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I. BASE LEGAL 

Se establece este reglamento conforme a las disposiciones de la Ley Numero 23 del 

23 de julio de 1991. 

u. PROPOSITO 

Se promulga este reglamento con el proposito de establecer un cuerpo juridico que 

incluya aquellas normas sustantivas necesarias que debenin observarse con respecto a la 

adquisicion de bienes, obras y/o servicios. 

Ill. PODERES GENERALES DE FIGNA 

A. Adquirir bienes y servicios para sus fines corporativos por concesion, regalo, 

compra, legado 0 donacion; y poseer y ejercer derechos de propiedad sobre los 

mismos y disponer de ellos. 

B. Adquirir toda clase de bienes obras y/o servicios en pago 0 a cuenta de deudas 

previamente contraidas 0 en permuta por inversiones previamente hechas en el 

curso de sus negocios, cuando tal adquisicion es necesarias para disminuir 0 evitar 

una perdida con relacion a las mismas, y para retener tales bienes por el tiempo que 

la Junta de Directores estime conveniente y para ejercer sobre ellos derechos de 

propiedad y disponer de los mismos. 
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C. Comprar, poseer, arrendar, hipotecar y disponer de bienes inmuebles, como sigue: 

1. Un solar donde ya exista 0 pueda construirse un edificio adecuado para la 

transacci6n de sus negocios, para su propio usa 0 arrendamiento, total 0 

parcialmente; 

2. aquellos inmuebles que Ie fueren traspasados en pago 0 reducci6n de deudas 

previamellte contraidas 0 en penn uta por inversiones previamente hechas en 

el curso de sus negocios 0 que comprarse 0 de otro modo adquiera bajo 

ejecuci6n; 

3. aquellos que provengan de sentencias, decretos 0 ejecuciones de hipotecas a 

su favor; 

4. aquellos que fueren necesanos para residellcia de sus empleados y/o 

residencia y/o recreo de los miembros de las Fuerzas Militares de Puerto 

Rico. 

Especificamente esta facultado, ademas, para en los espacios que de tiempo en tiempo 

Ie facilite el Ayudante General de Puerto Rico dentro de los cuarteles y facilidades de las 

Fuerzas Miltiares de Puerto Rico, establecer y operar tiendas militares, cantinas y otros 

servicios mediante la compra directa y reventa de productos. 

D. Estos poderes pueden ser ejercidos dentro y fuera de Puerto Rico. 

La adquisici6n y el arrendamiento de bienes inmuebles se llevara a cabo siguiendo los 

procedimiento establecidos en este reglamento y confOlme al Boletin Administrativo 

Num.: OE-2001-29. 
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IV. ALCANCE Y PROPOSITO 

A. Este Reglamento cubrini todas las operaciones relacionadas con la adquisici6n, 

entrega posesi6n, usa y disfrute, aplicacion, cesion, transferencia, venta 0 

cualesquiera otras transacciones sobre bienes y servicios que efectue FIGNA y la 

contabilidad de esas transacciones. 

B. Los prop6sitos primordiales del sistema de control y contabilidad de la propiedad se 

resumen de la siguiente manera: 

1. Registrar toda la propiedad que adquiera FIGNA por concesion, regalo, 

donacion y por cualquier otra forma de aquisici6n. 

2. Implantar una c1asificaci6n e identificacion unifOlme de la propiedad. 

3. Efectuar la tom a de inventarios fisicos de la propiedad para compararlos 

con los libros de coutabilidad y proceder con los ajustes que cOlTesponda. 

4. Establecer los procedimientos para que se ejerza un control efectivo sobre la 

propiedad. 

5. Eliminar de los libros toda la propiedad que se venda, done 0 que de otra 

forma se disponga de ella por considerarla innecesaria 0 inservible. 

6. Establecer el procedimiento necesario en caso de cualquier contingencia, 

tales como: hurto, desaparicion, dano, deterioro y otras circunstancias. 
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V. DEFINICIONES 

A. Las palabras y frases utilizadas en este reglamento tienen el siguiente significado: 

1. FIGNA --Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico 

2. JUNTA --Junta de Directores de FIGNA 

3. POE--Principal Oficial Ejecutivo 

4. DE --Director Ejecutivo 

5. REGISTRO --Se referini al registro 0 Iista de licitadores. 

6. SUPLIDOR --Cualquier persona 0 finna que se dedique a vender, 

prestar y/o arrendar bienes 0 servicios Iicitamente en el mercado. 

7. CONTRA TIST A --Persona 0 finna con quien FIGNA tenga 0 pueda tener 

un contrato vigente. 

8. DIA --Dia Natural. 

9. EMERGENCIAIURGENCIA --Ambos tenninos se consideranin 

sin6nimos en este reglamento. Se entendeni por emergencia 0 urgencia 

aquella situaci6n que ocasione unas necesidades publicas inesperadas e 

imprevistas y que requieran una acci6n inmediata de parte de FIGNA por 

estar en peligro la vida, la salud 0 la seguridad del pueblo 0 de suspenderse 

o afectarse el servicio publico 0 la propiedad de FIGNA. Obras y servicios 
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deseados puedan perderse 0 verse afectado adversamente el interes Pllblico 

o cuando por tratarse de servicios especializados provistos por muy pocas 

personas, as! determinado pOl' el POE. Conviene la contrataci6n nipida de 

tales servicios. 

10. ESPECIFICACIONES --Conjunto de caracteristicas fisicas, funciones, 

esteticas y de calidad de los bienes, obras 0 servicios solicitados. 

11. LICITADOR --Persona natural 0 juridica que participa 0 puede participar 

en determinada subasta como postor presentando su oferta. 

12. LICITADOR AGRACIADO --Persona natural 0 juridica a quien se Ie 

adjudica la buena pro de una 0 mis partidas en una compra. 

13. RECEPTOR OFICIAL --Funcionario 0 empleado de una entidad 

peticionaria encargado de recibir los bienes, obras 0 serVlClOS y cuyas 

funciones se rigen por el "Reglamento de Receptores Oficiales" de FIGNA. 

14. UNICO SUPLIDOR DISPONIBLE --Unica persona natural 0 juridica 

que esta dispuesta a servir el bien, prestar el servicio 0 ejecutar la obra que 

se interesa en el momenta y bajo las condiciones que se solicita. 

15. PROPIEDAD --Bienes muebles e inmuebles de relativa permanenCla 

adquiridos por FIGNA 0 que puedan adquirirse en el futuro por compra, 

donaci6n, traspaso, cesi6n 0 por otros medios. 
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16. DEPENDENCIA DE INVENTARIO --Departamentos, divisiones, 

oficinas, unidades y seccion de FIONA que por el volumen de la propiedad 

asignada deben lIevar control de la misma, independiente del control que al 

nivel central, lIeva el Encargado de la Propiedad. 

17. ENCARGADO DE LA PROPIEDAD --EI Oficial a cargo de la 

Division de Servicios Administrativos 0 el funcionario que al nivel central 

asuma la responsabilidad del control proteccion y cualquier transaccion que 

se haga con la propiedad. 

18. CONTROL--Normas y procedimientos para la adquisicion custodia, 

cuidado, proteccion, conservacion, usa adecuado y disposicion de la 

propiedad. 

19. PROPIEDAD INMUEBLE --Terrenos, los edificios y otras 

construcciones y mejoras adheridas al suelo, as! como todo 10 que este 

unido a un inmueble, y que no pueda separarse sin quebratamiento de la 

materia 0 deterioro del objeto. 

20. PROPIEDAD MUEBLE --Aquella de relativa permanencia y valor que se 

pueda transportar de un punto a otro sin menoscabo de la cosa inmueble al 

que estuviere unida y que pueda ser usada sin quebratamiento de la materia 

o deterioro del objeto, como la maquinaria, los muebles y el equipo de 

oficina. Quedan excluidos de esta clase de propiedad los materiales, 

suministros, libros y piezas que constituyen por sf otra clase de propiedad. 
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21. PROPIEDAD NO FUNGIBLE --Todas aqueUa unidad, herramientas, 

libros, etc., cuya vida uti! estimada sea mayor de un ano, su costo sea menor 

de doscientos d61ares ($200), y que no pierde su identidad con el uso 

frecuente. Esta incluye algunos renglones de inventario que por su 

naturaleza resulta pnictico y conveniente el asignarle un numero de 

propiedad dentro del sistema general de numeraci6n y el mantener un 

registro de la misma. 

22. PROPIEDAD FUNGIBLE --Toda la propiedad que pierde su identidad 

con el uso frecuente. 

23. SERVICIOS MISCELANEOS --To do servicio que se adquiera a traves 

de 6rdenes de compra, se rinda en un periodo corto y continuo, su pago se 

haga en fonna global, y para el cual no medie un contrato escrito. 

VI. RESPONSABILIDADES 

A. La responsabilidad sobre la compra 0 adquisici6n de materiales, equipo, servicios 

miscelaneos y otros servicios; y et almacenamiento y control de dichos materiales y 

equipo descansa primordialmente sobre el oficial a cargo de la Oficina de 

Contabilidad y Propiedad. 

B. Los Jefes de Oficinas 0 Departamento que reqUleren materiales y equipo son 

responsables de so meter a la Oficina de Contabilidad y Propiedad una solicitud por 
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escrito con una descripcion clara y completa de 10 deseado, asf como una 

justificacion para la compra. 

C. La Oficina de Contabilidad y Propiedad tiene la encomienda y la responsabilidad de 

registrar en los records de contabilidad todas las transacciones(venta, compra, 

"trade in", etc.) relacionados con el equipo, materiales y servicios. 

D. La Oficina de Contabilidad y Propiedad preparani un listado mensual del inventario 

del mobiliario y equipo de FIONA que no este total mente depreciado, cuyo costo 

original sea de $201 0 mas, que suministrara a la Oficina del Director Ejecutivo. 

Este Iistado debe incluir la siguiente informacion descripcion, numero de propiedad, 

costo, fecha de compra, depreciacion mensual, depreciacion acumulada y el valor 

en los libros y debera estar distribuida por unidades presupuestarias para faciIitar la 

identificacion de la propiedad. 

E. La Oficina del Director Ejecutivo verificara la correccion de los desembolsos en el 

pago de facturas sometidas por los suplidores. 

F. La Oficina del Director Ejecutivo sera responsable de velar porque se observe el 

control adecuado sobre Ia propiedad y la correccion de los records de contabilidad 

relacionados con la propiedad de FIONA (Post-audit). 

G. Comite para la disposicion de Mobiliario y Equipo: El Principal Oficial Ejecutivo 

de FIONA establecera un Comite para la Disposicion de Mobiliario y Equipo, a 

cargo del Director Ejecutivo. 
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Este Comite estani compuesto de tres miembros permanentes. Los miembros senin: 

El Director Ejecutivo, el Oficial a cargo de la Contabilidad y Propeidad y un tercer 

miembro que designani el Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA. Dos miembros 

del Comite constituinin quorum. 

H. La Oficina del Director Ejecutivo sera responsable de la autorizacion para la 

compra, manejo y control de los Ii bros, revistas y otras publicaciones, incluyendo la 

prensa diaria. 

I. Todo funcionario 0 empleado de FIGNA tiene la obligacion de cuidar del equipo y 

toda propiedad bajo su custodia y sera responsable del valor en metalico de la 

misma por cualquier perdida 0 dana ocasionado debido a negligencia 0 falta de 

cuidado en el desempeno de sus funciones. 
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VII. ADQUISICION, usa, CONTROL Y DISPOSICIONES DE PROPIEDAD Y 

COMPRA DE SERVICIOS: 

A. Politica General 

1. La compra de equipo y materiales, as! como la adquisicion de servicios 

misceUmeos y otros servicios en el Fideicomiso Institucional de la Guardia 

Nacional de Puerto Rico deben realizarse en la forma, tiempo, cantidades, 

cali dad y precios que sean propios y consistentes con la eficiencia del 

servicio y que redunden en beneficio de los mejores intereses pllblicos. A 

estos efectos, se considera conveniente el negociar las ofertas de suplidores 

con el proposito de conseguir rebajas sustanciales en los precios, sin 

menoscabo alguno de la cali dad, eficiencia, servicio y entrega de la 

mercancia 0 ejecucion del servicio. 

2. Las compras deben efectuarse, hasta donde sea posible, el fOlma tal que se 

ajusten a las disposciones de la Ley Num. 130 del 28 de junio de 1961 y la 

Circular Administrativa F-1-74- del 21 de febrero de 1974 emitida por la 

Oficina del Gobemador que requieren el que se Ie de preferencia a la 

compra de at1fculos producidos, extraidos, manufacturados 0 ensamblados 

en Puerto Rico. 
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B. Niveles de Compra: 

1. Compras del Fondo de Caja Menuda 

EI Fondo de Caja Menuda podni ser utilizado para la compra de materiales y 

articulos miscelaneos para 10 cual no es practico expedir un cheque y cuya 

compra no puede posponerse por considerarse indispensable. La cantidad inicial 

del fondo podra ser hasta un maximo de mil d6lares ($1,000). No se permitinl el 

fraccionamiento de compra para evadir el cumplimiento de 10 aqui dispuesto. Las 

compras con fondos de caja menuda seran autorizados por el Principal Oficial 

Ejecutivo y/o el Director Ejecutivo 0 por la persona en que estos deleguen. La 

cantidad maxima que se puede desembolsar de este fondo es de $200 sin que 

medie una autorizaci6n especial. EI Principal Oficial Ejecutivo podra otorgar 

autorizaci6n especial para desembolsos mayores de $200.00 que no excedan de 

$1,000. 

2. Compras basta $25,000 

Las compras dentro de este limite, podran ser efectuadas por el Director Ejecutivo 

a base de solicitudes de precios por telefono, carta 0 personal mente, de no menos 

de dos suplidores cuando las circunstancias as! 10 ameritan. Las cotizaciones se 

deben incJuir con la copia de la orden de compra y la factura que se envia para 

pago. Sin embargo, las compras de propiedad muebJe y/o propiedad no fungible 

seran aprobadas por el Principal Oficial Ejecutivo. 
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3. Compras en exceso de $25,000 y hasta $75,000 

Las compras en exceso de $25,000 y hasta un maximo de $75,000 seniTI 

autorizadas por el Principal Oficial Ejecutivo y las mismas se efectuaran a base de 

solicitudes de precios fom1aies, por escrito de no menos dos suplidores, cuando 

las circunstancias as! 10 permitan. 

4. Compras en exceso de $75,000 y hasta $500,000 

Si el total de la compra excede de $75,000, esta requerira la aprobaci6n de la 

Junta de Directores. 

5. Compras de sobre $500,000 

Estas compras se haran, mediante subasta, luego de ser recomendadas por la Junta 

de Subasta y aprobadas por la Junta de Directores. 

C. Compras de Servicios mediante contratacion anual 

1. Servicios de Mantenimiento, reparaciones seguridad y/o comumcaci6n. 

(a) Compras v Servicios hasta $25,000 anuales Seran contratados por 

el Director Ejecutivo. 

(b) Compra en exceso de $25,000 y hasta $75,000 anuales Seral1 

contratados por el Principal Oficial Ejecutivo. 
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(c) Compra en exceso de $75,000 Senln aprobadas por la Junta de 

Directores. 

2. Todo contrato por servlclOs especializados y otros servlclOs tecnicos 0 

profesionales el costa anual hasta de $25,000 podnln ser aprobados por el 

Director Ejecutivo. Contrato por estos servicios con costos en exceso de 

$25,000 y hasta $75,000 requieren la aprobaci6n del Principal Oficial 

Ejecutivo 0 el funcionario en quien este delegue. En estos casos, 

atendiendo el factor tiempo y la naturaleza especial de los servicios, el 

Principal Oficial Ejecutivo podra obviar el proceso de obtener mas de una 

cotizaci6n y contratar los servicios y las obras por administraci6n en donde 

se pagara su costo mas un beneficio razonable para el que va a prestar los 

servlclos. 

3. En todos los contratos con un costo anual en exceso de $75,000 anuales se 

requerir:i la aprobaci6n de la Junta de Directores. 

D. Registro de SupJidores Elegibles 

l. El Oficial a cargo de Contabilidad y Propiedad mantendra un tarjetero 

activo de todos los suplidores elegibles clasificados por clases 0 tipo de 

propiedad 0 servicios que normalmente se compra en FIONA, incluyendo 

en cada tmjeta: 

(a) Nombre 

(b) Direcci6n 
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(e) Telefono 

(d) Clase 0 tipo de propiedad 0 servicio 

(e) Otra informacion que se estime necesaria 

2. Para incluir y eliminar suplidores de este tarjetero se tomanin en 

consideracion los siguientes factores: 

(a) Propiedad y servicios que normalmente compra FIONA. 

(b) Experiencia con el suplidor. 

(e) Calidad y adaptalidad del equipo, servicio 0 materiales. 

(d) Reputacion y habilidad para cumplir con especificaciones de 

compra. 

(e) Solvencia moral y economica del suplidor. 

(f) Reputacion y habilidad para suplir serVlClOS de reparaclOnes, 

servicios de mantenimiento y fechas de entrega. 

La revision de este tatjetero debe hacerse periodicamente. 

E. Propiedad Mueble y no Fungible 

1. Los distintos departamentos, divisiones, oficinas, secciones y unidades de 

FIONA solicitanin por escrito cualquier propiedad mueble y/no fungible 

necesaria para llevar a cabo sus operaciones. 
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2. La solicitud por escrito sera preparada en fonna completa, con una 

descripcion clara, concisa, susceptible de una sola interpretacion y 

especifica de las partidas deseadas. 

3. EI solicitante firmara la solicitud y la someteni al Director Ejecutivo para su 

recomendacion escrita. 

4. Una vez recomandada por escrito, el jefe de departamento, division u 

oficina sometera la mlsma al Principal Oficial Ejecutivo 0 al Director 

Ejecutivo para su aprobacion. Una vez aprobada la orden se sometera a la 

Oficina de Contabilidad y Propiedad para su procesamiento. 

F. Preparacion y Adiudicacion de la Orden de Compra Salvo 10 dispuesto en el 

apartado VII 3.b 

1. La Oficina de Contabilidad y Propiedad, una vez recibida la solicitud de 

propiedad recomendada, solicitani cotizaciones de por 10 menos dos 

suplidores elegibles de la siguiente fOlma: 

(a) Por telefono, personaimente 0 por escrito si la orden conlleva un 

costa de $25,000 0 menos. En caso de solitudes de precios por 

telefono mantendra record escrito de dichas cotizaciones, a base 

de certificaciones firmadas al efecto. 

(b) Por escrito, si el total de la orden excede de $25,000. 
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2. Ademas de los precios cotizados, se tomara en consideraci6n la cali dad y 

adaptabilidad del equipo, moral y solvencia econ6mica del supJidor, 

experiencia, reputaci6n y fecha de entrega; capacidad para cumplir con las 

especificaciones de compra. 

3. En caso de que s610 se reciba una oferta, el oficial a cargo podni 

recomcndar la orden en favor del unicos suplidor que cotiz6, pero en este 

caso debera asi certificarlo por escrito. 

4. La Oficina de Contabilidad y Propiedad preparara la forma titulada "Orden 

de Compra" en favor del suplidor de la cotizaci6n siempre que dicha 

cotizaci6n sea consistente con 10 aqui dispuesto. 

5. La orden de compra sera prenumerada en forma consecutiva, se lIenara en 

triplicado y se sometera para la firma del oficial correspondiente 

conjuntamente con la misma se someten'm los precios cotizados, la 

justificaci6n y cotizaciones, si aplicara. 

6. La orden de compra se sometera conjuntamente con los documentos del 

inciso anterior al oficial a cargo de Contabilidad y Propiedad, quien 

procedera, como sigue: 

(a) Notificani al solicitante que su pedido ha sido aprobado. 

(b) Enviara por correo 0 personal mente el original de la orden al 

suplidor seleccionado. La tercera copia se envia al archivo 
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general y se retiene la segunda copia para su control, seguimiento 

y finalmente pro cesar el pago una vez reciba 10 solicitado y la 

tactura conespondiente. 

G. Seguimiento, Inspeccion y Recibo de fa Propiedad 

1. La Oficina de Contabilidad y Propiedad dara seguimiento necesario a 10 

ordenado hasta la fecha de entrega especificada. 

2. Al recibir 10 solicitado, la Oficina de Contabilidad y Propiedad 

inspeccionara el mismo en todos sus detalles y especificaciones antes de 

firmar los documentos entrega (conduce). Si de la inspecci6n se determina 

que 10 entregado no cumple con la especificaciones y/o esta defectuoso, no 

sera aceptado y podra negociarse otra entrega con el mismo u otro suplidor 

dependiente de las circunstancias envueltas. Sin embargo, dicha 

negociaci6n adicional debenl informarse al Director Ejecutivo. 

3. Una vez aceptada la propiedad, el oficial a cargo de Contabilidad y 

Propiedad y/o la persona en que este deIegue as! 10 certificani finnando la 

copia control de la orden de compra e indicara la fecha de entrega. 

4. Inmediatamente, despues de aceptada la mercancia, la mencionada oficina 

utilizara un Recibo de Propiedad en original y copia para obtener la firma 

del empleado a quien se asigne la misma para usa 0 almacenar. El original 

se mantiene en la Oficina de Contabilidad y Propiedad y la copia se enviara 

a la Oficina del Director Ejecutivo. 
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H. Pago de Factura y Numeracion de fa Propiedad 

1. Una vez se reciba la tacturacion, luego de haber inspeccionado y aceptado 

la propiedad, la Oficina de Contabilidad y Propiedad procedera de la 

siguiente forma: 

(a) Identificara la propiedad mediante numeracion consecutiva y 

dentro del sistema establecido. Ademas, entrara al sistema de 

inventario con la siguiente informacion: numero de 

identificacion, fecha y orden de compra, descripcion clara y 

completa de la propiedad, costo, fecha en que se ordena el pago, 

departamento 0 division, 0 subsidiaria 0 persona a quien se asigna 

la propiedad. La misma se clasificara por division, depaJiamento 

u oficina donde esta ubicada la propiedad y servira para tomar 

inventarios, relacionarlos con los records de contabilidad de la 

propiedad y preparar listas controles por centros de 

responsabilidad. Otra propiedad no fungible sera identificada 

numericamente cuando sea practico y conveniente. 

(b) Anotara el numero de propiedad asignado en la copia control de la 

orden de compra y someteni la misma, conjuntamente con la 

solicitud escrita de propiedad, la factum correspondiente y los 

precios cotizados, a la Oficina de Contabilidad y Propiedad para 

su pago. 
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2. La Oficina de Contabilidad y Propiedad preparanila requisicion y el cheque 

correspondiente de acuerdo al sistema establecido. EI oficial a cargo 

verificani la correccion del desembolso y velar porque los comprobantes 

sefialados bajo la seccion 1) b anterior este incluidos, conseguira las finnas 

autorizadas requeridas, enviani el cheque al suplidor y retendra los 

comprobantes en la Oficina de Contabilidad y Propiedad para que se 

contabilicen y archiven segun el sistema establecido. 

I. ContabiHzaci6n de las Compras 

1. La Oficina de Contabilidad y Propiedad procedeni, como sigue: 

(a) Las compras de propiedad mueble, no fungible, se contabilizanin 

como gastos cuando el costa de la unidad de propiedad sea menor 

de $200. 

(b) Registrara toda compra de propiedad mueble y no fungible con 

costa en exceso de $200, utilizando las cuentas, cuadres, records y 

traslados establecidos segun sistema adoptado. 

(c) Tomara notas del numero, fecha de compra 0 desembolso, costo y 

una descripcion clara, concisa y completa de la propiedad. Esta 

informacion se utilizara para mantener el subsidiario detallado de 

la propiedad segun el proceso establecido. 

22 



(d) Mantendra un registro de la propiedad no fungible que por razon 

de su costo se haya cargado a gasto, ademas de las partidas que se 

contabilizan como propiedad y equipo y que aparece en los 

listados a tales efectos. 

(e) Producira un listado mensual con la siguiente informacion: 

a. Numero de propiedad 

b. Descripcion clara concisa y completa 

c. Fecha de Compra 

d. Costo 

e. Depreciacion acumulada durante ano fiscal 

f. Reserva de Depreciacion 

g. Valor en los libros 

h. Cargo mensual de depreciacion 

Este listado se consideranl como el Subsidiario de la Propiedad. 

J. Compra especiales 

1. Ademas de los procedimientos con-ientes antes descritos, el Principal 

Oficial Ejecutivo de FIGNA puede delegar a determinadas personas, bajo 

ciertas condiciones y dentro de su limite de autoridad al respecto, la 

adquisicion de propiedad. La aplicacion de esta regia tendra como requisito 

previos el cumplimiento de las siguientes condiciones: 
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(a) Que resulta indispensable la utilizaci6n de conocimiento 

especializados, de los cuales se esta carente en FIGNA. 

(b) Se hayan solicitado y recibido cotizaciones formales por escrito de 

por 10 menos dos personas 0 empresas que rindan dichos servicios 

especializado, y las cuales se determinen id6neas a base de la 

experiencia, la reputaci6n y habilidad para suplir dichos servicios 

especializados, y a la habilidad y reputaci6n para cumplir con las 

especificaciones de compra. 

(c) En general, que las condiciones contratadas sean consistentes con 

la politica general de compras de FIGNA, y en especifico, que 

sean condiciones que permitan el que se mantenga control 

adecuado tanto de los costos envueltos como del recibo de la 

propiedad en las oficinas 0 almacenes de FIGNA. 

K. Automoviles 

1. Los autom6viles para el usa oficial de FIGNA se compraran conforme a las 

disposiciones del Boletin Administrativo Num. 3903-A del 8 de junio de 

1981 (Orden Ejecutiva del Honorable Gobemador de Puerto Rico), 0 de 

cualesquiera orden que emita el Gobemador al respecto. 

2. La solicitud por escrito para la compra de autom6viles para usa del 

Principal Oficial Ejecutivo y el Director Ejecutivo se originara en la oficina 
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de estos y se enviani al Oficial de Contabilidad y Propiedad para su 

procesamiento. La solicitud para la compra de vehiculos para uso general 

de FIONA se originani en la oficina del Director Ejecutivo de acuerdo a 10 

que se haya presupuestado para el ano en curso. 

3. Dicha solicitud debeni contener una descripcion clara y completa de todas 

las especificaciones del automovil deseado, a] igual que la justificacion para 

la compra y el uso que se Ie dani al misma. 

4. El Oficial de Contabilidad y Propiedad solicitara cotizaciones formales a no 

menos de dos suplidores para cada compra. 

5. Las cotizaciones recibidas sen'm estudiadas al nivel de la Oficina del 

Director Ejecutivo y/o del Principal Oficial Ejecutivo y se adjudicara la 

compra al suplidor que sea ajuste a las necesidades e intereses de FIONA. 

6. La compra debeni ser aprobada por el Director Ejecutivo y/o el Principal 

Oficial Ejecutivo de FIONA. 

7. La Oficina de Contabilidad y Propiedad verificara que el suplidor no 

incluya el cargo de arbitrios en la factura por la compra de automoviles. 

8. La compra de combustibles, reparaClOnes y otros servlclOs a los 

automoviles se etectuaran segun se indica a continuacion: 

(a) Para la compra de gasolina y aceite se utilizani al maximo la 

tarjeta de credito que expidan las compafiias gasolineras que 
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brindan estos servicios al Estado L,ibre Asociado de Puerto Rico, 

sus instrumentalidades, dependencias y agendas. 

(b) EI conductor firmara el recibo expedido para la compra de 

combustible y aceite, etc. y entregara la copia de este al Oficial de 

Contabilidad y Propiedad, quien verificara todos los recibos que Ie 

sean entregados contra la factura de la compania contratada y 

autorizar el pago. 

(c) Se usanin los servicios de laCs) estacion(es) de servicios privada(s) 

con la(s) que FIONA tenga credito. Para esto debeni utilizarse en 

10 posible Ia tarjeta de credito expedida por dicha(s) estacion(es) a 

nombre de FIONA. De 10 contrario, debeni presentarse para pago 

la factura correspondiente. 

(d) EI conductor firmani el recibo expedido para la compra y recibini 

copia de este, la cual someteni al Oficial de Contabilidad y 

Propiedad, quien los verificani y procesanl el pago. 

(e) EI conductor podni utilizar dinero en efectivo de su propiedad 

para la compra de gasolina 0 aceite, cuando el desempeno de sus 

funciones 10 requiera y resulte impnktico utilizar los servicios de 

las companias contratadas 0 de las estacion de servicios con la que 

FIONA tenga credito. En estos casos exiginl se Ie expida un 

recibo en el que se debera identificar el vehiculo que recibio los 
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serVIClOs, finnanl el mlsmo y 10 someteni al Oficial de 

Contabilidad y Propiedad. 

(0 Para otros servlclos tales como: lavado de caJa, de motor, a 

presion, engrase, etc., se utilizanin los servicios de las estaciones 

de servicios privadas con las que FIGNA tenga credito. Se debeni 

presentar la tarjeta de cnSdito al momento de recibirse los 

serVlClOS. Se someteni al Oficial de Contabilidad y Propiedad la 

copia de los recibos expedidos por los servicios recibidos. 

(g) Para reparaclOnes mayores de mecanica, hojalateria, pintura, 

compra de piezas y otras reparaciones, no cubiertas por garantias, 

se solicitan precios a no menos de dos suplidores de estos 

servicios, cuando las circunstancias as! 10 permitan. Dichos 

servlclOs se adquirinin mediante orden de compra, que serin 

aprobadas por el Principal Oficial Ejecutivo y/o el Director 

Ejecutivo, segun los niveles de compra ya establecidos. Se 

mantendni un registro de mantenimiento y uso de automoviles que 

debeni ser revisado mensualmente por el O±icial de Contabilidad y 

Propiedad para determinar las necesidades de cada automovil, de 

manera que los mismos se mantengan en condiciones optimas de 

servlclos. 
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L. Propiedad Fungible 

1. La compra, recibo, custodia y despacho de los materiales y articulos 

fungibles, incluyendo libros, se hani de la siguiente forma: 

(a) EI Oficial de Contabilidad y Propiedad sera la persona encargada 

de tramitar las compras de materiales y al1iculos. 

(b) Todas compra de articulos y materiales debera ir acompafiado por 

una orden de compra, excepto aquellas compradas del Fondo de 

Caja Menuda y constara de tres copias a ser distribuidas de la 

siguiente forma: 

1. Original - Suplidor 

2. Primera copia - Oficina del Director Ejecutivo 

3. Segunda copia - Oficina de Contabilidad y Propiedad, con la 

factura evidenciando recibo de la mercancia para que se 

efectue el pago correspondiente. 

(c) La orden de compra debe incluir la siguiente informacion: 

1. Cantidad 

2. Descripcion 

3. Precio 

4. Descuento, si alguno 

5. Total de la orden 
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(d) Toda orden de compra tendnl1a finna del Oficial de Contabilidad 

y Propiedad, 0 el sustituto de este. 

(e) EI Oficial de Contabilidad y Propiedad solicitani cotizaciones de 

precio por tel efo no , personal mente por escrito, de por 10 menos 

dos (2) suplidores, dejando evidencia al respecto. Procedeni a 

evaluar y hani la recomendaci6n pertinente al Director Ejecutivo 

y/o al Principal Oficial Ejecutivo, a traves del primero, cuando ese 

sea el caso, para la adjudicaci6n de la compra. 

(f) En caso de que la orden de compra se cancele, se procedeni al 

archivo conoespondiente. 

(g) La Oficina de Contabilidad y Propiedad, archivani en orden 

numero las 6rdenes de compra por concepto de materiales que no 

se hayan recibido. 

(h) Cuando reciba la mercancia para el almacen, el encargado hani un 

con teo tlsico de la misma. Comparara el resultado de este conteo 

contra la cantidad indicada en el conduce del suplidor y la orden 

de compra. 

(i) Una vez reciba toda la mercancia ordenada, retendra la segunda 

copia de la orden de compra para pro ceder con el pago y 
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pro cedent a archivar el conduce y la primera copia de la orden de 

compra la enviani a la Oficina del Director Ejecutivo. 

No se efectuaran pagos par ordenes incompletas a menos que se 

detennine la imposibilidad de la entrega total. Entonces se procedeni a 

cancelar de la orden aquella mercancia que no se entrego y as! se Ie 

notificani al suplidor. 

U) La custodia de los materiales se relaciona con el control fisico de 

los materiales por la persona encargada en Contabilidad y 

Propiedad que seguini las siguientes normas: 

1. Organizara los materiales bajo su custodia, de manera que 

tenga la mayor proteccion. 

2. Velara porque ninguna persona ajena al almacen tenga acceso 

a los materiales bajo su custodia, a menos que eI este 

presente. 

3. Verificara diariamente, durante los periodos de descanso y al 

terminar las operaciones del dia, que la puerta este 

debidamente cerrada y asegurada. 

(k) Recibo de mercancia: 

1. El control del inventario requerido 0 adecuado, comlenza 

desde el momento en que se recibe la mercancia. 
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2. La persona encargada del almacen en Contabilidad y 

Propiedad mantendni los records que sean necesarios pra 

lograr este control. Llevara la taljeta de Record de Inventario 

(Stock-Record-Card) para cada rengl6n, material 0 efecto 

que se adquiera, reciba y se mantenga en el almacen. En la 

misma se insertara la descripci6n, fecha de recibo, numero de 

orden de compra, 0 documento mediante el cual se ordena el 

materia, unidad de medida y costa unitario del articulo. 

Ademas, se anotara en la misma cualquier cambio ocurrido en 

el precio 0 costo unitario. Enviara asimismo, a la Oficina del 

Director Ejecutivo la primera copia en donde se archival'a por 

orden numerico y ano econ6mico. 

(I) La compra de material y fOlmularios especializados para los 

sistemas de procesamiento de datos electr6nicamente se efectuara 

de acuerdo a las norm as general mente aceptadas para estos fines, 

en 10 que se refiere a la selecci6n del suplidor. 

(m) Sera responsabilidad de la Oficina de Contabilidad y Propiedad 

velar porque el inventario de los materiales y formularios de uso 

comun de FIGNA se mantenga a niveles razonables. Para lograr 

este pr6posito, gestionara, con la aprobaci6n de la Oficina del 

Director Ejecutivo, la preparaci6n de las 6rdenes de compra 

necesarias para la compra de materiales de uso comun. 
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Durante el ano fiscal 92-93 se implanto un sistema mecanizado de control 

de inventario que requiere se Ie asigne un numero a cada articulo del 

mismo genero que se tenga en inventario. De la misma forma se 

procedeni con la entrega de materiales a las distintas oficinas y 

departamentos de FIONA. 

Este control pennitini mantener niveles adecuados de inventaIio en forma 

perpetua y sera la responsabilidad del Oficial de Contabilidad y Propiedad 

mantener el mismo. 

(n) Compras del Fondo de Caja Menuda 

1. Se compranin unicamente materiales, articulos y servicios 

miscelaneos para 10 cual no resulta pnictico la expedicion de 

un cheque. 

2. Todas las compras del Fondo de Caja Menuda seran 

autorizados por el Director Ejecutivo y/o el Principal Oficial 

Ejecutivo y/o la persona que designen. 

3. Se preparara un comprobante de caJa me nuda para cada 

compra de dicho fonda y sera firmado por el empleado que 

recibe el anticipo. 

4. Las compras de materiales, articulos y servicios miscelaneos 

no excedenin la cantidad de $200 por desembolso, a 

32 



excepcion de aquellos que por su urgencia resultara en una 

cantidad mayor pOl' 10 cual no resulte economico ni pnictico 

efectuarse mediante una orden de compra; en dicho caso 

necesitani la autorizacion del Principal Oficial Ejecutivo. 

5. Se prohibe el fraccionamiento de las compras del Fondo de 

Caja Menuda. 

6. EI empleado requerini del suplidor una factura 0 justificante 

para los articulos comprados y los someteni al custodio del 

Fondo. 

7. Todos los anticipos por concepto de estas compras seran 

liquidados al custodio el mismo dia en que se recibe el dinero 

o no mas tardel del proximo dia. 

M. Servicios de Reparaciones, Mantenimiento, Seguridad, Comunicaci6n y 

Servicio no Personales: 

1. Las compras de servicios, excluidos los de una division, departamento u 

oficina seran precedidas a solicitud escrita, completa, clara especifica y 

debidamente justificada por dichas dependencias. Todo servicio comun a 

todas las dependencias sera provisto directamente por la oficina de 

Contabilidad y Propiedad hasta el Director Ejecutivo y/o el Principal Oficial 

Ejecutivo considere pmdente. 
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2. La Oficina de Contabilidad y Propiedad tendni a su cargo y sera 

responsable por la compra 0 contrataci6n de estos servlclos y la 

administraci6n de todos los contratos al respecto, previa las autorizaciones 

del Director Ejecutivo y/o el Principal Oficial Ejecutivo. 

3. En el proceso de compra 0 contrataci6n se procedeni de la siguiente forma: 

(a) Cuando existan dos 0 mas suplidores elegibles, se solicitaran 

cotizaciones de por 10 menos dos de estos, como sigue: 

1. Tele±onica 0 personalmente 0 por escrito cuando la compra 0 

el contrato no exceda de $25,000 anuales. 

2. Por escrito SI la compra 0 el contrato excede de $25,000 

anuales. 

Sin embargo, se mantendni record escrito de todas las cotizaciones 

solicitadas y recibidas, ya sean por telefono, personalrnente 0 por 

carta, firrnando una certificaci6n al efecto. 

(b) Ademas de los precios cotizados, debe darse consideraci6n a la 

calidad y adaptabilidad de los servicios, moral y solvencia 

econ6mica del suplidor experiencia, reputaci6n y habilidad para 

suplir los servicios; y la habilidad para cumplir con las 

especificaciones y estipulaciones contratadas. 
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(c) La compra 0 el contrato sera adjudicado al suplidor responsable, 

con el precio mas bajo siempre que sea consistente con los 

mejores intereses de FIGNA y se proceda como sigue: 

1. EI Director Ejecutivo autorizani la orden de compra 0 los 

descuentos de contrataci6n cuando el costa no exceda de 

$25,000 anuales. 

2. EI Principal Oficial Ejecutivo aprobanl la orden de compra 0 

los documentos de contrataci6n cuando el costa sea de 

$25,000 en adelante hasta un maximo de $75,000 anuales. 

4. No se aprobaran contratos por mas de un afio de vigencia; y en casos donde 

la necesidad obligue a contratar por mas de un (1) afio, se incluiran 

condiciones que permitan la cancelaci6n por 10 menos, de afio en afio. 

5. La Oficina de Contabilidad y Propiedad, en el ejercicio de administrar los 

contratos 0 suplir los servicios, procedera, como sigue: 

(a) Sometera copia de todos los contratos a la Oficina de Director 

Ejecutivo. Esta copia estara acompafiada de copias de la 

certificaci6n de cotizaciones, certificaci6n descartando cotizaci6n 

menos (si aplicara) y solicitud escrita. 

(b) Procesara para pago las facturas correspondientes en caso de 

servicios no personales, incluira copia de la orden de compra 
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donde certifique que recibio los serv1clOs conforme la 

certificacion de cotizaciones, la celiificacion que descarta, S1 

aplica, y la solicitud escrita. 

(c) Dara seguimiento y velara porque se cumpla y se rindan los 

servicios en la fonna, con las especificaciones, frecuencias 

ordenadas 0 contratadas. 

6. La Oficina del Director Ejecutivo verificani la correccion de los cheques 

emitidos. 

7. No se pennitini el fraccionamiento 0 division de los documentos de 

solicitud y contratacion para obviar los Iimites de autoridad aqu! 

reglamentados. A estos efectos, se considerara como una sola compra: 

(a) Todos los pagos resultantes de ordenes de compra por el mismo 

servicio y para el mismo suplidor. 

(b) Todos los pagos 0 contratos que provengan de una solicitud por 

patie de un departamento, division 0 unidad. 

8. Servicios especializados y otros servicios tecnicos 0 profesionales. 

9. EI Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA, 0 el funcionario que este designe, 

podnin contratar estos servicios siempre y cuando FIGNA este carente de 

ello, se consideren indispensables y redunden el beneficios consistentes con 

la politica general de compras. Esta decision puede surgir por so].icitud 
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escrita del Director Ejecutivo, divisi6n u oficina por iniciativa directa del 

Principal Oficial Ejecutivo, entendiendose que contratos de esta naturaleza 

con costos anuales en exceso de $50,000, debenin ser sometidos a la Junta 

de Directores para su aprobaci6n. 

10. La compra de estos serV1ClOS debeni ser precedida de un proceso de 

evaluaci6n de las siguientes condiciones, entre otras: 

(a) Calidad y adaptabilidad de los servicios que presta. 

(b) Reputaci6n y habilidad del suplidor para rendir los serVlClOS a 

comprarse y para cumplir con las especificaciones de compra. 

(c) Experiencia de FIGNA 0 de otras personas 0 empresas con el 

suplidor. 

(d) Solvencia moral y econ6mica del suplidor. 

(e) Solicitud y recibo de cotizaciones de por 10 menos dos personas 0 

empresas que hayan sido evaluadas segun el inciso (2) (a), 

dejando certificaci6n escrita al efecto. Este requisito podni 

obviarse cuando se trate de trabajos de remodelaci6n y 

mantenimiento de los Cuarteles de la Guardia Nacional de Puerto 

Rico y el costa de las obras y/o servicios no excedan de $50,000, 

como se dispone an el Apartado IX. 

37 



N. Seguros 

(1) EI contrato se adjudicani a la personal 0 empresa mas responsable 

de cotizaci6n bajo y el mismo contendra condiciones que tomen 

en consideraci6n los mejores intereses de FIONA y que no 

conf1ijan con la politica general de compras. 

(g) La administraci6n y seguimiento de los contratos sobre la compra 

de estos servicios sera responsabilidad del Director Ejecutivo, a 

menos que especificamente se autorice 10 contrario. 

(h) Una COPIa de estos contratos, sera sometida a la Oficina de 

Contabildad y Propiedad, para el tramite y verificaci6n de los 

pagos a ser facturados. 

(i) Se podnin obviar los procedimientos (2) (a) y (2) (b), unicamente 

cuando por falta de competencia s610 exista un solo suplidor de 

los servicios, pero as! sera certificado por escrito. 

(j) Este reglamento no incluye servicios de personal reclutado dentro 

de la estructura organizacional actual 0 futura de FIONA. 

1. EI Director Ejecutivo y/o eI Oficial que el designe tendra a su cargo la 

determinaci6n de las cubiertas que necesita FIONA para asegurar sus 

nesgos. 
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2. T oda compra de seguros se efectuara a traves de la Oficina de Contabilidad 

y Propiedad de FIONA. 

3. FIONA podra comprar los siguientes tipos de seguros: 

(a) Seguro de vida para los empleados 

(b) Seguro de accidente y de responsabilidad para los miembros de la 

Junta de Directores y varios oficiales de FIONA. 

(c) P6liza de Fondo del Seguro del Estado. 

(d) Seguro de responsabilidad publica. 

(e) Seguro para envi6 de val ores por correo. 

(f) P61iza para los autom6viles de FIONA. 

(g) Cualquier otro tipo de seguro que sea 

proteger los intereses de FIONA. 

necesario y convenientes para 

4. Las cantidades maximas sujetas a seguros seran determinadas por el 

Principal Oficial Ejecutivo, excepto en el caso de los seguros de accidentes 

de los miembros de la Junta de Directores, que seran determinados por 

dicha Junta. 
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O. Pasajes Aereos 

1. La compra de pasajes sera responsabilidad de la Oficina de Contabilidad y 

Propiedad. Cada viajero podra hacer su gestion particular por los boletos 

aereos si asi 10 prefiere. 

2. Se compraran pasaJes para el exterior y dentro de Puerto Rico para los 

siguientes propositos: 

(a) Dentro de Puerto Rico 

1) Viajes relacionados con los distintos programas y otras 

operaciones de FIGNA. 

2) Viajes para asistir a seminarios, conferencias, convenciones y otras 

actividades relacionadas con las operaciones de FIGNA. 

3) Viajes para otras gestiones oficiales. 

(b) Al exterior: 

1) Viajes de los Oficiales y empleados de FIGNA para asistir a cursos 

de adiestramientos, reuniones, seminarios y otras actividades 

celebradas por instituciones u orgamzaclOnes particulares 

(financieras y de otra indole) que resulten en beneficio para 

FIGNA. 
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(c) Toda compra de pasajes se solicitanl mediante memorando con 

autorizaci6n debidamente cumplimentada. La persona que solicite el 

pasaje debe hacer constar la cantidad de boletos y la descripci6n del 

Vl~Je. 

4. La Oficina de Contabilidad y Propiedad hanl el trfunite conoespondiente. 

5. Los pasajes se ordenanin a las agencias de vi~jes establecidas, velando que 

se distribuya entre varias de elias los pasajes que se compran. 

6. Se compn'm pasajes para viajes dentro de Puerto Rico solamente cuando no 

sea conveniente 0 de utilidad para los mejores intereses de FIONA el 

utilizar los medios de transportaci6n publica 0 regulares. 

7. Las compras de pasajes sen'm aprobadas por el Director Ejecutivo y/o el 

Principal Oficial Ejecutivo. 

P. Uso y Control 

1. Propiedad M.ueble y Propiedad No Fungible 

EI uso de control de la propiedad mueble conoesponde, en fonna conjunta, a 

las distintas divisiones, depatiamentos u oficinas y ala Oficina del Director 

Ejecutivo. Esta responsabilidad comienza desde que se recibe y se acepta 

una propiedad ordenada. A estos efectos se procedenl, como sigue: 
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(a) La oficina del Director Ejecutivo toman't recibo de todos los 

funcionarios y empleados a quienes se asigne propiedad orden ada y 

aceptada 0 transferida a los almacenes, si ese fhese el caso. Ademas, 

firmara recibo por toda propiedad que almacene, ya sea esta, propiedad 

nueva, ordenada y aceptada, 0 transferida a los almacenes. Mantendra 

un tarjetero de estos recibos en orden alfabetico, manteniendo los de 

propiedad en almacen bajo "Oficina de Contabilidad y Propiedad". 

(b) Periodicamente la Oficina de Director Ejecutivo verificani la 

existencia de la propiedad asignada a los funcionarios y empleados de 

FIONA, dejando constancia escrita al efecto. Esta verificacion se hara 

cada tres meses a base de muestras escogidas anteriormente, que no 

deben ser menores del 15% de la propiedad asignada a cada division, 

subsidiaria, departamento u oficina. Esta prueba debe hacerse 

directamente por la Oficina del Director Ejecutivo en coordinacion con 

el Oficina de Contabilidad y Propiedad, y no a traves de los 

departamentos. 

(c) Cada tres meses la Oficina del Director Ejecutivo sometera un listado 

de toda la propiedad asignada a cada division, subsidialia, 

departamento u oficina para que los jefes de dichos centros de 

responsabilidad Ie certifiquen la correccion del mismo firmando dicho 

listado. Este listado sera preparado por la Oficina de Contabilidad y 

Propiedad. 
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(d) El jefe de la divisi6n, departamento u oficina (0 la persona que cl 

designe) verificani dicho listado contra la propiedad bajo la custodia 

de sus empleados y certificani la correcci6n del mismo. Una vez 

hecho esto, los devolveni a la Oficina del Director Ejecutivo. 

Si los listados no coinciden con 1a propiedad asignada, asi 10 notificani 

indicando las diferencias. La Oficina del Director Ejecutivo investigara estas 

diferencias, corregira sus records y sometera nuevamente ellistado corregido. 

(e) EI Oficial a cargo de la Oficina de Contabilidad y Propiedad, en 

coordinaci6n con la Oficina del Director Eejctivo, tomara un 

inventario anual de toda la propiedad bajo su custodia en el almaccn de 

FIONA y sera responsable de cualquier perdida 0 dano ocasionado 

debido a negligencia 0 falta de cuidado en el desempeno de sus 

funciones. 

(£) Los jefes de departamentos seran responsables de notificar por escrito 

a la Oficina del Director Ejecutivo sobre cualquier arreglo de 

transferencia de mobiliario y equipo entre divisiones, subsidiarias, 

departamentos u oficinas y cualquier otra dependencia de FIONA. AI 

recibo de csta notificaci6n la Oficina de Contabilidad y Propiedad 

actualizara sus records y obtendra los recibos correspondientes. 
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(g) La Oficina de Contabilidad y Propiedad hani todas la prueba y/o 

inventario que considere necesanos en el eJerClClO de su 

responsabilidad. 

2. Propiedad Fungible 

(a) La Oficina de Contabilidad y Propiedad mantendni los records 

necesarios para controlar los materiales recibidos, custodiados y 

despachados por el almacen. En el almacen solo se recibinin 

materiales que esten respaldados por una orden de compra, a 

excepcion de aquellos comprados par el. Fondo de Caja Menuda. 

(b) Los despachos de almacen solo se haran con requisiciones firmadas 

por el Jefe del Departamento u oficina que vaya a usar los materiales. 

Cualquier alteracion, aumentando estas requisiciones, deber ser 

refrendada por la persona que aprobo el documento originalmente y 

cualquier alteracion rebajando las mismas, seran refrendadas por el 

encargo del almacen. 

(c) Una vez despachadas las requisiciones y debidamente cumplimentadas 

se archivaran por orden de fecha. 

(d) La Oficina de Contabilidad y Propiedad, fijara la cantidad maxima y 

minima que debe haber en existencia de cada mikulo. Dichas 

cantidades seran determinadas de acuerdo a las necesidades de los 

departamentos oficinas, siendo responsabilidad de tal Oficina 
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informar al Director Ejecutivo, 0 al representante autorizado, cuando 

la existencia de un articulo baje a la cantidad minima requerida. 

(e) La Oficna del Director Ejecutivo hani inspecciones periodicas de las 

existencias fisicas de los materiales y el Oficina de Contabilidad y 

Propiedad estani presente en estas tomas de inventario. Ademas, la 

Oficina de Contabilidad had. un inventario anual, dos 0 tres dias antes 

del 30 de junio y someteni copia del mismo a Ja Oficina del Director 

Ejecutivo para que esta haga las auditorias correspondientes si 

proceden. Subsiguientemente, la oficina de Contabilidad y Propeidad 

hani las entradas correspondientes en los libros. 

Q. Disposicion de la Propiedad Mueble y/o no Fungible 

1. EI Comite para la Disposicion de Mobiliario y Equipo sera el organismo 

responsable de autorizar la disposicioll de toda propiedad mueble y/o 

propiedad no fungible. En el ejercicio de sus funciones, este organismo 

tomara en consideracion los poderes de ley que tiene FIONA y las 

siguientes normas: 

(a) La disposicion de las propiedades muebles y/o no fungibles se han'! 

primordialmente a traves de ventas que maximicen los intereses de 

FIONA. La disposicion de propiedad mueble que no este en uso se 

efectuara mediante la celebracion de subastas en los predios que ocupa 

FIONA. Previo a la celebracion de la subasta se notificara a traves del 
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tabl6n de edictos el listado de las propiedades que est{m disposibles 

para la venta. Este listado incluini el precio minima qu se acepta como 

precio basico para cada unidad. Estas subastas podnin estar 

concurridas por el personal de FIGNA, excepto el Director Ejecutivo y 

el Principal Oficial Ejecutivo, al igual que por los exempleados, los 

miembros de la Guardia Nacional y otras personas interesadas. Las 

cotizaciones se sometenin por escrito en sobre cerrado. EI Comite 

adjudicani las propiedades a la mejor oferta siempre tomando como 

base una cantidad minima como precio basico. 

(b) Se podran autorizar transferencias a otras agenclas de propiedades 

muebles y/o no fungible, cuando ocurran las condiciones que se 

indican a continuaci6n: 

1) Exista una solicitud formal escrita al Director Ejecutivo de 

FIGNA. 

2) FIGNA hay a sustituido por mudanza u obsolencia la propiedad y la 

tenga sin uso alguno. 

3) El valor y la naturaleza de la propiedad haga dificil la venta de la 

misma y, por tanto, resulte mas econ6mico la transferencia por no 

contener esfuerzo de venta. 

4) La propiedad esta en su valor residual. 
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R. Procedimientos 

1. EI Comite de Disposiciones se reunini todas las veces que sean necesarios 

en la ejecucion de sus fUl1ciones y mantendnin actas certificadas por su 

Secretario y su Presidente sobre las decisiones de disposiciones que tome. 

Estas debenin ser c1aras y especificas sobre la propiedad 0 propiedades a 

disponerse y las condiciones bajo las que se autoriza la disposicion. 

2. Cuando dicho Comite autorice la venta 0 transferencia de cierta propiedad 0 

propiedades (fungibles y/o no fungibles), la Oficina del Director Ejectivo 

procedeni, como sigue: 

(a) Entregani la propiedad contra recibo, escritura 0 documento acreditado 

de que dicha persona tiene derecho a la propiedad. 

(b) Hani los ajustes que procedan en los records y notiticani a la Oficina 

de Contabilidad y Propiedad sobre la disposicion y entrega, 

sometiendole copia de la minuta autorizando la transaccion. Se 

entendeni autorizacion para la venta de propiedad, toda acta de este 

Comte a tales efectos. 

3. La Oficina de Contabilidad y Propiedad procedeni, como sigue: 

(a) AI recibir dinero por la venta de propiedades exigini copia de las aetas 

autorizando la venta, e incluini ia misma como justificante de la 

entrada correspondiente, conjw1tamente con el recibo expedido. 
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(b) Eliminani de los records de contabilidad la propiedad vendida. 

(c) Elimara de los libros toda otra propiedad transferida 0 de otra fonna 

dispuesta cuando reciba copia de las actas autorizando la disposici6n. 

VIII. REGISTRO DE CONTRATOS 

La Oficina del Director Ejecutivo mantendni un registro de los contratos otorgados 

bajo este Reglamento y emitira copia de los mismos a la Oficina del Contralor de Puelio 

Rico confonne a 10 dispuesto por la Ley Nfun. 18 del 30 de octubre de 1975. 

IX. COMPRAS Y SERVICIOS EXTRAORDINAROS Y EXENTOS 

A. Se identificaran como "Compras y Servicios Extraordinarios" aquellos donde exista 

la necesidad de efectuarlos tramites de las compras y servicios sin atenerse a las 

disposiciones normales de este Reglamento, por tratarse de obras y/o servicios 

especializados 0 para remediar situaciones imprevistas que requieran atenci6n 

especial. Quedan facultados para ejercer estas prerrogativas el Director Ejectutivo 

y el Principal Oficial Ejecutivo, siempre y cuando el costa de los servicios no 

exceda de $25,000 y/o $75,000, respectivamente. 

B. Reglas Generales 

1. En las compras que haya que efectuar de emergencia se podra obviar el 

requisito de conseguir dos 0 mas cotizaciones y, por consiguiente, los 

suministros 0 servicios podran obtenerse en mercado abierto de cualquier 
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fuente capacitada para cumplir con el requisito de entrega acelerada 0 

inmediata, suplirlos suministros deseados 0 prestar el servlclos segun 

requerido y en el momenta preciso. 

2. En situaciones de extrema emergencia, que por su condici6n 0 por ocunir 

en horas no laborales 0 distante del area metropolitana pueda efectuarse en 

forma adversa 0 irreparable los servicios que presta FIONA, se ponga en 

peligro la seguridad publica 0 la propiedad de FIONA, se podra obtener 

cualquier suministro 0 solicitar la presentaci6n de cualquier servicio, en la 

forma que prescriba el Principal Oficial Ejecutivo y/o el Director Ejecutivo, 

dentro de sus respectivos margenes de autoridad. 

C. RegIa Especificas 

1. En las situaciones antes descritas el Director Ejecutivo y/o Principal Oficial 

Ejecutivo debera so meter por escrito un informe explicando la naturaleza de 

las obras y/o servicios especializados, la emergencia, las razones que 

justificaron la acci6n remediativa y los resultados obtenido. 

2. Para efectos de pago, la unidad responsable debera inc1uir con el infonne 

una Solicitud de Compras 0 la Orden de Compra que emita, acompafiada 

con la factura comercial del suplidor y los conduces de entrega debidamente 

firmados 0 certificados. 

3. Hasta donde 10 pennita la emergencia, la Oficina de Compras, directamente 

o por delegaci6n, pulsara el mercado para solicitar y obtener cotizaciones 

49 



telefonicas, verbales 0 escritas de mas de un licitador de acuerdo con los 

margenes de compras autorizados, pero si la emergencia no 10 pennitieces, 

podran adquirirse los suministros, los servicios en mercado abierto y de 

cualquier fuente de abasto, a los mejores precios posibles, sin necesidad de 

solicitar 0 recibir ofertas en la fonna que aqui se prescribe. 

X. ENMIENDAS A ESTE REGLAMENTO 

Este Reglarnento podra ser enmendado cuando sus disposiciones esten en armonia 

con las leyes, reglamentos, circulares y ordenes ejecutivas de aplicacion general 0 

especifica a FIGNA, asi como por razon de la dinamica de los cambios operacionales. 

XL VIGENCIA 

El presente Reglamento de Compras sustituye el anterior aprobado el 7 de junio de 

1995, as! como cualesquiera otras disposiciones, nonnas, criterios, directrices y 

procedimientos que pudieran estar en cont1icto con este, en cuanto al sistema de compras 

de FIGNA se refiere y su vigencia es inmediata. 

APROBADO: 

GEN L, N ONIO J VICENS 
PjkESID T 
~UNT A DE DlRECTORES 

FIDEICOMISO INSTITUCIONAL DE LA 
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO 
(FIGNA) 
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Certifico que lo anterior es COpIa fiel y exacta del Reglamento de Compras y 

Propiedad aprobado por la Junta de Directores de FIONA en su Reunion Ordinaria del 19 

de febrero de 2010. 

Iris D. Colon 
Secretaria de la Junta 
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