funcionando satisfactoriamente y
cualquier otro requisito establecido por el Municipio

En toda compra de equipo pesado nuevo o usado el suplidor debera
emitir un certificado de garantia que contendrd lo siguiente: duracion
de la garantia, partes o piezas del equipo que estdn cubiertas por la
garantia, partes o piezas no cubiertas por la garantia, forma y manera
en que el municipio podrd reclamar la garantfa, nombre y direccion de
]a persona responsable de cumplir la garantia y exponer en forma clara
y precisa las condiciones que debe cumplir el municipio para tener
derecho a la garantia e indicar las circunstancias bajo las cuales puede
perder el derecho a reclamar la misma.

Compra de Materiales o Equipo Fuera de Puerto Rico

No serd necesario el anuncio y celebracion de subasta para la compra de bienes
muebles en los casos en que la compra de materiales o equipo no pueda ser en Puerto
Rico porque no estin fisicamente disponibles localmente o porque no existe un
representante o agente autorizado de la empresa que los provea. En estos casos se
obtendran cotizaciones de no menos de dos (2) suplidores o traficantes acreditados y
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la compra se efectuard en vista de tales precios, de igual modo que si se hiciese por
subasta, excepto la compra de equipo pesado, para lo cual se cumplira con la seccién
7 de este Reglamento.

Seccién 8 — Compra de Bienes Usados Fuera de Puerto Rico

Estas compras se realizardn a través del proceso de subasta, previa autorizacion de la
Legislatura Municipal.

Seccién 9— Compra a Plazos

Estas compras se realizan en las siguientes circunstancias:

1) Al adquirir equipo o maquinaria cuyo rendimiento de vida 0til exceda cinco (5)
afios.

2)  Que el costo de lo que se va a adquirir sea excesivo y que el desembolso
inmediato y completo pueda afectar los fondos disponibles del Municipio.

3)  Que no exista otra forma de adquirirse dentro de las circunstancias.

Deberé cerciorarse que se incluye una tasa de interés que no exceda la tasa legal
prevaleciente en el mercado establecido. Dichas compras a plazos deben ser
sometidas a la Autoridad de Asesoria Financiera y Agencia Fiscal de Puerto Rico
(AAFAF) para su revision y aprobacion.

Seccién 10 — Trade-in

Se podré efectuar transacciones mediante Trade-in para adquirir algo nuevo cuando
se entregue algo similar usado previamente tasado, acreditindose el valor de la
tasacion al pago y satisfaciendo la diferencia en dinero al contado o en pagos
parciales por cantidades previamente determinadas y acordadas por un periodo
especifico determinado. El Director de la Unidad Administrativa que adquiere el bien
y tramita el Trade-in, deber4 notificar la baja del bien o activo del inventario al
Director de Finanzas para tramitar la misma en SIFM, mediante el Modulo de Activos
Fijos.

Seccién 11 — Permuta

Se podran efectuar transacciones bajo los términos de una permuta cuando una parte
se obliga a dar una cosa para recibir otra. Esta se efectuard bajo las siguientes
circunstancias, previa aprobacién de la Legislatura Municipal y el Alcalde:
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1)  Que el bien a darse en pago haya depreciado considerablemente.

2) El valor de tasacién dado al bien sea razonable de acuerdo al criterio del
Municipio

3)  Que el uso del bien dado a cambio haya sido descontinuado por el Municipio.

4)  Que el Alcalde o el representante autorizado, entiende que la transaccion es
beneficiosa para el municipio.

Seccién 12 — Servicios No Profesionales

1)  Para los Servicios No-Profesionales menores de diez mil délares ($10,000)
seran ordenados mediante el proceso regular de Ordenes de compra,
estableciendo en las mismas los términos y condiciones requeridos para realizar
los trabajos. Esto incluye evidencia de pélizas del Fondo del Seguro del Estado,
Seguros de Responsabilidad Publica y garantias aplicables.

2) Para los Servicios No-Profesionales de diez mil un dolares ($10,001) en
adelante se deber4 formalizar un contrato en el cual se estipulen los términos y
condiciones requeridos, vigencia, tiempo para realizar los trabajos, garantias y
todas aquellas cldusulas requeridas por ley y que protejan los mejores intereses
del Municipio. Ademas, se deberan requerir las correspondientes polizas del
Fondo del Seguro del Estado y Seguros de Responsabilidad Publica y garantias
aplicables.

3)  En aquellos casos en que se haya adjudicado y contratado por precio unitario, se
emitiran érdenes de compra contra el contrato otorgado durante la vigencia del mismo.

Seccién 13 — Servicios de Arrendamiento de Equipos y Vehiculos

LLos servicios de arrendamientos que no estén contemplados en la Subasta General, el
Agente Comprador solicitara, y obtendrd, tres (3) cotizaciones representativas del
mercado cuando sean menores de diez mil délares ($10,000). Para la adquisicion de
estos servicios, cuando exceden de diez mil dolares ($10,000) pero no excedan de
cien mil délares ($100,000), se llevara a cabo el procedimiento a través del Programa
de Subasta Informal. Si excede de cien mil ($100,000) se llevara a cabo el proceso de
Subasta Formal.

1) Para los Servicios de Arrendamientos de Equipos y Vehiculos
cuyo costo sea menor de diez mil délares ($10,000) serdn
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ordenados mediante el proceso regular de 6rdenmes de compra,
estableciendo en las mismas los términos y condiciones requeridos
para los mismos.

2)  Para los Servicios de Arrendamientos de Equipos y Vehiculos de
diez mil délares ($10,000) en adelante se deberd formalizar un
contrato en el cual se estipulen los términos y condiciones
requeridos, vigencia, tiempo a ser utilizados, garantias y todas
aquellas clédusulas requeridas por ley y que protejan los mejores
intereses del Municipio.

3)  En aquellos casos en que se haya adjudicado y contratado por
precio unitario, se emitirdn érdenes de compra contra el contrato
otorgado durante la vigencia del mismo.

E. Programa de Subastas Informales (PSIOCMP)

I.a misi6n primordial del Programa de Subastas Informales (Programa) es llevar a
cabo los procesos correspondientes a las solicitudes para llevar a cabo una subasta
informal de obras de construccién o mejoras permanentes, emitida por las Unidades
Administrativas del Municipio.

Este Programa estard obligado a utilizar el registro de Licitadores como paso previo a
la celebracién de la subasta informal. Ademas, tendré la obligaciéon de informar a la
Secretaria Municipal, sobre todo asunto referente a alegados incumplientos por parte
de los contratistas o licitadores, segin sean informados por la Unidades
Administrativas Municipales.

De no haber licitadores con la pericia o especialidad necesaria para realizar los
trabajos, se ir4 al mercado abierto, donde el licitador agraciado vendra obligado a
cumplir con el Registro de Licitadores.

El Programa est4 compuesto por un funcionario o empleado designado por el Alcalde
o su Representante Autorizado.
1. Funciones del Funcionario o Empleado a cargo del Programa.

i. Adoptar este Reglamento para el funcionamiento interno y llevar a cabo
Jas funciones y responsabilidades que se le fijan en éste.

ii. Velar por que se responda con prontitud las solicitudes de subastas
informales recibidas, de manera que se reciban los materiales o se realice
las obras de construccién o mejoras permanentes lo antes posible.
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iii. Asegurarse de que se mantenga la pureza de los procesos de cotizacién
para las obras de construccion o mejoras permanentes.

iv. Preparar y mantener al dia un Registro de Firmas de la(s) persona(s)
autorizada (s) a firmar las ofertas o propuestas de cada licitador, de
acuerdo al Registro de Licitadores Municipal (RLM).

v. Entender y adjudicar todas las subastas informales para las obras de
construceién o mejoras permanentes que se requieran por ley.

vi. Declarar desierta una subasta informal y convocar a otra, al no
comparecer ningun licitador a una subasta informal o cuando las ofertas
no resulten mas econdmico y ventajoso a los intereses del Municipio.

vii. Considerar y adjudicar licitaciones alternas cuando las especificaciones de
la subasta informal justifiquen la aceptacion, si con ello se beneficia el
interés publico.

viii. Requerir a los licitadores las garantias que se estimen necesarias a fin de
asegurar el cumplimiento de la obra de construccién o mejora permanente.

ix. Solicitar asesoramiento técnico, consejo y cooperacion, entre otros, de
Programas o departamentos municipales para poder cumplir con sus
deberes y obligaciones.

x. Administrar y custodiar las actas, resoluciones de adjudicacion, records,
expedientes y documentos de subasta informal.

xi. Mantener record de toda la correspondencia recibida o despachada por el
Programa.

xii. Recibir, custodiar y velar por la tramitacién adecuada de las cotizaciones,
segun se establece en este Manual.

xiii. Redactar y notificar por escrito las decisiones, los avisos de subasta
informal, pliego de especificaciones y cualquier otro documento de
subasta que se requiera, electronicamente.

xiv. Aclarar cualquier duda y orientar a los licitadores sobre las
especificaciones de la subasta informal.

xv. Recibir las cotizaciones de la subasta informal.

25




CILIDALD 2,

BAYAMOMN

xvi. Notificar la descalificacién de cualquier propuesta que no cumpla con lo
establecido en las especificaciones y garantias exigidas en este Manual.

xvii. Velar por que todo licitador interesado en participar en subastas
informales en el Municipio deberd estar inscrito en el Registro de
Licitadores del Municipio.

A) Subasta Informal para Obras de Construcecion o Mejoras
Permanentes Menores

Seccién 1 — ;Cuindo Procede?

Cuando la obra o mejora publica no exceda de doscientos mil ($200,000) ddlares,
el Director o encargado del Programa, cursard una invitaciéon a una subasta
informal a los licitadores inscritos en el Registro de Licitadores del Municipio
(RLM), o al mercado abierto de no haber licitador con la pericia o especialidad
necesaria en el registro.

Seccién 2 - Publicacién de Aviso de Subasta Informal

Todo invitacion o anuncio de subasta informal se hard mediante correo
electrénico. La seleccion sera de forma aleatoria y se escogerdan un minimo de tres
(3) cotizaciones para cada subasta informal. Todo licitador debe estar respaldado
por un buen historial de capacidad y cumplimiento que lleve al dnimo del
Programa, la seguridad de que cumplira con los términos del contrato que en su
dia se otorgue.

Seccién 3 — Responsabilidad de las Unidades Administrativas

A. Las unidades administrativas del Municipio podran solicitar a el Programa
la celebracién de un procedimiento de subasta informal cuando asi se requiera,
para esos fines utilizaran la forma uniforme (Solicitud de Subasta Informal para
Obras de Construccion o Mejora Permanente).

La solicitud debera especificar las caracteristicas que deben reunir las obras o
mejoras que se solicitan. Estas especificaciones deberdn estar contenidas en la
parte descriptiva del Pliego de Subasta Informal y deben ser identificadas
claramente como “Condiciones y Especificaciones”. La solicitud contendra los
siguientes elementos de acuerdo al tipo de obras o mejoras solicitadas.
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1. Autorizacion para iniciar el Proceso de Subasta Informal.
2. Descripcion exacta de lo que interesa.

3. Especificaciones recomendadas.

4. Especificaciones modelo.

5. Las condiciones particulares de lo solicitado.

6. La justificacién sobre necesidad de la Unidad Administrativa del Municipio para
el cual se solicita.

7. Uso que se le dara.

8. Planos o croquis (si aplica).
9. Proyeccion de costos.

10. Estudio técnico (si aplica).

11. La fecha y condiciones de entrega requerida y cuando sea necesario, si la fecha y
lugar de entrega se consideran elementos esenciales del contrato y la cantidad de
las penalidades por atraso del proyecto (si aplica).

12. Cualquier otra informacién que a juicio de la Unidad Administrativa peticionaria
se entienda sea de utilidad.

13. El Programa tendrd que revisar las solicitudes recibidas de las Unidades
Administrativas para asegurarse que cumplen con los requisitos establecidos por
ley, ordenanza o reglamentos y con cualquier otra norma aplicable al tipo de
transaccion de que se trate. Someterd, ademéas, recomendaciones al Alcalde sobre
cualquier accién a tomar.

14. El Programa devolver4 la solicitud a la Unidad Administrativa correspondiente:

a) Por falta de informacion.

b) Por no incluir especificaciones.
¢) Por no indicar cantidades.

d) Por no estar firmada.
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15.

16.

e) Por falta de fondos.
f) Por cualquier otra razén que estime pertinente y que sea necesaria para la
adjudicacion.

El Programa tendréa que tener los pliegos listos para la convocatoria dentro de un
periodo de tiempo razonable.

Cuando el pliego de la subasta informal esté listo, el Programa enumeraré la
subasta informal de acuerdo al sistema de enumeracion de subastas informales del
Municipio.

Seccién 4 - Pliego de Subasta Informal

A. El Pliego de Subasta informal serd preparado por la Unidad
Administrativa solicitante (utilizando el formato establecido), a menos que éste
solicite a el Programa que lleve a cabo el proceso completo, incluyendo la
preparacion del pliego.

B. El Pliego de Subasta Informal contendra la convocatoria, las instrucciones,
las especificaciones, las condiciones y los requisitos que deben reunir los
licitadores. Las instrucciones serdn las guias que indicaran a los licitadores como
preparar y efectuar sus ofertas.

Estas seran iguales para todos los licitadores en una subasta informal e incluiran
los siguientes elementos, de acuerdo al tipo de obra o o mejora solicitada:

1. Subasta o solicitud de propuestas para construccion de obra o mejoras
permanentes:

a. Especificar si se requeriré la celebracion de una pre-subasta.
b. Certificar que el proyecto cuenta con la Notificacion de Permiso de
Construccion necesario para su realizacion (si aplica).

€ Las especificaciones de la subasta informal describirn adecuadamente la
obra o mejora permanente de la subasta. Deberan ser claras, precisas y completas.

D. Las condiciones tendran que estar basadas en las normas que regulan la

contratacion en los municipios. Las subastas informales podran contener
condiciones generales y/o especiales. Las condiciones generales son aquéllas
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basadas en las normas sobre adquisicién o disposicion y podran tratar sobre los
siguientes asuntos:

Fianza de Cumplimiento (Payment Bond)
Fianza de Ejecucion (Performance Bond)
Marcas (Trademarks)
Modelo
Muestras
Certificado de Inspeccion de laboratorios (Ej. UL)
Calidad de Envases
Contenido y Peso
Fecha de Entrega
. Almacenaje (si aplica)
. Cualquier otra condicién que el Programa estime necesaria para salvaguardar

=S 0% N R W

=

los mejores intereses del Municipio.

E: Las condiciones especiales seran aquéllas que se establezcan dependiendo
de la obra o por la mejora permanente que se requiere y que a base de la
experiencia adquirida evaluando, adjudicando o administrando contratos, se
concluya que en determinadas circunstancias se deben adoptar.

F. El Programa fijard la fecha, hora y lugar para la radicacién de ofertas y la
hora exacta en que se cerrardn las licitaciones. Se enviard a los licitadores por
correo electrénico, los pliegos de instrucciones y la documentacion relativa al
contrato, incluyendo una copia de los planos en caso de construcciones, obras o
mejoras.

{3, Se informard en la invitacién de subasta informal el importe del deposito
(si alguno) requerido para obtener los documentos sefialados en el inciso antetior.
Se indicard también si se aceptan ofertas alternas. El costo de los pliegos de
subastas informales no sera reembolsable.

H. En los casos que las cantidades sean estimadas, asi se hard constar en el
Pliego de Subasta Informal. Al estipular las especificaciones, se tomard en cuenta
que, hasta donde sea posible, las mismas no deben ser restrictivas y no deben
identificar a ninguna marca en particular, ya que limitarian la competencia.

L En los casos que se requiera de los licitadores la firma de una certificacion
como parte de su oferta, la misma podra ser redactada y suplida por el Programa.
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J; Se podrd cancelar o enmendar cualquier convocatoria a subasta por
razones justificadas, notificando por escrito o por correo electronico a los
licitadores.

Seccién b -~ Reunién Pre-subasta

El Programa y la Unidad Administrativa solicitante, podran citar junto a la
invitacion a subasta a una reunién pre subasta a los licitadores interesados con el
propésito de aclarar términos, condiciones y especificaciones que se han incluido
en la invitacion a subasta. El Programa puede hacer de la reunion pre subasta una
condicién para licitar, y asi deberd ser notificado en la invitacion de subasta. No
se permitira la entrada a ningln licitador a la reunién luego de comenzada la
misma.

Seccidn 6 - Radicacién de las Ofertas

A. El procedimiento para la radicacion de ofertas serd el siguiente:

1. Los sobres de las ofertas radicadas por los licitadores al momento de recibirse se
les estampara un sello indicando la fecha exacta en que se recibieron. Los
licitadores firmaran la Hoja de Entrega de Ofertas donde indica la hora exacta en
que radico.

2. No se aceptardn sobres sin estar cerrados e identificados en su exterior con la
subasta correspondiente, nombre del proyecto, fecha y hora de entrega, nombre
del licitador, asi como su direccion, teléfono, facsimil y correo electrénico. Toda
oferta que llegue después de la fecha y hora fijadas para la entrega de la subasta
serd rechazada y se devolverd sin abrir al licitador, salvo que la subasta sea
declarada desierta, en cuyo caso el Programa podra considerar la oferta tardia. Los
documentos devueltos deberan ir acompafiados de una carta indicando las razones
del rechazo.

3. Los pliegos de ofertas deberan ser firmados por el licitador, su apoderado o su
representante autorizado, en tinta indeleble. El Programa podra considerar
aquellas ofertas sin firmar, si al momento de entregar, el licitador afectado o su
representante autorizado, se percata de la situacion y advierte al representante del
Progarama lo ocurrido y firme la misma. Podré aceptarse, ademds, una oferta sin
firmar si con los pliegos de ofertas viene algtin documento o carta firmada por el
licitador en la cual se haga referencia directa a la transaccion.
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Toda propuesta u oferta deberd estar escrita a maquinilla, computadora o en letra
de molde en forma legible y precisa. No serd considerada ninguna propuesta que
sea presentada en forme ilegible o ambigua ni aquellas incompletas o indefinidas
en cuanto a su significado.

Las correcciones o cambios en los pliegos de ofertas deberan ser debidamente
justificadas y certificadas en los mismos por la persona que las firme, de lo
contrario quedara invalidada la oferta para la partida o partidas correspondientes.
Las correcciones o cambios se tienen que realizar antes del dia y la hora de
apertura de pliegos de ofertas.

A menos que en otra forma se disponga, las ofertas deberdn ser sometidas
tomando como base el precio unitario indicado para cada partida en la invitacién a
subasta y podré radicarse por uno o més de las partidas descritas. No obstante, los
licitadores podrdn hacer una oferta global adicional para todas las partidas y
podrén condicionar la adjudicacion a base de "Todo o Nada" o "Suma Global". El
Programa se reserva el derecho de rechazar cualquier oferta de esa naturaleza que
no incluya el precio unitario por partidas. Ademas, a menos que el licitador
indique lo contrario, se reserva el derecho de considerar y aceptar las partidas
individuales de cualquier oferta descartando el precio global si asi conviene al
interés del Municipio.

Los licitadores deberan tener vigente su Certificado del Registro de Licitadores,
emitido por el Municipio.

El personal del Municipio, bajo ninguna circunstancia, podra intervenir directa o
indirectamente con los licitadores en la preparacion y entrega de los pliegos de
oferta.

Tos licitadores deber4n entregar las propuestas u ofertas en las oficinas del
Programa o en el lugar que se disponga en el aviso de subasta.

Los licitadores podrdn enmendar o retirar sus ofertas por escrito s6lo antes de la
fecha y hora fijada para la entrega de propuestas, indicando las razones para ello.
Toda enmienda debera tramitarse en igual forma que la oferta original. En caso de
retiro de ofertas, se hard por carta con acuse de recibo, o personalmente al
Programa. El licitador que retire su oferta no podrd hacer posteriormente una
oferta sustituta y debera explicar las razones por las que no interesa participar en
la subasta, asi como notificar si tiene o no interés en ser invitado para futuras
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subastas. De no incluir esta informacion, el licitador podria ser retirado del
Registro de Licitadores.

Cada propuesta u oferta debera presentarse por separado en un sobre
independiente. Esta sera entregada personalmente, el Programa estampara un
sello donde se haga constar la fecha de entrega.

Los licitadores presentaran sus ofertas en o antes de la fecha de entrega requerida
y en los formularios provistos, o en el formato requerido por el Programa . De
requerir mas espacio para completar la oferta, el licitador podrd reproducir el
formulario oficial en fotocopias o adicionar hojas de papel timbrado del licitador,
siempre que sean del mismo tamafio del formulario provisto, con la informacién
escrita a maquinilla, computadora o letra de molde legible.

El Programa serd responsable de velar porque se utilicen los formularios o
formatos correspondientes.

Las ofertas deberan hacerse en dolares y centavos por partidas y no se
consideraran aquellas que no se expresen en estos términos.

Al hacer su propuesta u oferta, el licitador debera limitarse a ofrecer la obra o la
mejora permanente solicitada, de acuerdo a las especificaciones y condiciones
detalladas en el pliego de subasta.

Todo licitador que no esté conforme con alguna de las especificaciones o
condiciones del pliego de subasta, podrd presentar sus enmiendas alternas por
escrito mediante correo electrdnico, por correo certificado con acuse de recibo o
personalmente al Programa. Dicho documento deberd haberse recibido en el
Programa, por lo menos dos (2) dias laborables antes de la fecha de entrega de la
subasta. El Programa tendrd discrecién para aceptar o rechazar las enmiendas
alternas presentadas. De ser aceptadas, las mismas serdn comunicadas por el
Programa a todos los demads licitadores.

El Programa rechazard las propuestas u ofertas en las cuales los licitadores
afiadan, eliminen, modifiquen o varien las especificaciones o condiciones
solicitadas en el pliego de subasta sin que se haya presentado una enmienda
alterna y la misma haya sido aprobada por el Programa segin se dispone en este
Reglamento.
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18. Toda oferta o propuesta que no cumpla con lo establecido en este Reglamento
serd tramitada como correspondencia regular. En tales casos, el funcionario o
empleado designado del Programa copiard la informacién contenida en el sobre
como evidencia, levantard un acta del contenido y devolvera el sobre al licitador,
segtn recibido, para que cumpla con lo establecido en este Reglamento.

Seccién 7 - Apertura de los Pliegos de Subasta
A. La apertura de los pliegos de subasta seguira el siguiente tramite:

1. En el diay hora fijados para la entrega de las ofertas, se cerrard el proceso de
recibo de ofertas.

2. Se verificardn que todas las ofertas cumplen con los requisitos establecidos y
se corroboraran las firmas de las ofertas vs el registro de firmas de licitadores.

3. No se permitird, bajo ninguna circunstancia, el retiro de una oferta o
efectuarse cambios o modificaciones a la misma después de haber pasado la
fecha y hora de entrega de las mismas.

4. Se considerardn Unicamente aquellas licitaciones que estdn debidamente
firmadas de acuerdo con este Reglamento y que cumplan con todos los
requisitos exigidos en los pliegos de especificaciones para la subasta.

Seccién 8- Recomendaciones sobre la Adjudicacion

Luego de celebrada la apertura de la subasta, el Director del Programa procedera a
analizar las ofertas. En caso de requerir asistencia técnica, someterd a la Unidad
Administrativa correspondiente copia de las propuestas recibidas para su
evaluacion y recomendacidn al Programa.

El Programa tendrd que determinar en primera instancia qué ofertas son
susceptibles de ser consideradas para adjudicacién tomando como guia las normas
establecidas en este reglamento, las leyes, ordenanzas y cualquier otro reglamento
aplicable. Luego de hacer esa determinacién preliminar, el Programa procedera a
analizar y solicitara la autorizacion para contratar, al funcionario designado por el
Alcalde para adjudicar aquella oferta cuyo precio sea menor o aquella que
responda a los mejores intereses del Municipio. Luego de autorizado para

contratar, el Programa procedera con la adjudicacién al menor o mejor postor.
i
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Seccién 9 - Norma General de Adjudicaciéon

La adjudicacién de la subasta serd a favor del licitador que su oferta reuna los
siguientes requisitos:

a. Que cumpla con las especificaciones.

b. Que cumpla con las condiciones y demés requisitos establecidos en el pliego
de la subasta.

c. Que sea la més baja en precio. No obstante, se podrd recomendar al postor
mejor cualificado, aun cuando no sea el postor del precio més bajo, en tanto el
Programa exprese claramente en el aviso de adjudicacién los fundamentos
para esta excepcion y que represente los mejores intereses del Municipio.
Estos fundamentos podran ser, sin que se entienda una limitacion, los
siguientes:

i. Tiempo de entrega de la obra, cuando ello sea determinante al momento de la
adjudicacion.
ii. Incumplimiento con especificaciones de la subasta.

Seccién 10- Reglas Especificas de Adjudicacion

A. Al evaluar las ofertas ante su consideracién, el Programa podrd
encontrarse con una serie de ofertas que no se atienen a la directriz general
establecida, pero que podrian ser susceptibles de evaluacion sujeto a unos
controles. Las siguientes reglas se adoptan para ofrecerle al Programa las guias
que tendran que seguir en las circunstancias previstas en ellas.

1. Competencia Adecuada

a. Cuando en una subasta se reciba la cotizacién de un solo licitador y se entienda
que su precio es irrazonable, dicha oferta serd rechazada por entenderse que no
hubo competencia adecuada.

b. Cuando solamente se reciba una oferta, el Programa podra adjudicar la subasta a
favor de dicho licitador si su oferta cumple con las especificaciones y condiciones

de la subasta y el precio no es irrazonable.

2, Dos (2) o mas Propuestas Idénticas
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a. Sidos (2) o mas propuestas resultan ser las mds bajas por ser idénticas en precio,
especificaciones y demds condiciones, el Programa tomara en consideracion la
experiencia previa que haya tenido con los respectivos licitadores. En la
alternativa que con ello no se resuelva la situacién, adjudicara por sorteo entre
dichos licitadores participantes. Cuando el empate sea entre dos (2) licitadores, se
adjudicard la subasta al licitador que halla entregado la oferta primero segun la
asistencia de entrega de ofertas recibidas. En el caso de que sean tres (3) o més
licitadores aplicaremos el mismo metodo con la asistencia de entrega de ofertas.

3. Conspiracion

a. Cuando se compruebe por lo irrazonable de las ofertas, o por investigacion
efectuada como resultado de declaracion jurada presentada ante el Programa por
otro licitador registrado, o por cualquier otro fundamento razonable, y luego de la
celebracién de una vista, que dos (2) o mas licitadores se han puesto de acuerdo
con la intencién de defraudar o perjudicar los intereses del Municipio, el
Programa rechazard las ofertas de estos y notificard por escrito (con sus
evidencias documentales y argumentos) a la Secretaria Municipal para la accién
que corresponda, en cuanto al Registro de Licitadores.

4. Colusion

a. Cuando en una subasta se probase que todos los licitadores se pusieron de
acuerdo con la intencién de defraudar o perjudicar los mejores intereses del
Municipio, se rechazaran todas las ofertas. De la misma forma no se permitira
al licitador agraciado subcontratar a otro licitador participante de la misma
subasta. El Programa podré cancelar la adjudicacién, en caso de probarse lo
antes expresado.

b. De encontrarse incursos estos licitadores de lo que se le imputa anteriormente,
los mismos seran referidos al Secretario Municipal, para sean suspendidos del
registro de Licitadores o la accién que corresponda, segin las leyes y
reglamentos aplicables.

¢. Cuando no se reciba ninguna oferta, el Programa referira el caso a la Unidad
Administrativa  solicitante para que éste efectie la investigacion
correspondiente y someta un Informe al Programa, mediante el cual ésta
pueda determinar la accién a seguir.

5. Rechazo Global
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Se podrén rechazar todas las ofertas recibidas para una subasta informal en los
siguientes casos:

i. Cuando el licitador no cumpla con las especificaciones.
ii. Cuando el licitador no cumpla con las condiciones
iii. Cuando el licitador ofrezca precios irrazonables.
iv. Cuando exista colusion entre los licitadores.
v. Cuando la competencia no fue adecuada.
vi. Cuando el licitador no haya dado atencién y cumplimiento satisfactorio a
contratos que le hayan sido otorgados anteriormente.
vii. Cuando el licitador tiene una deuda con el Municipio o el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.
viii.Cuando no existan fondos suficientes para el pago de la oferta.
ix. Cuando con ello no se beneficie el interés publico.
x. Cuando el lenguaje de la oferta sea uno ambiguo que no permita hacer un
analisis  objetivo de la misma.

6. Accion a Tomar

En caso que todas las ofertas sean rechazadas se podrd proceder por
administracion.

Si al convocarse una nueva subasta surgiese la situacion original por la cual se
rechazaron todas las ofertas, se procedera de la siguiente manera:

Si el rechazo fue por lo irrazonable del precio o por no cumplir con las
condiciones, se podrd autorizar a la Unidad Administrativa correspondiente a
proceder a adquirir la obra de construccién o la mejora permanente de que se
trate, negociando el precio o las condiciones o ambas con los licitadores
rechazados que cumplieron con las especificaciones, en armonia a lo existente en
el mercado y convocard una nueva subasta bajo las especificaciones enmendadas.

De no existir la justificacién indicada se seguird el procedimiento que indica el
inciso 8vo. de esta seccion en todas sus partes.

7. Cancelacién por el Municipio
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Se podran rechazar todas las proposiciones para una subasta durante cualquier
etapa del procedimiento antes de la emision del contrato siempre y cuando el
Programa fundamente razonablemente su peticion o  cuando los fondos
disponibles no sean suficientes para cubrir el precio de la oferta mas baja.

8. Subasta Desierta

El Programa podréa declarar desierta una subasta y convocar a otra o recomendar a
la Unidad Administrativa que evalie la posibilidad de atender el asunto
administrativamente, cuando esto Gltimo resulte mas econémico y ventajoso a los
intereses del Municipio. Sin embargo, en caso de celebrarse una subasta y
recibirse una sola licitacién el Programa podra adjudicar al tnico licitador o
proceder a convocar una segunda subasta notificandole al tnico licitador las
razones por las cuales no le adjudicara la subasta y la considerard desierta.

Cuando el Programa alegue circunstancias para no adjudicar al tnico licitador,
convoque a una segunda subasta y sutja la misma situacioén de un solo licitador, el
Programa podra adjudicar al tnico licitador o someter el asunto a la Unidad
Administrativa para su evaluacion. En tal situacién, el Director(a) del
Departamento de Compras de Bienes y Suministros tendréd la responsabilidad de
verificar y validar la cotizacién que se reciba al efecto, certificando que dicha
accién resulta mas econdmica y ventajosa para el Municipio.

Seccién 11 - Aviso de Adjudicacién de Subastas Informales

A. Una vez el Programa haya seleccionado el licitador que obtuvo la buena
pro de la subasta, se preparard una carta de Adjudicacion donde se hardn constar
las ofertas recibidas y el otorgamiento de la subasta, incluyendo todos los factores
de evaluacién y su puntuacion si alguna de la adjudicacion. Copia de dicha carta
se enviara al personal encargado de las compras en el Municipio, con copia de
toda la documentacion relativa a la subasta, para tramites ulteriores. Se
conservaran copias en un cuaderno que se conocera como el Expediente de
Subasta Informal de Obras de Construccion o Mejoras Permanentes.

B. La decision final del Programa se notificard por correo electrénico y/o
personalmente con acuse de recibo y/o a la direccién electrénica que aparezca en
la oferta de todos los licitadores que participaron en la subasta, mediante
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documento titulado “Aviso de Adjudicacién”. Dicha notificacion debera estar
firmada por el Director(a) Departamento de Compras, Bienes y Suministros. El/la
Director/a certificara la fecha de dicho Aviso. No se adelantara a ningtn licitador
informacién oficial sobre los resultados de la adjudicacion, hasta tanto el Director
le haya impartido su aprobacion final.

& El Aviso de Adjudicacién podrd contener, al menos, la siguiente
informacion:

Fecha de la invitacion..

Fecha de la adjudicacion.

Fecha del archivo en autos de copia de la notificacion de la adjudicacion.

Nombre y direccion del licitador.

Numero de la subasta.

Los nombres de cada licitador y una sintesis de sus propuestas.

Los criterios o factores que se tomaron en consideracién para adjudicar la

subasta.

Los defectos, si alguno, que tuvieron las propuestas de los licitadores
perdidosos.

D. Ademis de la informacién que se relaciona en el apartado "C" anterior,

la adjudicacion al licitador o licitadores agraciados indicara lo siguiente:
Documentos que debera someter antes de la formalizacién del contrato.

Fl término de tiempo que tendré para producir los mismos, el cual sera aquél
que el Programa entienda razonable en cada caso.

Advertencia a los efectos de que la adjudicacién no obliga al Municipio hasta
que se otorgue el contrato o se emita la orden de compra. '

Si el licitador no puede comparecer para firmar el contrato, deberd explicar las
razones por las cuales no puede asistir. De lo contrario, el Programa podra
adjudicar la subasta al segundo mejor postor que haya cumplido con las
especificaciones y condiciones de la subasta o, de ser factible, recomendar la
ejecucion de las mejoras u obras por administracién o tomar la accion que
considere necesaria a los mejores intereses del Municipio.
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G. El contrato serd otorgado por el Alcalde o su representante autorizado y el
licitador agraciado. Formara parte del mismo el pliego de subasta, el niimero de
obligacién con la cuantia y la adjudicacion.

Seccién 12- Cancelacién de la Adjudicacion

El Programa, mediante acuerdo con la Unidad Administrativa, podra cancelar la
adjudicacién antes de la formalizacién del contrato o de emitida la orden de compra,
si el Municipio ya no tiene la necesidad que origind la subasta, por alguna causa los
fondos asignados para la transaccion se agoten o deban utilizarse para otro proposito,
o cualquier otra razén que beneficie el interés publico.

Seccién 13 - Negativa a Formalizar Contrato

A. Si el licitador agraciado se negase a formalizar contrato, el Programa podra
adjudicar al segundo postor o a la segunda propuesta responsable mas bajo o, de ser
factible, recomendar la ejecucién de las mejoras u obras por administracion o tomar la
acci6n que considere necesatia a los mejores intereses del Municipio.

B. En los casos de incumplimiento por parte del contratista y si se determina falta de
responsabilidad o de otra fndole dentro de la ejecucion de un contrato, el Municipio
se reserva el derecho de imponer aquellas penalidades o medidas que estime
convenientes para la proteccion del interés municipal.

C. No serd justa causa para que el licitador se niegue a formalizar el contrato el
hecho que el Municipio no le haya pagado por concepto de una relacion contractual u
obligacién anterior.

D. Cuando un contratista incumpla con las condiciones del contrato, la unidad
administrativa solicitante vendra obligada a notificarlo inmediatamente por escrito a
el Programa detallando el incumplimiento. El Programa llevara a cabo una
investigacién y, de verificarse el incumplimiento, se informard a la Secretaria
Municipal para que proceda con el proceso de eliminar al licitador del Registro de
Licitadores.

Seccién 14 — Procedimiento a Seguir luego de la Adjudicaciéon de
Subasta Informal.
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A. Las solicitudes de compra se emitirdn por la Unidad Administrativa una vez
finalizado el proceso de la adjudicacién y el Departamento de Compras, Bienes y
Suministros procederd a realizar la Orden de Compra correspondiente.

B. El Municipio obligaré las asignaciones antes de firmar los contratos, con el
proposito de que haya balance disponible para cubrir los desembolsos cuando los
servicios se rindan.

C. El Municipio no firmara contrato sin la correspondiente orden de compra y
mantendra un control estricto de las 6rdenes de compra emitidas, de los trabajos
realizados y pendientes de realizar y de los pagos efectuados contra dichas Ordenes.

D. Antes de darle curso a cualquier orden deberd estar certificada por el Director de
Finanzas, o su representante autorizado. Dicho funcionario rechazard toda orden
cuando determine que no hay fondos disponibles para el desembolso y asi lo hara
constar en dicha orden, excepto cuando se trate de una emergencia, en cuyo caso se
procederé segin se dispone en este Reglamento o por Ley.

E. En el caso de cambio en contratos de obras de construccion por concepto de
alteraciones o adiciones que conllevan un aumento en el costo, éste podrd hacerse
hasta un treinta por ciento (30%) del total del contrato original. Si excediera del
treinta por ciento (30%) serd necesario la formulacién de un contrato supletorio.
Cuando exista mas de una alteracion o adicién a un contrato, tales alteraciones o
adiciones tomadas en conjunto no podrén exceder el maximo del treinta por ciento
(30%) del total del costo del proyecto original y tendran que ser aprobadas por el
Programa , salvo que cuando esto ocurra, se otorgue un contrato supletorio con el
voto afirmativo de dos terceras (2/3) partes de los miembros del Programa . Dicho
contrato no podré exceder de un quince por ciento (15%) del costo total del proyecto,
incluyendo las érdenes de cambio. Estos cambios no deben ser aprobados hasta tanto -
se provea 7y se estudie la documentacién razonable y necesaria que justifique los
mismos.

Seccién 15— Certificaciones de las Obras

A. El inspector del proyecto asignado certificara los trabajos realizados en la obra y
la Unidad Administrativa autorizara los pagos correspondientes conforme se
termine la obra o parte de la misma.
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B. La Unidad Administrativa requerird una declacion jurada del Contratista donde
declare que cumpli6 con los pagos de sueldos a los obreros y empleados de la
obra y el pago de los suplidores de materiales, equipo y/o herramientas utilizadas
en la misma.

C. El informe debidamente cumplimentado se enviard al Director de Finanzas para el
tramite de pago.

Seccién 16— Expediente de Subasta Informal

A.El Programa asignara un numero de identificacion de la subasta informal, el cual
serd designado de la siguiente manera:

1. A toda Subasta Informal se le asignard un numero de identificacién y control.
Los dos primeros nimeros serdn representativos del afio fiscal, las letras “SI”
para la clasificacién de que es una subasta informal, siglas de la Unidad
Administrativa (programa, departamento o dependencia municipal) que
genere la solicitud, seguido del numero correlativo de la subasta celebradas
durante dicho afio fiscal. Ej. 14-SI-OP-001(Obras Publicas), 14-SI-ODC-002
(Oficina de Disefio y Construccién, 14-SI-DRD-00 (Departamento de
Recreacion y Deportes).

B. El Programa mantendrd el expediente de subasta informal una vez completado
el proceso de adjudicacion quien serd responsable de custodiar los expedientes
de cada subasta.

C. Fl expediente de subasta incluird los siguientes documentos:

1. Solicitud de la Unidad Administrativa para la celebracién de una subasta
informal

2. Anuncio de Subasta o evidencia documental de las invitaciones realizadas
mediante correo electrénico.

3. Pliegos de especificaciones y condiciones

4. Copia de los planos, cuando aplique

5. Propuestas recibidas (Copias)

7. Nombre de los licitadores participantes

8. Precio cotizado por cada licitador

9. Determinacion del Programa

10. Avisos de adjudicacién a todos los licitadores que entregaron ofertas en la
subasta informal.
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11. Certificacién del Director de Finanzas donde consta la separacién de fondos

12. Copia de los documentos otorgados

13. Ordenes de compra

14. Actas, minutas, resoluciones, determinaciones y cualquier otro documento
relacionado con la subasta

15. Cualquier otro documento que el Programa estime pertinente conservar,

F. Programa de Administracién del Almacén Central (PAAC)

La misién primordial del Programa de Administracién del Almacén Central (en
adelante PAAC) es mantener control, recibo, custodia, despacho y compras de
materiales, suministros y piezas de almacén. El Almacén Central tiene que abastecer
su inventario periédicamente, para proveer los materiales, suministros, equipo y
piezas a las diferentes Unidades Administrativas del Municipio, Programas

Federales y Locales.

Seccién 1 — Funciones del Supervisor de Servicios de Suministros

EL PAAC ser4 dirigido por el Supervisor de Servicios de Suministros tendrd a
cargo varios guardalmacenes, personal secretarial y administrativo. Este

personal tienen que:

a)

b)

Conocer las leyes, reglamentos, normas, procedimientos aplicables
referentes al proceso de control, recibo, custodia, despacho y compras de
materiales, suministros y piezas de almacén.

Cumplir con las disposiciones de ley, reglamento normas,
procedimientos  aplicables referentes al proceso de control, recibo,
custodia, despacho y compras de materiales, suministros y piezas de
almacén

Verificar que se emita una requisicion previa a despachar los materiales
y suministros. Esta debe indicar la Unidad Administrativa, Programa
Federal que solicita, el proposito, las especificaciones de los materiales y
suministros requeridos, las firmas requeridas y la fecha.
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Asesorar al Alcalde y al Director (a) de Compras de Bienes y
Suministros o a su representante autorizado concernidos con las compras
de todo lo relacionado a los tipos, especificaciones y calidad de los
bienes y suministros adquiridos.

Al recibir y aceptar las requisiciones requeridas por ley o reglamento,
deber4 escribir, en toda la documentacion pertinente, en forma legible y
clara, su nombre completo y titulo, y deberd firmar en cada etapa del
proceso, incluyendo la verificacién de exactitud y correccion de los
estimados de costo.

Asegurarse que los conduce de los materiales y suministros recibidos
sean legibles y que contengan la direccion, fecha, nimero telefonico y la
firma del proveedor o representante. Esto con el propodsito de poder
identificar al proveedor.

Asegurarse que las conduces contengan una descripcion adecuada de las
especificaciones de los bienes o suministros recibidos y el costo de
éstos.

Al momento de recibir la mercancia, el Supervisor de Servicios de
Suministros contard la misma y comparard con el conduce del suplidor.
Ademas, efectuard un examen fisico de la mercancia para determinar su
condicion antes de aceptar la misma.

El Supervisor de Servicios de Suministros mantendra un control fisico
de todos los materiales a su cargo y no permitird que ningiin empleado o
funcionario ajeno al almacén entre en contacto directo con los mismos, a
menos que ¢l esté presente.

Dar seguimiento a los materiales y suministros que estén pendientes de
entrega (back orders).

En caso de emergencia, obtener a la mayor brevedad, la autorizacion del
funcionario superior, luego de que se haya decretado el estado de
emergencia, para justificar la obtencién de los materiales, servicios y/o
equipos necesarios para suplir a las unidades administrativas de los
materiales y suministros necesarios durante la emergencia.
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1) Verificar que la copia de la orden de compra recibida esté debidamente
autorizada, firmada y completada. Esta se utilizard para comparar con
los conduces de entrega de los materiales y suministros.

m) Mantener el Sistema de Informacion Financiera Municipal (SIFM) al
dia en cuanto a las 6rdenes de compra aprobadas y tramitadas.

n) Rendir informes, a través de SIFM, de las actividades de las
transacciones del Almacén Central de los recibos y despachos de
materiales y suministros.

0) Mantener actualizado en el SIFM, el inventario perpetuo de materiales,
suministros y piezas de almacén. Inclusive establecer y mantener las
cantidades minimas y méximas de estos.

p) Enviar copia de los conduces y 6rdenes de compras emitidas para la
adquisicion de materiales y equipos al Departamento de Compras de
Bienes y Suministros para el proceso de pago a los suplidores y la
divisién del registro de la propiedad en el Departamento de Finanzas,
cuando se relaciones con el recibo de equipo.

Seccién 2 — Responsabilidades de los Guardalmacenes del Programa

Los Guardalmacenes son los responsables de llevar a cabo los procesos de
recibo, almacenaje y despacho de materiales, equipo y otros articulos
utilizados en las dependencias del Municipio. Estos se regirdn por los
siguientes principios de Control Interno:

a) Mediante el SIFM se llevard un record de inventario perpetuo que
controle los materiales recibidos, custodiados y despachados en el
almacén. Este sistema debe estar disponible para inspeccién por las
autoridades competentes.

b) En el Almacén solo se recibiran aquellos materiales que estén
respaldados por una orden previa, emitida por una  unidad
administrativa ajena al Almacén.

¢) Los despachos de almacén solo se haran mediante requisiciones
firmadas por la persona autorizada de la unidad administrativa que vaya
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d)

g)

h)

a usar los materiales y aprobadas para el Director(a) del Departamento
de Compras, Bienes y Suministros o su representante autorizado.
Cualquier alteracién aumentando las cantidades solicitadas debera ser
firmada por la persona que aprob¢ el documento originalmente. Por el
contrario, cualquier alteraciéon reduciendo las mismas deberd ser
refrendada por el Supervisor de Servicios de Suministros.

El Director(a) de Compras, Bienes y Suministros o su representante
autorizado, hard inspecciones periddicas a base de muestras, de las
existencias fisicas de los materiales con minimos al inventario
perpetuo. El Supervisor de Servicios de Suministros estard presente
durante la toma de inventario.

El Supervisor de Servicios de Suministros mantendrd en un archivo los
originales de las requisiciones del almacén debidamente firmadas por la
persona que recibié la mercancia,

El Supervisor de Servicios de Suministros y el Director(a) de Compras,
Bienes y Suministros o su representante autorizado, serdn las Gnicas
personas que mantendran en su poder copias de las llaves de dicho
almacén.

El Director(a) de Compras, Bienes y Suministros o su representante
autorizado y el Supervisor de Servicios de Suministros, fijaran las
cantidades maximas y minimas que deberan haber en existencia de cada
articulo. Dichas cantidades se determinaran de acuerdo con la
naturaleza del articulo y a las necesidades de las unidades que hacen
uso de los mismos. La persona a cargo de los records de inventario
perpetuo deberd informar al Director(a) de Compras, Bienes y
Suministros o su representante autorizado, cuando la existencia de un
articulo alcance la cantidad minima requerida, segin reflejen los
records de inventario perpetuo. Asi mismo, deben\ informar sobre
aquellos articulos que sea més conveniente no mantener en el almacén,

Los informes de recibo de los articulos recibidos en el almacén deberdn
tramitarse cuanto antes y se le dard prioridad a aquellos que
comprendan descuentos en las condiciones de pago.

Se efectuard un inventario fisico anualmente, durante el mes de junio
antes de finalizar el afio fiscal, de todos los materiales que se
mantengan en el almacén, Como medida de control interno y segun la
necesidad del municipio, podra realizar inventarios fisicos adicionales
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trimestral o semestralmente. Dicho inventario serd realizado por el
Supervisor de Servicios y Suministros y como cuestion de control
interno, el control fisico sera4 supervisado por un empleado ajeno al
control de los materiales. Finalizado el inventario fisico, se cotejara el
mismo contra el inventario perpetuo que refleje el SIFM. Se investigara
cualquier diferencia que surja y corresponderd al Director(a) de
Compras, Bienes y Suministros o su representante autotizado, tomar las
medidas necesarias para fijar responsabilidades.

i) El Auditor Interno serd responsable de auditar los controles sobre el
recibo, custodia, despacho de materiales, suministros y piezas.

VII. NORMAS DE CONDUCTA ETICA

Se establecen las Normas de Conducta Etica para compradores,o personal que interviene en el
proceso de subastas informales y contratistas y proveedores de servicio con el proposito de
disuadir cualquier intento de conducta contraria a la ética y a las normas de sana administracién
publica. Ademas, tiene como proposito, enaltecer la moral e incrementar las probabilidades de
prevenir o identificar problemas éticos y para promover que toda gestion se lleve a cabo de
forma ética, irreprochable, mostrando completa imparcialidad y sin trato preferente alguno.

a. Normas de Conducta Ftica para compradores y el personal que
interviene en el proceso de las subastas informales.

1. Los funcionarios o empleados en quienes el Alcalde delegue la funcion o la supervision
de la actividad de la celebracion de subastas, asi como cualquier otro empleado que
participe en dicho proceso no podra solicitar ni aceptar, directa o indirectamente para él
ni para algin miembro de su unidad familiar, regalias, favores, prestar o tomar dinero
prestado de firma comercial o individuo alguno que provea servicios o suministros al
Municipio.

2. Deberan tratar profesional y respetuosamente a todos los licitadores y proveedores, al
igual que tienen el derecho de recibir el mismo trato en todo momento.

3. Divulgar toda la informacién necesaria a los proveedores para que éstos puedan hacer un
juicio informado en sus cotizaciones.

4. Ofrecer a todos los proveedores igualdad de términos y condiciones.
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5. Utilizar criterios uniformes para evaluar los productos o servicios.
6. Cumplir con todo lo dispuesto en este Reglamento.

7. No intervenir en asuntos en los cuales se tenga interés personal o econémico o en
situaciones que puedan dar indicio o apariencia de un conflicto de intereses.

b. Normas de Conducta Etica para contratistas y proveedores de bienes
y/o servicios

Se establecen las siguientes Normas de Conducta Etica para Contratistas y Proveedores con
el proposito de contribuir a la transparencia de los procesos de contratacién y el suministro
de articulos, equipos, materiales, servicios no profesionales o la realizacién de obras en el
Municipio. El cumplimiento con estas normas es esencial e indispensable para que los
contratistas y proveedores puedan efectuar transacciones o formalizar contratos con el
Municipio de Bayamén. Esto se hard constar en todo contrato que se otorgue entre el
Municipio y el contratista o proveedor de algiin bien o servicio.

1. Cumplir con las disposiciones de la Ley Num. 84 del 18 de junio de 2002, mediante la
cual se establece el Codigo de Ftica para Contratistas, Suplidores y Solicitantes de
Incentivos Econdmicos de las Agencias Ejecutivas del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico y cualquier otra Ley vigente que sea de aplicacion.

2. Cumplir con las normas de ética establecidas por la empresa para la cual trabajan y con
los canones éticos de la Asociacion o Colegio al cual pertenezca y que reglamente su
profesion.

3. Exhibir un trato profesional y respetuoso.

4. Divulgar toda la informacién necesaria para que el Municipio pueda evaluar
detalladamente las transacciones y toma decisiones correctas e informadas.

5. Cotizar basandose en precios justos.
6. Ofrecer productos y servicios de calidad seglin cotizados y adjudicados.
7. Entregar los productos y brindar los servicios dentro de los términos acordados.

8. Honrar las garantias ofrecidas para los productos y servicios.
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Abstenerse de ofrecer gratificaciones, privilegios o favores, asi como rechazar solicitudes
de gratificaciones, privilegios o favores.

Notificar a la Oficina de Auditoria Interna del Municipio, de manera confidencial,
cualquier conducta impropia de parte del personal del Municipio y de cualquier fuente,
incluyendo posibles conflictos de intereses de funcionarios y/o empleados del Municipio
u otro servidor publico.

Incluir en las facturas presentadas al Municipio la siguiente certificacion:

“Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningtm servidor (a) publico (a) del
Municipio de Bayamén es parte o tiene algtn 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. La tnica consideracién
para suministrar los bienes o servicios objeto del contrato ha sido el pago acordado con el
representante autorizado del Municipio de Bayamén. El importe de esta factura es justo
y correcto. Los servicios han sido prestados y aiin no han sido pagados.”

Todo proveedor de bienes o servicios deberd incluir con su cotizacion y/o oferta una
certificacién de ausencia de conflicto de intereses y de que no ha sido encontrado
convicto ni se ha declarado culpable en el foro estatal o federal, o en cualquier otra
jurisdiccion de los Estados Unidos de América, de aquellos delitos de fraude,
malversacion o apropiacion ilegal de fondos publicos enumerados en la Ley Num. 2 de 4
de enero de 2018, segin enmendada, conocida como “Codigo Anticorrupcion para el
Nuevo Puerto Rco”.

VII. DEROGACION

Este Reglamento deroga el “Reglamento de Compra de Bienes y Suministros de
Materiales, Activos, Servicios No Profesionales y Obras de Construccién y Mejoras
Permanentes Menores del Municipio de Bayamoén”, aprobado mediante la Ordenanza
Ntmero 13 Serie 2014-2015 del 12 de septiembre de 2014.

IX. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si alguna parte, seccion o disposicion de este Reglamento fuera declarada nula, dicha
declaracién de nulidad no afectara las restantes partes, secciones o disposiciones del
Reglamento.
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X. VIGENCIA Y APROBACION

Este Reglamento entrard en vigor diez (10) dias después de su aprobacién, por la
Legislatura Municipal y firmado por el Alcalde.

En Bayamon, Puerto Rico, hoy g de noviembre de 2020.
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