COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL
REGLAMENTO DE COMPRAS

T i
INDICE GENERAL
Articulo 1 - Titulo
Articulo |l Base Legal
Articulo 1l Aplicabilidad
Articulo IV Definiciones
Articulo V Solicitudes de Compra
Articulo VI Requisiciones de Materiales, Equipo y Servicios

Seccion A Origen
Seccion B Requisicion de Libros y Subscripciones
Seccion C Requsicion de Mobiliarios y Equipo

Articulo VIl Aprobaciones
Articulo VIl Control Presupuestario y Adquisicion de Mobiliario y Equipo
Articulo X Requisicion de Compra de Emergencia

Seccion A Justificacion
Seccion B Autorizaciones
Seccion C Limite de Compra
Seccion D Cotizaciones
Seccion E Aprobacion

Articulo X Solicitudes de Cotizaciones
Seccion A Unico Suplidor
Secciéon B Cotizaciénes por Teléfono o Via Facsimil
Seccion C Cotizacidnes por Escrito
Seccion D Preferencias o Privilegios Especiales
Articulo Xl Seleccion y Trato de Suplidores

Seccion A Uso de Muestras
Seccién B Regalos



Indice General
Reglamento De Compras
Comaniia de Fomento Industrial

Articulo Xl Orden de Compras
Seccion A Aprobacion

Articulo Xl Clausula de Separabilidad

Articulo XIV Clausula Derogatoria

Articulo XV Vigencia



i Bt
/7 & s Ay 1597 10:05 K -~
Aprcbadu %’.ﬂrﬁ BM? 05

COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO  Secretariq de Esta
San Juan, Puerto Rico -

Secretiddo Auxiliar de Estade

REGLAMENTO DE COMPRAS

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Compania de Fomento Industrial reguiere adguirir
materiales, equipo y servicios necesarios para su
funcionamiento. Las disposiciones contenidas en este
Reglamento tienen el propdésito de establecer los mecanismos
para adquirir en el mercado abierto y competitivo los
equipos, materiales vy servicios regueridos para mantener un
alto grado de eficiencia v economia en sug cogstos de
operacidn, asi como eliminar la disparidad en los trdamites de
compra con el objetivo de hacer uso eficaz v correcto de los

fondogs de la Compaifiia.

ARTICULO I - TITULO
El presente Reglamento sc conoceria como Reglamento para la

Compra de Materiales, Eguipo v Servicios de la Compania de

Fomento Industrial.

ARTICULO II - BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga en virtud de la Ley 188 del 11 de
mayo de 1942, que crea la Compania de Fomento Industrial,
segin enmmendada, en su Seccidn 278, Inciso D v ooen  su
Seccidn 283; en el Reglamento Internc de la Compania de

Fomento, en sus Articulos VII-A, VII-C v IX-A; la Ley 103 del



24 de junio de 1977, segun enmendada, y las siguientes

Ordenes Administrativas:

A. OE-1993-38 del 10 de agosto de 1993 - para establecer una
politica publica expresa, favoreciendo productos hechos

en Puerto Rico en toda compra del Gokiermno.

BE. OE-1993-52 del 10 de diciembre de 1993 - para instruir a
las entidades gubernamentales a comprar los productos,
articulos vy servicios que ofrece la Corporacidén Publica
de Ciegos, Persconas Mentalmente Retardadas vy otras

Personas Incapacitadas de Puerto Rico.

C. OE-1993-55 del 16 de diciembre de 15%3 - para ordenar a
la Administracidén de Servicios Generales y a las agencias
exentas de las disposiciones de la Ley Num. 164 del 23 de
julioc de 1974, segiun enmendada, a comprar papel con 50%
fibras recicladas; establecer las metas anuales en la
compra de un papel con fibra reciclada hasta sustituir un
25% del papel comprado; ordenar a las dependencias
gubernamentales a implantar programas de reciclaje de
papel vy otros productos reciclables; y enmendar la Orden
Ejecutiva del 19 de noviembre de 1990, Boletin

Administrativo 0E-1950-43.



ARTICULO IIT - APLICABILIDAD
Las disposicicones contenidas en este Reglamento aplicaran a
todas las oficinas, departamentos y unidades de la Compafia

de Fomento Industrial.

ARTICULO IV - DEFINICIONES
Los términos qgue agui se definen cuando sean utilizados en
este Reglamento tendrian el significado que a continuacidn se

expresa:

A, Administrador - se refiere al Administrador v Principal

Oficial Ejecutivo de la Administracidén de Fomento

Econémico.

B. Compafiia - ge refiere a 1la Compariia de Fomento

Industrial.

C. Emergencia - situacién o sucesco sibito e imprevisible gue
exige una solucidn inmediata. Esta situacion o suceso de
no atendersgse inmediatamente puede resultar en detrimento,
atraso o paralizacidén de los servicios que rinde la
Compania. 5i la accidn puede esperar para resolverse,
aungue el evento hava sido subito e imprevisto no

constituird una emergencia,.

D. Qrden - (Orden de Compra) documento ocficial que 1la
Seccidén de Compras del Departamento de Servicios envia al

suplidor autorizado por los oficiales correspondientes,



mediante el cual se solicitan los materiales, equipo v

servicios a adquirirse.

Presidente - se refiere al Presidente y Gerente General vy
Principal Oficial de Operaciones de la Compania de

Fomento Industrial.

Bresupuesto Mobiliarjo - se entendera como el presupuesto
aprobado y destinado a la compra de escritorios, sillas,

megas entre otras.

Beguisicién - (Requisicidon de Materiales, Equipo vy
Servicios) deocumente oficial utilizado por las unidades
participantes para solicitar al Departamento de Servicios

la compra de materiales, equipo y servicios.

Seccion de Compras - unidad de trabajo del Departamento

de Servicios a cuyco cargo estda la adguisicidén de

materiales, equipo y servicios.

Suministro - significarad, equipo, materiales, efectos de

escritorios y articulos de cualquier clase y descripcién.

Suplidor - casa comercial, corporacion, firma o perscona a

quien se hace la compra de los articulos y/o servicios

solicitados.



ARTICULO V - SOLICITUDES DE COMPRA

A,

Toda compra de materiales y equipo, asi como toda
adquisicioén de servicios, se tramitara conforme a este
Reglamento de Compras, a excepcidn de las compras a

realizarse a través del Fondo de Caja Menuda.

El Supervisor de la Seccién de Compras del Departamento
de Servicios sera el responsable de lograr el suministro
de toda clase de equipo, material y servicios necesarios

para el mejor funcionamiento de la Compania.

Las unidades funcionales de la Compania someteran sus
solicitudes de compra con tiempo razonable para permitir
al Departamento de Servicios efectuar los tramites de

compra de forma adecuada.

Se evitara fijar fechas inmediatas para la compra de
articulos y equipo, asi como de servicios sin antes
consultar al Supervisor de Compras. Asimismo, en todos
los casos se deberia evaluar objetivamente las situaciones
de emergencias, para no afectar innecesariamente el
funcionamiente de la Seccidén de Compras y las demas
unidades participantes en este proceso y evitar

violaciones a las disposiciones de este Reglamento.



ARTICULO VI - REQUISICIONES DE MATERIALES, EQUIPO Y SERVICIOS

Seccidon A - Origen

1.

Toda solicitud para la compra de materiales, equipo o©
servicios se harad mediante el formulario de requisicidn

disenado para este propoésito.

Las requisiciones de compras seran preparadas por los
empleados y las someterdn para la aprobacidn al oficial
correspondiente en su unidad. Cada unidad conservara una

copia de todas las requisiciones de compras gue sometan

al Departamento de Servicios.

Cuando se golicite la compra de libros o subscripciones
la Seccién de Compras sometera las regquisiciones a la
atencidén de la Biblioteca antes de proceder con su

tramite para gue indigque 81 lo scolicitado esta

disponible.

El Supervisor de Compras verificara la informacidn de la
reguisicidén tan pronto la recika vy previc a emitir la
orden de compra. Referird la requisicidn de mobiliario vy
equipo a la Seccidn de Propiedad Mueble, para que
determine si el mobiliario v eguipo solicitado esta

disponible en el Almacén de Propiedad Muehle.



ARTICULO VII - APROBACIONES

L.

Las reguisiciones de compra serdan autorizadas de acuerdo
con logs limites establecidos en el presupuesto aprobado

para cada unidad, segun se dispone a continuacidn:

a. Requisiciones de Compra hasta $1,000. Solicitadas por
los empleados vy aprobadas por el Director de la

Oficina o Departamento.

b. Requisiciones de Compra en exceso de #$1,000 hasta
$15,000. Emitidas por los Directores de Oficinas o
Departamentos de conformidad con el Director de
Oficina y la aprobacidén del Vicepresidente de Rama

correspondiente.

¢. FRequisiciones de Compra en ecxceso de $15,000 hasta
$25,000. Emitidas por los Directores de Departamentos
con la recomendacidn del Director de 0Oficina o
Departamento vy del Vicepresidente de 1la Rama

correspondiente, v la aprobacidn del Presidente.

d. Regquisiciones de Compras en exceso de $25,000.
Emitidas por los Directores de Departamentos, con la
recomendacidn del Director de Oficina o Departamento,
del Vicepresidente de la Rama, v el Presidente. Su
aprobacion le corresponde al Administrador de Fomento

Economico, mediante resolucién corporativa.



ARTICULO VIII - CONTROL PRESUPUESTARIO Y ADQUISICION DE
MOBILIARIO Y EQUIPO

Enn todos los casos, el Supervisor de la Seccidn de Compras

referira las requisiciones de compra al Departamento de

Presupuesto para el contrcl presupuestario y al Departamento

de Contabilidad para verificar la existencia de fondos.

1. Cualquier adquisicidn gue represente una desviacidn mayor
al 10% del presupuesto asignadc para estos fines o gue no
hava sido incluida en el presupuesto anual de la unidad
correspondiente, deberd ser aprobada por los

Vicepresidentes de Administracién y de Finanzas.

2. No se permitiran transferencias, sustituciones o cambios
del presupuesto de mobiliario y equipo aprobado, sin una
justificacidén escrita dirigida al Vicepresidente de

Administracidén para su aprobaciédn.

ARTICULO IX - REQUISICION DE COMPRA DE EMERGENCIA

Seccidén A - Justificacidn

Toda compra dgque se sclicite de emergencia debera ser
justificada a través de un memorando dirigido al Director del
Departamento de Serviciocs. Esta justificacién se hard en una

hoja aparte.



Seccidn B - Autorizaciones

No se obviara, en estos casos, ninguno de los requisitos de
autorizacion establecidos en el Articuleo VI, Seccidn 4 de
este Reglamento. Asimismo, no se permitira en ningin caso la

violacién de las disposiciones en este Reglamento.

Seccidn € - Limite de Compra

Las compras de emergencia por una cantidad no mayor de $200
podran hacerse a través del fondo de caja menuda de acuerdo
con las disposiciones del Procedimiento de Fondo de Caja

Menuda.

Las compras de emergencia por un valor en exceso de $200 vy

menor de 7,000 se regiran por las disposiciones en este

Articulo.
Seccién D - Cotizaciones

Ccuando por la urgencia de la compra gea necesaric obviar el
tramite de las cotizaciones por escrito hasta una cantidad
inferior a $£7,000, serd necesaria una justificacidon escrita y

la aprobacidn del Vicepresidente de Administracidm.

Seccidén E - Aprobacién

Las requisiciones de compra, una vez autorizadas, seran

aprobadas por el Contralor.
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ARTICULO X - SOLICITUDES DE COTIZACIONES
Seccién A - Unico Suplidor

Podra invitarse a un unico suplidor en aquellos casos en gue:

1. El valor de la compra sSea menor a los $200 de acuerdo con

la experiencia en costo y servicio de entrega.

2. Las compras sean urgentes y su valor sea en exceso de

$200 v menores de §7,000.

3. Cuando exista un s6lo suplidor a someter precios, el
Supervisor de Compras los Justificara por escrito para

la autorizacién del Vicepresidente de Administracidn o la

persona en gue éste delegue.

Las cotizaciones que se realicen por teléfono deberan
registrarse en un formulario provisto para este propdsito que
conservara el 0Ofiecial de Compras hasta gue £finalice la

gestidén, luego pasaria a los archivos de la Seccidm.

En requisiciones hasta $200 podrd solicitarse wuna sola
cotizacion por teléfono o facsimil a un suplidor seleccionado
conforme a la experiencia, en no mas de dos ocasiones
consecutivas. En este caso, cuando se requise por tercera
ocasidén consecutiva serd necesario iniciar el proceso de
solicitar las tres cotizaciones, para garantizar gque los

precios continuen siendo los més ventajosos para la Compania.
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Fara las compras en exceso de $200 hasta $1.000 se
golicitaran cotizaciones por teléfono de por lo menos tres
(3) fuentes distintas de suministro, las que se confirmaran
via facsimil, y las anotara en el espacio provisto en la
Requisicién de Materiales, Equipo y Servicios.
idn - e iones

En los casos de compras en excesc de $1,000 y menores de
$7,000 se obtendran cotizaciones por escritc de por lo menos

tres fuentes de suministro.

En estos casos, se requeriridn el registro de la solicitud de
cotizacién, asi como de las fechas de recibo en un formulario
disefiado para este propdésito que se conservaria en el

expediente.

ién D - Prefer i Privilegios
Mo se otorgara ventaja, preferencia o privilegio a ninguna
persona, firma, corporacidén o entidad alguna porgue hagan o
puedan hacer negociocs ccn la Compania, excepto agquellos que
se establezcan mediante legislacidn u Orden Ejecutiva para la

proteccién de grupos especificos.

La Ley 130 del 28 de junio de 1961, vy la Orden Ejecutiva
1993-38 del 10 de agosto de 1993 otorgan privilegios para la

compra de productos elaborados en Puerto Rico.
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La Orden Ejecutiva 1%93-52 concede privilegios para los
articulos y servicios gque provee la Corporacidn Publica de
Ciegos, Personas Mentalmente Retardadas v otras personas

Incapacitadas de Puerto Rico.

Igualmente se otorgara preferencia a aquellas Distribuidoras
o Suplidores de papel gue vendan papel reciclado en
conformidad con la Orden Ejecutiva OE-1%93-55 del 16 de

diciembre de 1993 (Ver Articuleo I Inciso C).

ARTICULO XI - SELECCION Y TRATO DE SUPLIDORES

Seccié £ r

En los casos en gue se sgoliciten al suplidor muestras o
modelos de los articulos, las mismas serdn devueltas a las
personas que las sometieron después de haberse tomado la

determinacidn pertinente,

i - 5
Los funcionarics v empleados de la Compania no aceptaran
servicios, regalos o favores de personas o entidades que
efectian negocios o demuestren su interés en realizar en un

futuro log mismos con la Compania.

ARTICULO XII - ORDEN DE COMPRAS

idn & - A
Para toda orden de compra se requerird la recomendacion del
Director del Departamento de Servicios y la aprobacidén del

Contralor de la Compania.
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ARTICULO XIII - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

De anularse o declararse inconstitucional por Tribunal o
autoridad competente, cualguier palabra, inciso, articulo,
geccidn o parte de este Reglamento o de determinarse que esta
en conflicto con legislacidén alguna vigente, no se
considerara como afectada o invalidada 1las restantes
palabras, incisos, articulos, secciones o partes del mismo,

ni su aplicacidén o wvalidez en cualquier otro caso.

ARTICULO XIV - CLAUSULA DEROGATORIA
Toda norma ¢ procedimiento gue se encuentre en conflicto con
las disposiciones contenidas en este Reglamento gueda por la

presente, derogada.

ARTICULO XV - VIGENCIA
Este Reglamento comenzard a regir a los treinta dias de

radicado ante el Departamento de Estado.

[ Ing. Jorge L. Davila
Gerente General vy Administrador v

icial de Operaciones, Principal Oficial Ejecutivo,

Interino

ipania de Fomento Industrial Administracidn de Fomento

Econémico

- s
Ltdo. Luis &. Forktufo
Secretario del Departamento de

Degarrcollo Econdmico v Comercio
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