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CERTIFICA G'OW
Por: S

Secretario Auxiliar de Servicies

Yo, GLADYS BATISTA TORRES, mayor de edad, soltera, abogada y Secretaria
de la Junta de Gobiemo de la Autoridad de Teléfonos de Puerto Rico (ATPR),
CERTIFICO: Que el texto que sigue es copia fiel y exacta de la Resolucién
niimero 98-18, adoptada por la Junta de Gobierno de la ATPR en su Reunion
Ordinaria celebrada el 30 de abril de 1998.

RESOLUCION NUMERO 98-18

POR CUANTO: Durante su reunién ordinaria del 4 de septiembre de 1997, la
Junta de Gobierno de la Autoridad de Teléfonos de Puerto Rico,
consideré preliminarmente el “Manual de Procedimiento para la
Adquisicién de Bienes y Servicios”, autorizando, ademds,
mediante la Resolucién 97-38, la publicacién de un aviso en un
periédico de circulacién general, para informar al publico de la
disponibilidad de dicho Manual para revisién y comentarios.
Dicho aviso fue publicado el 6 de noviembre de 1997.

POR CUANTO: Transcurridos los 30 dias a partir del aviso que requiere la Ley
170, del 12 de agosto de 1988, dicho Manual ha sido traido en
varias ocasiones ante la consideracién de esta Junta, Yy su
contenido ha sido atemperado a recomendaciones de sus
miembros.

POR CUANTO: Se le somete este Manual a la Junta por la Gerencia de la
Empresa, para su aprobacion final.

POR TANTO: RESUELVASE, aprobar el Manual de Procedimientos para la
Adquisicién de Bienes y Servicios, que establece las prdcticas y
procedimientos para reglamentar la adquisicién de bienes Yy
servicios, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 215, del 12
de septiembre de 1996.

RESUELVASE, ademds, radicar dicho Manual ante el
Departamento de Estado para la derogacion del Reglamento de
Subastas.

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, firmo la presente certificacién y le estampo el
sello de la Autoridad de Teléfonos de Puerto Rico, hoy 18 de mayo de 1998.

qladyd braludba

SECRETARIA
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Manual de Procedimientos para la Adquisicién
de Bienes y Servicios $793

Propaésito

El Manual de Procedimientos para la Adquisicidn de Bienes y Servicios (Manual)
es el mecanismo por el cual la ATPR y sus subsidiarias se rigen para comprar
materiales, equipos y contratar servicios. A traves de este Manual se garantiza
que los organismos administrativos puedan adquirir materiales y equipos y
contratar servicios con la agilidad y prontitud que requiere la industria de
telecomunicaciones y con la debida salvaguarda de fondos publicos.

Este manual fue preparado por la ATPR con el proposito de establecer un
procedimiento uniforme para las compras o contrataciéon de servicios, excepto
servicios profesionales, y en cumplimiento con ias disposiciones de la Ley Num.
25 del 6 de mayo de 1974, segun enmendada, conocida como la Ley de la
Autoridad de Teléfonos de Puerto Rico (ATPR) y la Ley Num. 215 del 12 de
septiembre de 1996. Ademas, se exceptua de los procedimientos establecidos
en este Manual |as siguientes transacciones:

a. Cuando se trate de compras de bienes y servicios por la ATPR, a cualguier
subsidiaria o afiliada de la ATPR, a esta ultima o entre tales subsidiarias o
afiliadas.

b. Cuando se trate de compras de bienes y servicios relacionados a alianzas
estratégicas que se realicen con otras companias para llevar a cabo
negocios en conjunto con la ATPR o sus subsidiarias.

Prohibiciones

Todo funcionario, empleado, ex-funcionario y ex-empleado de la ATPR y sus
subsidiarias, sea directa o indirectamente, tienen la obligacion de cumplir con la
Ley de Etica Gubernamental, Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, segun
enmendada, al igual que con otras disposiciones legales aplicables. Queda
expresamente prohibido el conflicto de intereses entre empleados, sus familiares,
suplidores y contratistas. Todo intento de influenciar a un funcionario o empleado
de la compadia en gestiones de adquisiciones de bienes o servicios mediante
obsequios o favores debera ser notificado rapidamente a su supervisor inmediato.

Definiciones
Los siguientes vocablos y términos dondequiera que se usen o se haga alusidn

a ellos en este Manual, tendran los significados que a continuacion se indican,
excepto cuando et contexto claramente indigue otra cosa:
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Adjudicacion: Aceptacion de cotizacidon(es) para obtener bienes y servicios
por parte del mejor o mejores suplidores o contratistas.

Adquisicion en dos etapas: Meétodo de adquisicién por el cual se certifican
los productos, servicios o suplidores o contratistas en su aspecto técnico y
operacional conforme a unos requisitos previamente establecidos; y luego,
se efectua la etapa de solicitud de precios. Sdlo podran comparecer a la
segunda etapa los suplidores o contratistas con productos o servicios
cualificados en la primera etapa.

Afiliada: Corporacion parcialmente poseida por la ATPR, o aquellas donde
se ejerza algun tipo de control por motivo de tener participacién en la misma.

Autoridad: La Autoridad de Teléfonos de Puerto Rico (ATPR).

Cancelacién: Es la anulacion del proceso de obtener bienes y servicios ya
sea con anterioridad o posterioridad al recibo de la cotizacién.

Cancelacion de Certificacion de Contratista: Es la revocacion de la
certificacion como contratista por parte de la ATPR o sus subsidiarias.

Certificacion de Contratista: Autorizacion otorgada a un contratista solicitante
a efectuar trabajos de la ATPR o sus subsidiarias conforme a los términos y
condiciones que establezca la ATPR.

Comité de Bienes y Servicios: Comité que se crea conforme a la disposicion
XII de este Manual.

Comité Técnico: Grupo multidisciplinario designado por 1a ATPR o sus
subsidiarias para asistir en el analisis y evaluacion de solicitudes o casos
ante su consideracion.

Compania: Puerto Rico Telephone Company o cualquier subsidiaria de la
ATPR creada en virtud de la Ley nimero 25, del 6 de mayo de 1974, segun
enmendada.

Contratista Certificado: Persona natural ¢ juridica a quien se le ha otorgado
una certificacion por parte de la ATPR o sus subsidiarias.

Departamento: Unidad administrativa de la Compafiia a cargo de un Director.

Emergencia: Suceso o combinacidn de circunstancias que exige se gestione
de inmediato la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios.

Especificaciones. Documentos donde se informa de manera clara, ordenada,
completa y precisa los requisitos técnicos y condiciones que identifican con
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razonable certeza ios bienes que se deseen adquirir y 10s servicios que se
interesan contratar.

Garantia/Cotizacion: Contrato de garantia o prenda sometida para garantizar
la aceptacidon de la adjudicacion y resarcir la pérdida en caso de
incumplimiento.

Garantia/Ejecucion: Contrato de garantia o prenda sometida para garantizar
el fiel cumplimiento del contrato adjudicado al suplidor o contratista agraciado
y resarcir la perdida en caso de incumplimiento.

Garantia de Pago:' Contrato de garantia o prenda sometida para garantizar
el pago de mano de cbra y/o materiales y resarcir la pérdida en caso de
incumplimiento.

Instrucciones a Suplidores o Contratistas: Normas que gobiernan la forma y
manera de someter las cotizaciones y los términos y condiciones que regiran
las relaciones contractuales.

Mejor Oferta: Cotizacion que ofrece suplir los bienes o prestar los servicios
a los mejores precios y condiciones, garantizando los mejores intereses de
la ATPR o sus subsidiarias.

Puerto Rico Telephone Company: La compania subsidiaria de la ATPR que
ofrece servicios de telecomunicaciones en Puerto Rico y fuera de Puerto
Rico.

Recertificacion de Contratista: Es la renovacion de una certificacion otorgada
a un contratista para efectuar trabajos de la ATPR o0 sus subsidiarias.

Registro de Suplidores o Contratistas: Lista conteniendo el nombre y otra
informacion relevante de todos los posibles suplidores o contratistas.

Reunién Previa al Recibo de Cotizaciones: Reunién con los suplidores o
contratistas antes de recibir las cotizaciones para contestar preguntas y/o
aclarar dudas. ‘

Servicios Profesionales: Son aquellos servicios ofrecidos por persona natural
o juridica que requieren conocimientos, destrezas, estudios especializados
o experiencia amplia en el area especifica o se depende del intelecto para la
prestacion del mismo.

Sistema: Todos los bienes muebles, inmuebles o mixtos, propiedad de o
arrendados por la ATPR o sus subsidiarias.
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Solicitud de Cotizaciones: Invitacidn escrita o verbal a posibles suplidores
incluidos en el Registro de Suplideres o Contratistas de la ATPR con el
propdsito de recibir cotizaciones para la adquisicion de bienes y contratacién
de servicios.

Subsidiaria: Corporacion poseida enteramente por la ATPR.
General

La ATPR podra de tiempo en tiempo, enmendar las disposiciones de este
Manual.

Se prepararén y distribuiran instrucciones generales a los suplidores o
contratistas de acuerdo con las disposiciones de este Manual.

Si cualquier disposicién de este Manual es declarada nula y sin valor alguno
por autoridad competente, tal decision no afectara, menoscabard o invalidara
el resto del Manual.

Este Manual fue aprobado por Ia Junta de Gobierno de la ATPR mediante su
Resolucion Numero _98-18  adoptada en la Reunion Ordinaria el dia
30 de abril de 1998.

V - Compras Menores de $1,000

A

Objetivo

Definir los criterios y procedimientos para que todos los departamentos
puedan realizar compras de materiales y equipos menores de $1,000 (o
realizar reparaciones) que no sean de inventaric o estén otorgados a
suplidores en compras anuales. Ei objetivo principal de este procedimiento
es flexibilizar las compras pequefas que realizan los departamentos para que
estos puedan operar mas agilmente.

El Departamento de Compras no realizara compras menores de $1,000,
excepto cuando se trate de compras de inventario. No obstante, asesorard a
los Departamentos de serles requerido.

El Procedimiento de Compras menores de $1,000 sera realizado por todos
los departamentos siempre y cuando el Director del Departamento considere
que tiene unas necesidades reales de adquirir mediante compra, materiales
y equipos (o realizar reparaciones) que no estén en inventario o que hayan
sido otorgados a suplidores en compras anuales.
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A continuacion se presentan ejemplos de adquisiciones que pueden o no

realizarse:

Compras
que pueden realizarse

Reparaciones
que pueden realizarse

Compras de Materiales de
Inventario que po pueden
realizarse

Equipos y materiales de oficina
que no estén en inventario o en
compras anuales,

Herramientas © equipos que no
estan en inventario o en compras
anuales.

Formas impresas que no estan
en inventario o en compras
anuales.

- Tapizados o arreglos de muebles
- Microcomputadoras

- Equipos de Pruebas

- Enseres Eléctricos

- Plantas Eléctricas

- Materiales de Oficina
- Papel Sanitario

- Papel Tealla

- Conos de Agua

- Herramientas

B. Criterio

Cada departamento podré adquirir de un solo suplidor mediante confirmacion

verbal.

Sera discrecional de cada departamento el solicitar cotizaciones

adicionales,

Todas las compras seran autorizadas por el Director del Departamento
concernido.

C. Responsabilidad

Los Directores de los Departamentos seran los responsables de velar que todos
los criterios contenidos en este procedimiento se lieven a cabo correctamente.

D. Departamentos de PRTC

Establecen la necesidad real de realizar una compra menor de $1,000
asegurandose que el material 0 equipo no esta en inventario u otorgado en

Desarrollara las especificaciones para definirle al suplidor realmente lo que
necesita, solicitando también la mejor fecha de entrega y la garantia del

1.

compras anuales.
2.

producto.
3.

Las compras de materiales 0 equipos se realizaran a suplidores que poseen
numero de suplidor. De algun suplidor estar interesado en ser considerado
para futuras compras, se le suministrara una solicitud de suplidor (*Vendor
Application” - Ver Anejo 8) para que éste la [lene conforme al Procedimiento
PF1-020 y ser sometida al Departamento de Operaciones de Tesoreria. El
numero de suplidor es necesario para que se pueda efectuar el pago a
través del sistema de cuentas a pagar.
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Toda compra mayor de $350 requerira la preparacién de una Requisicion
de Compras (Forma 732 - Anejo 2) la cual formara parte del expediente
interno del departamento. Para propositos de costa estimado, si el producto
se compra fuera de Puerto Rico, el precio debera incluir fletes y arbitrios.
Cada director sera responsable de obtener, previo a la adquisicion, las
aprobaciones del Departamento de Presupuesto Corporativo, segun
corresponda.

El Director del Departamento concernido evalla la oferta verbal y coordina
con el suplidor la entrega en sus facilidades. En el caso de suplidores fuera
de Puerto Rico que no acepten entregar en nuestras facilidades y la
mercancia se tenga que recoger fuera de Puerto Rico, dichos arreglos
deberan ser coordinados a través de la Divisidn de Trafico de Carga y
Arbitrios del Departamento de Apoyo Operacional localizado en el Centro
de Compras y Distribucion en Bo. Palmas, Catafo. El Director o la persona
designada por este sera responsable del seguimiento de entrega al suplidor.

Cada departamento seré responsable de obtener el nimero de propiedad
a traves del Departamento de Apoyo Operacional al adquirir componentes
de computadora cuyo costo exceda $500.

La forma de pago serd mediante aprobacion de factura que no exceda de
$1,000, por lo que es recomendable que el suplidor le entregue la factura
y luego de aprobada sea referida al Departamento de Seguros Corporativos
y Desembolsos para el pago correspondiente, Copia de la factura aprobada
para pago con su correspondiente conduce formara parte del expediente
interno del departamento.

Sera responsabilidad de cada departamento mantener récord de todas las
compras realizadas durante el ano.

Contratacion de Servicios Menores de $25,000
Objetivo

Definir los criterios y procedimientos para que todos los departamentos puedan
contratar servicios hasta $25,000. El objetivo principal de este procedimiento
es flexibilizar las contrataciones de servicios que realizan los departamentos
para que estos puedan operar mas agilmente.

El Departamentd de Compras no realizara contrataciones de servicios menores
de $25,000, pero si estara en disposicidon de ofrecer asesoramiento a los
departamentos que asi lo soliciten.

El Procedimiento de contratacion de servicios menores de $25,000 sera
realizado por todos los departamentos siempre y cuando el Director del
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Departamento considere que tiene unas necesidadec reales de adquirir
servicios y que los mismos no estén contemplados dentro de las adquisiciones
anuales.

Criterio

Cada departamento podré contratar servicios después de haber solicitado por
lo menos dos cotizaciones de forma verbal y recibir confirmacidn escrita de los
contratistas. Todas las contrataciones seran autorizadas por el Director de!
Departamento concernido.

Responsabilidad

Los Directores de los Departamentos seran los responsables de velar que
todos los criterios contenidos en este procedimiento se lleven a cabo
correctamente.

Departamentos de PRTC

1. Establecen la necesidad real de contratar servicios asegurandose que los
mismos no estan contemplados en una adquisicion anual.

2. Desarroliara las especificaciones para definirle al contratista lo que
necesita, solicitando también la mejor fecha de comienzo.

3. La contratacién de servicios se realizara con contratistas que posean
numero de suplidor. De algun contratista estar interesado en ser
considerado para servicios futuros, se le suministrara una solicitud de
suplidor (*Vendor Application” - Ver Anejo 8) para que éste la llene
conforme a! Procedimiento PFI-020 y ser sometida al Departamento de
Operaciones de Tesoreria. El numero de suplidor es necesario para que
se pueda efectuar el pago a través del sistema de cuentas a pagar.

4. Toda contratacidn de servicios menores de $25,000 requerira la
preparacion de una Orden de Trabajo de Planta (OTP) o memorando de
aprobacion ejecutiva, segun aplique y los mismos seran aprobados
conforme a los niveles de aprobacién establecidos en la Practica GE-030.

5. El Director del Departamento concernido evalia las cotizaciones y
coordina con el contratista seleccionado, la realizacion de los servicios,
El Director o la persona designada por este sera responsable del
seguimiento de la realizacion de los trabajos.

6. La forma de pago sera mediante certificacion de trabajos realizados y
aprobacion de factura que no exceda de $25,000. Ambos formularios
deberan ser aprobados por el Director del Departamento concernido y
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referidos al Departamento de Seguros Corporativos y Desembolsos para
el pago correspondiente. Copia de la factura aprobada para pago con su
correspondiente OTP o memorando de aprobacion ejecutiva; con su
respectiva certificacion de trabajo realizado formaran parte del expediente
interno del departamento.

Del trabajo no ser adjudicado a la menor cotizacién o cuando existan
menos de dos cotizaciones, requerird la aprobacién expresa (mediante
documento interno) del préximo nivel de autoridad del director originador.

Sera responsabilidad de cada departamento mantener récord de todos los
servicios contratados durante el afo.

Vil - Requisicion de Compras y Requisicién de Compras para Cambios en Ordenes

A. Requisicion de Compras (Forma 732)

1.

Se utiliza para las siguientes transacciones:
- Compra de Materiales Fuera de Inventario
- Reparacion de Equipos

La misma debera ser enviada al Departamento de Compras cuando el
estimado de adquisicién, incluyendo fletes y arbitrios, excede $1,000.

Dicho documento debera especificar los equipos y materiales solicitados.

La informacidn incluida en la forma Requisicidn de Compras debe ser
mecanografiada o escrita de forma legible. Se devolvera al departamento

~ requeriente toda Forma 732 cuya informacion no sea legible o cuando falte

informacion importante como descripcién de materiales, ntimero de cuenta
0 que la misma no esté completada de acuerdo a lo establecido en este
procedimiento.

La Forma 732 sera aprobada conforme a los niveles de aprobacion
dispuestos en la Practica GE-030. En situaciones donde exista una
delegacidon de autoridad, copia de la misma debe ser enviada al
Departamento de Compras acompafando la referida Forma 732.

La Forma 732 consiste de un (1) original y tres (3) copias, segun se indica
a continuacién:

QOriginal - hoja blanca Expediente de compras
Copia 1 - hoja amarilla Expediente de compras
Copia 2 - hojarosa Departamento requirente una

vez se emite la orden de compra
Copia 3 - hoja verde Departamento requirente
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6. Seincluird la frase “Ultimo rengldn” después del ditimo articulo listado en
el formulario. Nunca deben aparecer espacios o lineas en blanco entre los
articulos listados.

7. Cualquier alteracion o correccidn a la informacion incluida en la Forma 732
requiere el endoso de |la persona gue aprueba ia misma.

Requisicion de Compras - Reparaciones de equipo

El Departamento de Compras se comunicard con el suplidor para que le
indique los costos de reparar el equipo. Cuando la reparacion exceda el 40%
del costo del equipo nuevo, no se autorizara la reparacion, salvo en
situaciones extraordinarias. Si la reparacién no es autorizada, el
Departamento de Compras notificaré al departamento requirente para que
determine si el equipo debe ser sometido a disposicién segln establece la
Practica SG-001, Procedimiento para la Disposicion de Equipo y/o Material
Obsoleto y/o Inservible.

Requisicion de Compras para Cambios en Ordenes (Forma 733 - Ver Anejo 3)

1. La Requisicion de Compras para Cambios de Ordenes se usa para
solicitar suplementos o cambios a érdenes de compra emitidas.

2. Cualquier orden de cambio que se afada a la aprobacion original y
alcance el limite de la aprobacion del proximo nivel superior de autoridad,
requerira las aprobaciones conforme a la cantidad combinada.

Orden de Trabajo de Planta (OTP), Estimado Especifico (EE) y Memorando de
Aprobacion Ejecutiva

La OTP, EE y memorando de aprobacion ejecutiva se utilizan para contratacion
de servicios. Los mismos deben ser aprobados conforme a las practicas,
procedimientos y aprobaciones correspondientes.

Revisidén de Requisiciones Preliminares y Requisiciones de Compras
Objetivo

Definir el procedimiento de revisidn de las requisiciones para articulos en
inventario (Requisiciones Preliminares - Forma 473 - Ver Anejo 1), fuera de
inventario (Requisicién de Compra - Forma 732) en exceso de $1,000 y
cambios de érdenes de los departamentos requirentes (Forma 733). Las
Formas 473, 732 y 733 son preparadas por los Departamentos de Suministros
y Requirentes, respectivamente.
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B. Requisicidn Preliminar (Forma 473) y Requisicién de Compras (Forma 732)

1.

La Forma 473 es aprobada conforme con los niveles de aprobacion
ejecutiva prescritos en la GE-030. La Forma 473 es registrada al sistema
mecanizado por el Analista de Materiales del Departamento de Suministros
asignado.

La Oficinista Administrativa del Departamento de Compras recibe y sella
las formas indicando la fecha y hora de recibo y realiza los siguientes
procedimientos:

a. Revisa que las formas estén debidamente cumplimentadas, legibles
y aprobadas segun la Practica GE-030. De estar correctas, verifica
que [a informacién de la Forma 473 registrada en el sistema
mecanizado por el Analista de Materiales esté de acuerdo con la forma
y actualiza en el sistema la fecha de recibo. Con respecto a la Forma
732, registra la informacién en el sistema mecanizado.

b. Si la forma no esta aprobada o debidamente cumplimentada se
devuelve al Departamento de Suministros o al departamento
requirente, segun aplique.

c. Prepara expediente que incluye la forma aplicable y una hoja de
controt { Ver Anejo 4). La hoja de control contendra la informacién de
las diferentes gestiones realizadas con respecto a la requisicién
preliminar o requisicion de compras.

El Supervisor de Compras revisa las formas y las aprueba. Asigna la
requisicion preliminar o de compra a un comprador mediante e! cédigo del
comprador concernido y refiere a la Oficinista Administrativa, para registrar
el codigo del comprador en el sistema mecanizado y referirle el expediente
a este.

El Comprador recibe el expediente y realiza los procedimientos de compra
bajo los procedimientos establecidos de acuerdo a la disposicion X de este
Manual.

C. Cambios de ordenes (Forma 733)

1.

La Oficinista Administrativa del Departamento de Compras recibe vy el
Supervisor revisa los cambios a ser emitidos en la orden de compra
original.

El Supervisor asigna la Forma 733 (Ver Anejo 3) al Comprador para que
proceda con los cambios correspondientes.



X - Criterios para Obtener Cotizaciones
A. Objetivos

Definir los criterios para obtener cotizaciones para la adquisiciéon de
materiales, equipos o contratacion de servicios.

B. Criterio

El Departamento de Compras debera seguir los siguientes criterios para
obtener cotizaciones para la adquisicion de materiales o contratacién de

servicios:
Cantidad Materiales Servicios
El Departamento de Compras | El Departamento originador puede
$ 1.000 puede' adquirir _solicitando _dos adquirir ‘solicitando dos cotizacio-
s cotizaciones mediante comunica- | nes mediante comunicacion verbal
a cion verbal y recibe confirmacién | y recibe confirmacién escrita de
$25’000 escrita de los suplidores via facsimil, | los contratistas via facsim)l o pof
por cofreo o entrega personal. correo o entrega personal. Limite
(1) inferior comenzara en $1.00.
El Deparamenic de Caompras { El  Departamento de Compras
$25,000 solicita cotizaciones verbales a | solicita cotizaciones verbates a por
a por lo menos tres suplidores y | lo menos tres contratistas y
fecibe confirmacion escrita de los | recibe confirmacién escrita de los
31001000 suplidores via facsimil, por correo | contratistas via facsimil, por correo
(2) 0 enfrega personal. 0 entrega personal.
El Departamentc de Compras | EI Departamente de Compras
Sobre solicta y  obtiene por escrito | solicita y obtiene por escrito cotiza-
$1 00.000 cotiz_aciones de por Io_ menos tres | ciones de por lo menos tres contra-
’ suplidores via facsimil, correo o | tistas via facsimil, por correo o
( 2) entrega personal. entrega personal.

(1) Todacompra o servicio enla que medien menos de dos (2) cotizaciones requerira la aprobacién del préximo nivel de autoridad.

(2) Todacompra o servicioenla que medien menos de tres (3) cotizaciones requerira fa aprobacién del préximo nivel de autoridad.

{3) Los criterics arriba indicados no aplican en adquisiciones de materiales, equipos o contratacion de servicios de emergencia. En
dichos casos se procederd conforme a lo establecido en ef apartade 6 de la Practica GE-030, Gula de Aprobaciones Ejecutivas
(pagina 2 de 16) y a la disposicidh XVIl de este Manual.

Xl - Solicitud de Cotizaciones
A. Objetivo

Definir el procedimiento para obtener cotizaciones verbales o escritas a
través del Departamento de Compras para la:

1. compra de materiales o equipos mayores de $1,000

2. contratacidn de servicios en exceso de $25,000



B. Solicitud de cotizaciones
1. El comprador asignado realiza los siguientes procedimientos:

a. Obtiene el expediente de requisicion, estimado especifico (EE.)},
orden de trabajo de planta (OTP), o memorando de aprobacion
ejecutiva, segun aplique, solicitando la adquisicién de bienes o
contratacién de servicios.

b. La adquisicion se determinara tomando en consideracion la cuantia,
la naturaleza de !a misma y el tipo de adquisicién (competitiva
regular o anual, emergencia, Unica fuente, etc.).

c. Revisa las especificaciones técnicas, planos, contratos y/o
condiciones especiales a incluirse en la solicitud de cotizacion.

d. Verifica en el Registro de Suplidores o Contratistas los posibles
suplidores conforme al tipo de producto o servicio.

e. Obtiene nimero de contro! de la adqguisicion y establece la fecha
para recibir las cotizaciones. Prepara las Instrucciones
Suplementarias y/o Especiales, de ser necesarias.

f. Determina en coordinacion con el departamento requirente,
conforme al tipo de adquisicion, si es pertinente celebrar una
reunidon con suplidores o contratistas previo al recibo de
cotizaciones para aclarar dudas. De realizarse la reunién, los
acuerdos que se tomen que enmienden los términos, condiciones,
especificaciones o planos, seran remitidos a todos los suplidores o
contratistas mediante un Addendum para que ofrezcan sus precios
en igualdad de condiciones.

C. Adquisiciones de materiales o equipos cuyo valor fluctia entre $1,000 y
$25,000

1. El Comprador puede adquirir solicitando dos cotizaciones mediante
comunicacion verbal y recibe confirmacidn escrita de los suplidores
via facsimil, por correo o entrega personal.

2. E! Comprador preparara una hoja de analisis (Ver Anegjo 5) donde se
hara constar la fecha, lugar, nombre del suplidor o contratista, persona
de contacto y el telefono.

3. Las mismas seran aprobadas por el Supervisor de Compras conforme
a la disposicion XV de este Manual.
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D. Adquisiciones Competitivas cuyo valor estimado fluctia entre $25,000 a
$100,000.

1.

El Comprador solicitara cotizaciones verbales a por lo menos tres (3)
posibles suplidores o contratistas y recibira confirmacion escrita de las
ofertas de los suplidores via facsimil, por correo o entrega personal.
Las cotizaciones seran solicitadas a suplidores o contratistas incluidos
en el Registro de Suplidores o Contratistas.

El Comprador preparara una hoja de analisis donde se hara constar
fecha, lugar, nombre de los suplidores o contratistas que les solicité las
cotizaciones verbales, personas de contacto y los teléfonos aplicables.
La hoja de analisis especificara la fecha en que se deben recibir las
cotizaciones de los suplidores o contratistas de los suplidores.

Las confirmaciones por escrito podran ser via facsimil, mensajeria
O COorreo.

El Supervisor de Compras verificara e inicialara la hoja de analisis como
evidencia de que la misma se realizdé de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

El Gerente del Departamento de Compras recibirda todas las
confirmaciones de las ofertas de los suplidores y las refiere a los
compradores correspondientes.

El  Gerente del Departamento de Compras sera responsable de
proteger la confiabilidad de los documentos recibidos, al igual que el
controlar la fecha de recibo cerciorandose que toda cotizacién recibida
cumpla con los parametros establecidos en la solicitud de cotizacién,

E. Adquisiciones cuyo Valor sea Mayor de $100,000

1.

El Comprador solicitara y obtendra cotizaciones por escrito de por lo
menos tres (3) posibles suplidores o contratistas via fascimil, por correo
0 entrega personal. Las solicitudes seran enviadas a suplidores o
contratistas inciuidos en el Registro de Suplidores o Contratistas. Las
solicitudes se haran mediante la utilizacién de el formulario de Solicitud
de Cotizacidn (Ver Anejo 6) para la adquisicion de materiales y equipos,
0 por carta de invitacién en caso de contratacion de servicios.

El proceso de solicitar cotizaciones por escrito se realizara via facsimil,
mensajeria o correo. Se determinard la forma mas répida y segura
conforme a la urgencia, complejidad y a la cantidad de documentos a
enviar o recibir.
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Las confirmaciones por escrito de los suplidores podran ser via
facsimil, mensajeria o correo.

Ei Supervisor de Compras verificard e inicialara el documento de
solicitud de cotizacion como evidencia de que la misma se realizé de
acuerdo con los procedimientos establecidos. Ademas, verificara que
la garantia de cotizacidn, si aplica, fue solicitada conforme a los limites
establecidos en la disposicidon XIX de este Manual.

El Gerente de Compras aprobara el documento de la solicitud de
cotizacion por escrito y enviara la misma a los potenciales suplidores
O contratistas.en la forma que determine como la mas rapida y practica
para obtener fas cotizaciones en el menor tiempo posible.

La solicitud de cotizacidn especificard que la cotizacion sera sometida
al Departamento de Compras por escrito.

El Gerente del Departamento de Compras recibird todas las
cotizaciones a las solicitudes de precios y las refiere a los compradores
correspondientes.

El Gerente del Departamento de Compras sera responsable de
proteger la confiabilidad de los documentos recibidos, al igual que el
controlar la fecha de recibo cerciorandose que toda cotizacién recibida
cumpla con los parametros establecidos en la solicitud de cotizacion,

F. Adquisiciones No Competitivas (Unica fuente de suministro)

1.

Se requerira que el departamento requirente fundamente las razones de
unica fuente de suministro. Debera obtener la aprobacién de su
Vicepresidente en el memorando sometido para tales efectos.

E! Comprador verificara la condicién de Unica fuente de suministro
mediante la revision de las especificaciones y la posible identificacidn
de otras fuentes de suministro en el Registro de Suplidores o
Contratistas. De no estar de acuerdo con la razones expuestas por el
departamento requirente, obtendra la aprobacion del nivel de
supervision establecido en la disposicién XV y solicitara cotizaciones
conforme a los criterios establecidos en la disposicién X de este
Manual.

De estar de acuerdo con las razones expuestas por el departamento
requirente, solicitara una cotizacion directa al manufacturero o su
representante o contratista y evaluara y recomendara para aprobar de
acuerdo con la disposicién XV de este Manual.



Xli - Comité de Bienes y Servicios

Comité designado por la ATPR o sus subsidiarias para revisar y aprobar las
adquisiciones sobre $250,000, que se incluyen a continuacién:

a.

b.

o

A LN

cuando el valor de adjudicacién exceda de $250,000 y sea adjudicada a un
suplidor o contratista que no sea la menor cotizacion;

que no medien tres (3) cotizaciones; excepto cuando se trate de Unica
fuente de suministro

pronostico de ventas y proyeccion de compras semestral de equipos no
reglamentados y suplementarios;

adquisicion de equipo de conmutacion de oficina central y celular:
contratacion para mantenimiento y construccion de Planta Externa;
contratacion para instalacién de estaciones;

acuerdos de compra de cables telefdnicos:

proyectos “turnkey”;

seguros;

guardias de seguridad;

compra de vehiculos;

equipos y/o programacion de sistemas mecanizados:

todo aguello que el Director Ejecutivo de la ATPR o el Presidente de una de
sus subsidiarias considere necesario.

Xlll - Evaluacién y Adjudicacion

El Departamento de Compras asignaré a un Comprador quien realizara los
siguientes procedimientos:

A. Obtendra original de cada cotizacion y verificara lo siguiente:

1. Fechay hora de recibo.
2. Nombre del suplidor o contratista.

3. Todo cambio o medificacién al documento original debe estar
debidamente inicialado por la persona que firma la cotizacion.

4. Extensiones por partidas y sumas. Cuando exista discrepancia entre
lo escrito en palabras y la cifra numérica, prevalecera la cantidad escrita
en palabras.

9. Realizara las conversiones de las unidades ofrecidas a las unidades
solicitadas para establecer la comparacion de las cotizaciones.

6. Que la cotizacidn cumpla con todos los términocs y condiciones de la
solicitud de cotizacion y este firmada por la persona autorizada.



10.

11.

12,

16

Que el suplidor o contratista trajo muestras, catalogos, literatura y/o
evaluaciones del producte, tanto de laboratoric como las referencias de
otros clientes, segun requerido. Si no cumplié con esto, determinara
mediante consulta con su nivel superior si es meritorio realizar alguna
gestidon adicional.

De ser aprobado, se comunicara con el(los) suplidor(es). Esta
comunicacion se Hevard a cabo en los siguientes casos:

a. Cuando el requisito de muestras y/o literatura haya sido mandatorio
pero ninguno de los suplidores o contratistas cumplid con dicho
requisito'y no es conveniente cancelar la adquisicion.

b.  Cuando las muestras y/o literatura adicional a la ya sometida por
los suplidores o contratistas sea necesaria para completar las
evaluaciones.

¢. Cuando responda a la proteccidon de los mejores intereses de la
ATPR o sus subsidiarias.

Evaluaré los productos y servicios ofrecidos asi como las cotizaciones
alternas. Determinara si el producto alterno ofrecido cumple o excede
las especificaciones o requisitos, y si la diferencia en costo justifica una
recomendacion favorable. Estos deben ser evaluados tratando de
agotar todos los recursos disponibles necesarios y contando con el
asesoramiento de otros departamentos.

El Departamento de Compras solicitard al departamento requirente el
analisis técnico de las cotizaciones y las correspondientes
recomendaciones en aquellos productos o servicios que requieran
evaluacion de ingenieros o técnicos especializados.

Evaluara la capacidad que tiene el contratista o suplidor para prestar los
servicios complementarios tales como: adiestramiento, mantenimiento,
garantia y periodo de entrega.

Se asegura que todo suplidor o contratista que sometid cotizacion
asisti¢ a la reunidn previa al recibo de cotizaciones, de esta ser
requerida. Esta reunion previa es solicitada por el departamento
requirente o el Departamento de Compras.

Asegurarse de incluir en los cdmputos para propositos de comparacién
de ofertas lo siguiente: Ley de Politica Preferencial (Ley Num. 42),
fletes, arbitrios, etc. Para aquellos suplidores que solicitaron los
beneficios de la Ley Num. 42, obtener la evidencia necesaria.
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13. Asegurarse que los contratistas recomendados, en el caso de
contratacion de servicios, estén debidamente certificados por el
Vicepresidente del area a la que estd adscrito el departamento
requirente. Los departamentos requirentes de contratacion de servicios
seran los responsables de evaluar la capacidad operacional de los
contratistas.

14. Preparara una Hoja de Analisis Comparativo de Cotizaciones e incluir
la siguiente informacién:

a. Nombre de los suplidores o contratistas

. Relacion .o descripcién de los bienes (materiales) a adquirirse y los
servicios a contratar. En caso de materiales, indicar el numero de
unidades.

Precio unitario y total de cotizaciones.

Modo de entrega, garantia, vigencia de precios o validez de
cotizaciones, fletes, arbitrios, y excepciones, si alguna.

o o

15. Recomendara la adjudicacion tomando en consideracién los siguientes
factores: recomendacion técnica, precios, términos y condiciones.

16. Justificara por escrito la(s) razén(es) en los casos en que se
recomiende a un suplidor o contratista que no sea la menor oferta.
Ademas, se justificaran otros factores considerados al adjudicar cuando
sea necesario para proteger los mejores intereses de la ATPR o sus
subsidiarias.

17. Preparara la Autorizacién para Adjudicacion (Forma 767 - Ver Anejo 7)
para adjudicaciones sobre $250,000. Para aprobaciones menores de
$250,000 Ia recomendacion de adjudicacion se hara constar en la hoja
de analisis descrita en el inciso 14 anterior.

18. Durante el pericdo de evaluacion y adjudicacion los compradores seran
responsables de velar por el expediente de cada adquisicidn asignada
y que toda la correspondencia, tanto enviada como recibida, esté
debidamente archivada.

XIV - Preparacion de |la Autorizacion de Adjudicacion (Forma 767)

Al momento de preparar la Forma 767, el comprador debe realizar los siguientes
procedimientos:

A. Asegurarse que las partidas recomendadas, la cantidad en dolares y precio
unitario, si aplica, coincidan con las cotizaciones de los suplidores o
contratistas aplicables.
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B. Asegurarse que la cantidad estimada en dolares esta de acuerdo con el
Estimado Especifico, Orden de Trabajo de Planta, Requisicién de Compras,
Requisicion Preliminar o memorando de aprobacién ejecutiva.

C. Asegurarse que la recomendacién para la adquisicion sea lo mas ampliay
clara posible. De haber memorando relacionado con la recomendacion,
hacer las debidas referencias. Se usaran hojas adicionales de Forma 767,
segun se requieran.

D. La Forma 767 debera estar cumplimentada en todas sus partes, con
mecanografia correcta y debidamente firmada por el Comité Técnico,
cuando aplique.

E. Someter para aprobacién la Forma 767 conforme a los Niveles Corporativos
de Adjudicacion, segln establecidos en la disposicion XV de este Manual.

XV - Niveles Corporativos de Adjudicacion
A. Objetivo

Definir los niveles corporativos de adjudicacion para las adquisiciones de
bienes y servicios; y la aprobacion de 6rdenes de compra.

A continuacion se presentan los Niveles Corporativos de Adjudicacion:
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XVI -

XVII -

Procedimientos posteriores a la adjudicacion

Obtener del suplidor o contratista recomendado, de aplicar, la fianza de
suplir, ejecucion y pago (performance & payment bonds) y/o cualquier otra
garantia, y verificar si las mismas cumplen con nuestros requisitos.

Dar relevo a la orden de compra en las adquisiciones de materiales o equipos,
una vez obtenida la fianza de suplir requerida al suplidor recomendado, si
aplica.

Dar relevo en las adquisiciones de servicios mediante envio de copia de la
adjudicacion y de las fianzas, segun aplique, para que el departamento
requirente pueda comenzar con la administracién de los trabajos,

Compras de Emergencia

Objetivo

Establecer los procedimientos a utilizarse para la compra de emergencia de
materiales, equipos y contratacion de servicios. Los procedimientos que se
describen en esta disposicion se lievaran a cabo cuando ocurra un evento

significativo o una combinacion de circunstancias que requieran la adquisicion
inmediata de materiales, equipos o contratacién de servicios.

En estos casos se autoriza al director a iniciar la accidn correctiva que
proceda, la cual posteriormente debera ser justificada y ser presentada para
ratificacion de los niveles superiores correspondientes.

Director Departamento Requirente

1. Completa la requisicion preliminar o de compras, © memorando solicitando
fa contratacién de servicios.

2. Tramita a mano la Forma 473 6 732, o memorando de contratacion de
servicios y obtiene las aprobaciones requeridas conforme a la Préctica
GE-030.

Director de Compras

1. Recibe la Forma 473 ¢ 732, 0 memorando de contratacion de servicios.
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Establecera la prioridad conforme a la Forma 473 & 732, o al memorando
de contratacién de servicios.

Refiere la Forma 473 ¢ 732 a la Oficinista Administrativa para el
correspondiente registro en el sistema mecanizado.

D. Oficinista Administrativa

Registra la Forma 732 en el sistema mecanizado, prepara expediente; hoja de
control para requisicion y orden de compra; y lo refiere al Supervisor de
Compras quien lo verifica y lo refiere a un comprador.

E. Comprador

1.

2.

Recibe toda fa documentacion de la Oficinista Administrativa.

Identifica de uno (1) a tres (3) suplidores o contratistas potenciales del
Registro de Suplidores o Contratistas de la Compafia, dependiendo del
caso.

Obtiene cotizaciones por teléfono de cada suplidor para materiales o
servicios o por escrito, segun corresponda, conforme a su naturaleza y
complejidad.

Las cotizaciones orales o escritas seran documentadas en la hoja de
analisis.

Recomienda el suplidor o contratista que cumpla con las especificaciones
y somete los documentos correspondientes para aprobacion conforme a
los Niveles Corporativos de Adjudicacion.

XVIlI - Compras de Equipos No Reglamentados y Suplementarios

A. Las dreas tales como Servicio a Clientes de Negocio o Servicios

Inalambricos o cualquier otra area que pueda surgir que requiera adquirir
este tipo de equipo, seguiran los procedimientos que se establecen a
continuacion: .

1. Someteran semestralmente al Comité de Bienes y Servicios un
pronostico de ventas y proyeccién de compras para revisién y
aprobacién.
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2. En el pronéstico de ventas vy proyeccion de compras se incluiran
Unicamente productos que estén certificados y aprobados en la linea
de productos de la Compariia, segun se establece en el inciso B, de
esta disposicion. Esta proyeccion de compras tendra una cantidad
maxima en unidades de productos y en dinero solicitado.

3. Este documento sera aprobado conforme a los niveles de aprobacion
establecidos en los Niveles Corporativos de Adjudicacion.

4. El proceso administrativo seguird los procedimientos regulares de
compras {0riginar requisicién de compras, emitir orden de compras,
preparar informe de recibo y otros).

B. Los Vicepresidentes de las areas tales como Servicio a Clientes de
Negocio o Servicios Inalambricos o cualquier otra area que pueda surgir
que requiera adquirir este tipo de equipo, designaran un comité en sus
respectivas areas para la evaluacién y recomendacién de equipos no
reglamentados y suplementarios a introducirse en la linea de productos
de la Compaiiia. El Vicepresidente correspondiente aprobara o rechazara
la recomendacion del comité; en aquellos casos en que rechace la
recomendaciéon fundamentara la misma.

Cada comité preparard un procedimiento que recoja los criterios y
metodos para evaluar equipos a introducir en la linea de productos de la
Companiia.

XIX - Garantias (Fianzas)

A La Compafia determinara y hara constar en las instrucciones de
adquisiciones las garantias requeridas. Las garantias a ser solicitadas
incluyen pero no se limitan a:

1. garantia de cotizacion
2. garantia de suplir o ejecucién
3. garantia de pago

B. En el caso de compra de materiales o equipos se solicitara garantia
cuando el estimado o el total de adquisicién, segun aplique, exceda de
$500,000 y en los casos de servicios sobre $100,000. La compafiia
tendra la facultad de bajar estos Iimites cuando asi lo considere
necesario.



C. Para determinar si la fianza emitida es aceptable, se debe verificar:

1. que la Fianza debe tener el nombre de la compania que la emite, Ia
fecha de emisién y numero de fianza: -

2. que esta emitida a favor de la compafiia :
3. que el por ciento o la cantidad solicitada sea correcta;
4. que la descripcion de la fianza concuerde con la adguisicion;

5. debe estar firmada por un apoderado (Attorney in Fact) y verificar que
la copia del poder incluido con la fianza tenga el mismo nombre;

6. sila fianza es emitida y firmada por un apoderado en los Estados
Unidos, para ser aceptable en Puerto Rico, la misma debe estar
firmada por un apoderado en Puerto Rico de una compafnia
autorizada a emitir fianza en Puerto Rico (“Counter signed”);

7. toda fianza debe estar en original y tener el sello de la Comparia de
Seguros;

8. la fianza no tendré una fecha especifica de expiracién y debe estar
emitida a nombre o a favor de la Compaiiia.

9. Silafianza cumple con todos los requisitos previamente establecidos,
el original del mismo serd enviado con una hoja de tramite al
Departamento de Seguros Corporativos y Desembolsos.  Copia de
la fianza formara parte del expediente interno.

Otros Procedimientos Aplicables a la Adquisicidn de Bienes y Servicios

Los procedimientos para la preparacion de las érdenes de compras,
suplementos a las ordenes de compra, seguimiento de entrega de 6rdenes de
compras emitidas, calculo de penalidades por entrega tardia, reportes de
actividad de compras y cualquier otra transaccion que aplique se regiran por
los procedimientos departamentales emitidos para dicho propésito.



Manua.  Procedimientos para la Adquisicion a  ienes y Servicios

" Formatos mas Comunes

Anejo

Requerimiento Preliminar para Compra de Materiales (Forma 473) |
Requisicion de Compras (no de inventario - Forma 732) 24-C 2

Requisicion de Compras para Cambio de Ordenes (Forma 733) 3

Hoja de Control para Requisicidn y Orden de Compra 4
Hoja de Andlisis 5
Invitacion Someter Cotizaciones 6
Forma 767 - Autorizacion de Adjudicacion ]

Solicitud de Nimero de Suplidor “Vendor Application” 8
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ANEJD 2C

Informacién a incluirse en Ia Forma 732, Requisicion de Compras

Seincluye una copia de la Forma 732 en el Anejo 2, identificada con nimeros para propdsitos de referencia
Y facilitar la explicacion de fa informacidn requerida para completar fa Requisicion de Compras.

Encasillado | :  Tipo de Transaccion

Marque con una X el encasillado correspondiente dependiendo del tipo de transaccion a efectuarse.
Seleccione una de las dos (2) opciones ; Compra o Reparacién.

Encasifiado 2 Solicitado por
Incluya el nombre y el primer apellido completo el empleado que solicita la compra del
material.

Encasillade 3 :  Nimerode Empleado

Indique el nimero de empleado de la persona que solicita el material.

Encasillade 4 :  Nomero de Teléfono
Anote el nimero de teléfono del empleado que solicita el material.

Encasillado 5 Autorizado por
Firma del Ejecutivo de la Compafifa autorizado a aprobar la requisicién de compras, segin
establecido en fa Practica GE-030 (Carta de Aprobaciones Ejecutivas).

Encasillado 6 :  Fecha
Fecha en la cual se aprueba el documento.

Encasillado 7 :  Fecha Emitida
Fecha en que se prepard la requisicion.

Encasillado 8 :  Cédigo del Comprador
El cédigo de identificacidn del comprador que tendra a cargo ef procesamiento de fa orden de
~compra. Este encasillado es para uso exclusivo del Departamento de Compras.

. Encasillado 9 : N/A
" Encasilade 10 : N/A

. Encasillade M :  Nimerode Empleado
Niimero de empleado de la persona que entrega el equipo.

’



Encasillade 12 :  Localizacién
Localizacién fisica del empleado que solicita la compra o reparacidn.

Encasiflado 13 : N/A

Encasillado 14 :  Nimero de Empleado
Niimero del empleado que recibe el equipo

Encasillado IS :  Depto./Div./Seccién
El nimero de identificacion del departamento, division y seccién 2 12 que pertenece la persona que
solicita el material.

Encasiflado 16 :  Orden de Compra

El nimero de orden de compra asignado a la requisicién. Este encasillado es para uso exclusivo
del Departamento de Compras,

Encasiflado 17 :  Linea
El nimero de identificacidn de la linea del renglén requerido.

Encasillado 18 :  Cédigo de Inventario
Siempre se registraré el nimero 99999 para los articulos fuera de inventario.

Encasillado 19 :  Descripcion
Incluya fa descripcion completa del material solicitado o a repararse.

Encasillado 20 :  Unidad
Indique fa unidad de medida por [a cual se compra el material.

Encasifado 21 :  Cantidad solicitada
Anote la cantidad de unidades solicitadas para cada articulo listado.

Encasillado 22 :  Costo estimado de la compra o reparacidn
Ef valor o importe estimado del articulo requerido.

Encasillado 23 :  Total Lineas
E! nimero de lineas solicitadas en el encasillado 17 .



Encasillado 24 :  Estructura de Cuentas
En este encasillado se incluye la cuenta a la que se cargardn los articulos solicitados. Los
encasillados presentados son los siguientes:

PRTC Se utiliza cuando se afecta una cuenta departamental. La cuenta consiste de 7
digitos donde los primeros ocho (8) representan la cuenta presupuestaria, los
préximos tres (3) el departamento, los siguientes tres (3) el cadigo del FCC y el
“profit center” y los Gitimos tres (3) el codigo de clasificacién de costos (cost
class).

PROJ Se utiliza cuando se afecta un estimado especifico. La cuenta consiste de I3
digitos donde los primeros tres (3) corresponden al codigo de planta (field code),
los siguientes seis (6) espacios corresponden al departamento, al cédigo del FCC
y el “profit center”, el proximo espacio corresponde al codigo de actividad
(activity code) y los dltimos tres (3) af cddigo de clasificacidn de costos. Ademis,
se incluye el nimero del estimado especifico que autoriza el proyecto.

PWOR 3¢ utiliza cuando se afecta una Orden de Trabajo de Planta (QTP). La cuenta consiste

de los mismos espacios incluidos en PRO] y adems se incluye el niémero de la Orden de
Trabajo de Planta que se afecta.

Encasillado 25 :  Fecha de Entrega Requerida
Indique la fecha en que requiere la entrega de los materiales y/o equipos a comprarse o repararse.

Encasillade 26 :  Razén para uso
Indique las razones para fa compra de los materiales y/o equipos.

Encasillado 27 :  Clasificacién del Producto
E1 codigo de ia mercancia relacionado con el material solicitado. Este encasillado es para uso
exclusivo del Departamento de compras,
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ANEJO 4
Puerto Rico Telephone Company

Departamento de Compras

HOJA DE CONTROL PARA REQUISICION Y ORDEN DE COMPHA

Requisicién Nim. Fecha Asignads

Suplidar

Orden de Compra Nim. Suplidor

Accitn Fecha Iniciales

Registro de Requisicién

ADDMLNRQ @ ADDROHDR / ADDROITM

Recibido por ¢l Comprador
Solicitud de Cotizacién : Verbal

Solicitud de Cotizacion : Escrits Epviadas
Recibidas

Referida para aprobacidn de adjudicacién

Referida para registro de orden dc compra final

Registro de Ordenes maestras
ADDMSTR
Registro de Ordenes
ADDPOHDR
Registro de dalos
HLDBYREQ ; MODPOHDR + MODPOHDX / MODPOITM s MODPOITX / UPDPRTXT
Verificacién de registro de datos
INQPOHDR ; INOPOHDX / INQPOITM / INQPOITX ¢ INQPRTXT
Autorizacién de Relevo
Fianza de Cumplimiento
PRINTPO

OPENPO / PO APPROVAL ) PRINTPO

Suplementos de orden de compra
OPENPO s ENDCHPO s PRINT PO_con Cambio

Aprobaciép dec order de compra

Egvfo de Is orden de compra por correo _ .

_%.
El origina]l de la requisicidon Mtm. y ¢l correspondicote resumen
de la cotizacién estfn archivadas bajo Is orden de compra

Dt

aER

Fechsa Iniciales Comentarios
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o ANEJO 6
PUERTG RICO TELEPHONE COMPANY

Page of

QUOTATION FORM AND/OR SPECIFICATIONS

R.F.Q. No.: Tilje:

Bidder Namé: Opening Date & Hour / P.M,

D.D.P./F.O.B -
Crtzfio Whse, PR
PR Exise
Taxes Incladed
Unit Prices *

Item | Quantity | U/M Description

Products quoted different to those stated as reference, bidder must clearly specify cxceptions ;
otherwise , PRTC will understand bidder is quoting the reference products .

Bl ALTERNATIVE QUOTATION MUST BE SPECIFIED IN PAGE 2

If Bidder is unable to submit quotation at " PRICE TERMS"* specified above; P.R.T.C. might
consider as an " Alternative ": F.C.A. or F.O.B. Point of Origin Taxes Excluded (See Page 2) .
Quotations received or FOB Catafio Whse., P.R. Taxes Excluded will not be considered .

Puerto Rico Telephone Co. reserves the right to award this RFQ under the best evalusted pricc term .
FRICES QUOTED MUST HAVE A VALIDITY OF &0 DAYS.

SWORN DECLARATION : . . L .
Suppﬁeu!mnI.hcUﬂw&mu&mmmmmmmmgdnmmmﬂﬁmnPuamllaﬁn;hv:loluuloﬁu;
T uireduduthhmtocngngediniuumﬁm_tﬂnin;umheuﬁiﬁnhhﬂbmnutnbnitlmdedmﬁm ting tha 3
ﬁ:%ﬁryﬁﬂtbe&mmmd:hdl’mkb.TH.:mddu:ﬁunmhlﬁninedm'ﬁmpw.Fn.ilirebnhmltbeulenylhquﬁiy
Yo proposal. '

Lite daivey oo 7 of th chpmeas - et J— e,
te deki ipients in WIY CAmSE
bPR:ﬂlﬁwmﬁypﬂnmndqnmehmﬁﬁﬁmwqupwm.
m-eu,ﬁe-ﬁnummlmuehuﬁhgﬂwmmenedmdlhmqmdirmhn.‘Demunnh:nmhc
allowed a five (5) days grace period at the end of which Bqudated damages camse shall apply . . .

Supplier Mest lvdicate : .

.’

Your quotstiop must be submitied in this Quotation Form and / or Specifications and Instructions to Bidders as stated in page 2.
* Sec definitions as stated in page 2.

-

Quotation authorizld by: || Priated Name Signature:

L4



ANEJO 6-A
INSTRUCTIONS TO SUPPLIERS Page 2 o
Suppliers must carefully read and comply with the following Instructions to Suppliers.

‘RICE TERMS :

Prices must be firm according to the following :
I INCOTERMS '20 EDITION UNIFORM COMMERCIAL CODES

M D.D.P. DEUVERY DUTY PAID, P.R.T.C., CATANO WAREHOUSE, P.A.
F.O0.B. FREE ON BOARD, P.AR.T.C., CATANO WAREHOUSE, P.R.

Under this term, price must include sl transportetion charges , P.R. EXCISE TAXES, custom duties, insurance , and all related
charges that make possible the amival of the material or equipment to our Catafic Warehouse.

H the material or equipmem is dalivered from outside of Puerno Rice {United Stated or Foreign Courttries}, the importer will be
responsible to pay taxes directly 1o the P.R. Treasury Department This shipment can not be consigned to P.R. Telephone Ceo.

As per ACT 5, Pueno Rico Excise Texes, this purchase is subject to excise tax payment,

|_P.R.T.C. MIGHT CONSIDER THE FOLLOWING ALTERNATIVES: |

Mark X in space provided if quoting this alternative :

F.C.A. FREE CARRIER, POINT OF ORIGIN D F.0.B. FREE ON BOARD, POINT OF ORIGIN I
Under this term, Goods Delivered at the point of ornigin into the custody of the camier nominated by P. A. Telephone Co,
P.R. Telephone Co. will be responsible 1o contract the forwarder or carrier to pick—up the shipment. P, R. Telephone Co.
will pay the corresponding  Excise Taxes 1o the Puerto Rico Treasury Department and insurance for the shipment,

as well as, any mpont Duty Reguirements.

POINT OF ORIGIN must be specity: City, State, Zip Code or Country :

Suppliers must inciude in their quotatien for each F.C.A./F.0.B. Point of Origin the irformation requested beiow:

1. Cubic Weight/Hundred (CWT)
2. Cubic Feet/Total
3.  Volume / Dimensions

This information must be included in the spaces provided in the Quotation and/ er Specificstions Form. Failure to submit the
required information may disquality your quotation.

Bidders must submit for all F.C.A. POINT OF ORIGIN, price quotation the following information:

Person to be comacted:

Tel. Neo.:

Fae. No.:

Shippier's Point / Physical Address:

FACKING :

1. Packing must be done in the moat careful mannar to insure safe delivery of goods. Oversems shipmem will required sxport
packing. Packing cost must be part of the quoted price. .

2. The type of packaging cifered must be stated.

PAYMENT TERMS :
Payments shall be made within thirty (30) to sixty (80) calendar days after receipt of the products ordersd by P.AT.C.

ACCEPTANCE :

| have read and undo}.ttood the instructions to Suppiiers as stawed in peges 1 & 2 and/or Supplementary Instructions @ applicable) and
heraby, submit the quotation recognizing tha terma and conditions, exceptions, i eny, must be established in a separse document

[} ]

e
Printed Name ; Titls :
S ' . . Dwte ! Tel. No., :

- - Fax No.:




TELEFONICA

PUELTO iR

PuerioRico
Telephone
*Company

A
FPresentada por

Recomendada por

Departamento
Kim. de Requisicion
Kimero de Controf

Anejo 7

Autorizacion de Adjudicacion

Ferma 767 a Rev 03-97

Paging ! de |

recha:

Localizacion : Bo. Palmeas, Cotano

Nim. de Adjudicacion :

Cancelacién

Adjudicado al Menor Postor
Adjudicado al Menor Postor Cudlificado
Menos de tres (3) cotizaciones

Unica fuente de suministro

Fecha Recibo de Cotizaciones : _ Modificacién ] Extension
Numero
Suplidores - Contratistas de Pcrtidas Total
Vendor |Adjudicadas Adjudicado
Estimado $ . Material y Leber 7 Labor Material

I APROBACIONES CONFORME AL NCA.:

COMITE TECNICO

. Lertificarnos que 13 adquisicion antes mencionada ha sido evaluada en todos los aspectos.

COMITE DE BIENES Y SERVICICS

SUpervisor Fecha
Gerente Fecha
Director Fecha
Direcior de Grupo 5. G. Fecha | _— —_—
Vicepresidente 5. G. Fecha !




Namd ] ANEJO B
Solicitud para Asignar Ndmero de
dentificacién a Suplidor y /o Contratista
APPLICATION TO ASSIGN VENDOR NUMBER

‘ \ .
The below information ic necessary for the evaluation of the applicstion. Iacomplete documents will be returped

Nombre C 2] de Is : ; d t
Commernal 103 ol Eorerpene | EPPress “{i‘:fh” de Segur ‘mnmsf’"{a(?ﬁm"r‘fn’m' roax))
Direccidn Postal o Fisics co > “|Sociedad || Indrvid,
Post Office or Physical Addrem Dm g D Partncrehip aﬂu::a

Tipo de Negocio
Ciudad Esiado Servicio Venias Ventas y Servicios
Iy ' Smee 0 ZipCode | D Services D S-cl- D S-:- -n!sm

Direccién de Pago Servicios 7 Vealas

.2 - i Técni

e A U ekt [ ek
Cudad Esiado Materiales Equi)

Chry Saw Zip Code MME{E D Bgfi'p}a?‘u
-Teléfopo Teletipo Facsimil +) Agealc Resideate en P. R. S7 No
- Telephone Teleryps Telelax o} Resident Agent in P.R. Yu Ne
: “} Direccida del Agente Residenie en P R.

N N Resident Agens Addrew in PR
Emﬁrﬁn Privads D . Gobicrao D
Priwte Enterprise Government !

jor Businem Aciivities ;

Especifiguc a2 qué se dedica el Ncgocio ; :
Daweribe

Lugar de Incorporscion
Mt of Incorporation

DDcm:m d¢ Puerto Rico D En el Extranjern
in Puereo Rioo Forsign Covniry

D En los Estadas Unidos
kb the U.S. A

Lista de Artkulos que interesa vepder : Nombre y Thalo de oficiskes astorizados s Brmar ofcrtss
List of Ltems you winh to sl : Name and Titk of suthorized 1o sign Bice :
A covering memo must be ipeluded Stating the 11,
matcrials, cquipment or services offered. A 2,
Compagy Proffe is preferable . d.
Refcrencias Bancarias y Clicoles -

NOMBRE, DIRBCCION BACTA Y ZONA POSTAL

Incluya uns de Ins Siguicates : Baek and Cusiomer Reference :
You mius jodude ooe of the bliowiag: NAME ,EXACT ADDRESS & 2IP CODE
A. CORPORATIONS

1. A copy of & Incorporation Certifkate 1,

from Departament’ of Stase .

B. PARTNERSHIP OR INDIVIDUAL BUSINESS {:.
1. A copy of & Socil Security Card and/or Federa!
LD, ﬁ;mba. If the zame of the Business &
different from ibe pame in the Social Security, Ps.

the Vendor Number will be assigm dolng business
as (D/B/A).

En caso de proveer servicio, bodicar Jo sigviente ;
ummm.Unueuu-.,:

Relerencias Profesionales :
Projemicnal Referenses ;

Erpericacis y Preparacida del Persome! :
mm’mﬂndr-_u

FARA USC DB LA TELEFONICA DB PUERTO RICO FARA USO DIIL SUFLIDOR © CONTRATISTA
rbarmmmmammrmmmr mwmmpmmma&r
mmuwy.mm*m;m& mmmmhmu—m-my
vuparitudo rvalzer segosio son b TulelSaies de P. R. hbﬂohlmb—mhwm,r—w-m
oo ol = ooc exes (| CERTIPY ibat the information ivehitad s yorrns
Depurtamento : oad J &Mbm-dlwﬁlhj.

Aprolndo por :

PR M A (BOKATURE )
W: =! .

H-:TI‘ [n-.u'mq ——




