DEPARTAMENTO DE SALUD
PROGRAMA WIC DE PUERTO RICO
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

POLITICA Y PROCEDIMIENTO: 6.08
FECHA DE EFECTIVIDAD: ABRIL 2019

ADMINISTRACION DE COMERCIANTES
AUTORIZACION DE COMERCIANTES

POLITICA:

Conforme al 7 CFR 246.12(g)(1), el Programa WIC de Puerto Rico (WIC PR) debe
autorizar un nuamero apropiado y distribucion de comerciantes para garantizar los
precios de alimentos mas bajos posibles, en consonancia con un acceso adecuado de
participantes a los alimentos suplementarios; y para asegurar un manejo efectivo del
programa, ademas de la supervision y revision de sus comerciantes autorizados.

Conforme al 7 CFR 246.12(g)(3), la Agencia Estatal debe desarrollar e implementar
criterios de elegibilidad para la seleccién de comerciantes a ser autorizados. WIC PR
aplicara sus criterios de seleccion consistentemente. WIC PR puede reevaluar a
cualquier comerciante autorizado en cualquier momento durante el periodo de acuerdo
del comerciante segun los criterios de seleccién del comerciante.

WIC PR establecera los criterios de elegibilidad que se aplicaran, si alguno, para
determinar el nUmero de comerciantes autorizados durante el proceso de seleccion
segun el 7 CFR 246.12.

PROCEDIMIENTO:
l. PROCESO DE ORIENTACION DE AUTORIZACION DE COMERCIANTES

1. WIC PR anunciara el periodo de solicitud ademas de cuando y dénde se someteran
las solicitudes. El anuncio sera publicado en al menos dos periddicos de circulacion
general, en el sitio web de comerciantes conocido como WICA y en el sitio web del
Departamento de Salud, al menos treinta (30) dias antes del inicio del periodo de
solicitud.

2. Las Politicas y Procedimientos con los requisitos para la autorizacion de
comerciantes se proporcionaran tanto en el sitio web de comerciantes (WICA) como en
el sitio web del Departamento de Salud.

3. La Division de Administracion a Comerciantes de WIC PR podria proporcionar
orientaciones sobre el proceso de autorizacion. De ser necesario, se publicara el
calendario de las orientaciones en al menos dos periodicos de circulacion general, en el
sitio web de comerciantes (WICA) y en el sitio web del Departamento de Salud.
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. PROCESO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE COMERCIANTES

1. Los requisitos de elegibilidad aplicables al proceso de seleccion estaran disponibles
a través de las Politicas y Procedimientos en los sitios web de WICA y del
Departamento de Salud.

2. Las solicitudes solo seran aceptadas electronicamente, sometidas a través del sitio
web de comerciantes, WICA.

3. Cada solicitante pedira acceso a WICA por medio de un nombre de usuario y una
contrasefa. Los nuevos solicitantes deben requerir un nombre de usuario, contrasefia y
completar los datos demograficos.

4. Bajo circunstancias excepcionales, asistencia in situ (on-site) estara disponible con
cita previa durante el periodo de solicitud, en un lugar designado a ser identificado por
el programa. El comerciante es responsable de traer todos los documentos requeridos
para ser asistido por el programa en la cita de solicitud. La oportunidad de completar la
solicitud a través de asistencia in situ no garantiza la aprobacion como comerciante
autorizado de WIC PR.

5. Cada documento requerido debe ser escaneado y adjuntado segun las indicaciones
de la solicitud. Los comerciantes deben proporcionar los documentos escaneados
identificados por nombre del documento y nombre de la tienda.

6. La solicitud estara disponible en el sitio web de WICA durante 30 dias calendario.
Las solicitudes deben ser completadas y sometidas correctamente con todos los
documentos requeridos en o antes de la fecha limite establecida. Las solicitudes
recibidas después de la fecha limite no seran consideradas. Solicitudes incompletas
después de la fecha limite establecida no seran consideradas.

7. El sitio web de WICA incluira una declaracion en la que el comerciante debe certificar
la exactitud de la informacion presentada y aceptar los resultados adversos de omitir 0
proporcionar declaraciones falsas, antes de someter la solicitud.

8. El comerciante podra acceder a su solicitud durante todo el periodo de solicitud.
Puede entrar datos y guardar (save) la solicitud tantas veces como sea necesario hasta
gue esté satisfecho con su finalizacién y correccion. El comerciante sera considerado la
Unica persona o entidad responsable por el contenido sometido y finalizacion de la
solicitud antes, durante, y después del proceso de solicitud. Ademas, sera responsable
de cumplir con las Regulaciones Estatales y Federales, asi como con las obligaciones
en virtud del Acuerdo Contractual de Comerciante Autorizado WIC.

9. El sitio web de WICA mostrara el estatus de la solicitud (incompleta o sometida)
cuando el comerciante accede el lugar web antes del envio final. Después de la fecha
limite de la solicitud, el sistema no aceptara mas cambios ni la presentacion de
documentos de solicitud. Después de que se somete la solicitud, el Comité de
Seleccion de Comerciantes la revisara.
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[I.
DOCUMENTOS SOMETIDOS

REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD/PROCESO DE VERIFICACION DE

1. WIC PR revisara todos los documentos sometidos por los comerciantes solicitantes a
través del Comité de Seleccion de Comerciantes designado.

2. Los comerciantes deben cumplir con los criterios de elegibilidad para ser autorizados.
WIC PR negara solicitudes de cualquier comerciante que no cumpla con los criterios de
elegibilidad o que no cumpla con estos una vez que haya sido autorizado como
comerciante. Sin embargo, cumplir con todos los requisitos de elegibilidad no
garantizara la autorizacion, ya que el comerciante también debe cumplir con los

requisitos reglamentarios.

A. Criterios de Elegibilidad para Nuevos Comerciantes

Criterios de Elegibilidad

Verificacion de Documentos Sometidos

1. Ser una tienda establecida, haciendo
negocios continuamente. Una tienda
establecida significa que permanece abierta,
atiende a clientes, y tiene ventas al detal.

El Comité de Seleccién verificard que los
permisos y certificaciones para sus
operaciones estén actualizados y
correspondan al comerciante solicitante.

2. ElI Comerciante debera presentar los
siguientes documentos:

(a) Permiso de Uso emitido por la Oficina de
Gerencia de Permisos (OGPe) o por el
municipio autbnomo en el que se encuentra
la tienda, segun corresponda.

(b) Contar con una Licencia Sanitaria valida
del Departamento de Salud o evidencia del
procesamiento requerido.

(c) Poseer Patente Municipal.

(d) Primeras dos (2) paginas de la Planilla
Estatal de Contribucién sobre Ingresos del
ano contributivo previo.

(e) Certificacidn de Radicacion de Planillas
de Contribucion sobre Ingresos de los
pasados cinco (5) afios.

(f) Certificacion Negativa de Deuda del
Departamento de Hacienda o acuerdo de
pago.

(g) Certificado de Registro de Comerciante
(IVU).

El Comerciante no debe reflejar deudas en
sus certificados/certificaciones y/o en su
lugar debe presentar acuerdos de pago.
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Criterios de Elegibilidad

Verificacion de Documentos Sometidos

(h) Certificacion de Radicacion de Planilla de
IVU.

() Certificacion Negativa de Deuda de IVU o
acuerdo de pago.

() Certificacion de Deuda por todos los
conceptos del Centro de Recaudacion de
Ingresos Municipales (CRIM) o acuerdo de
pago.

(k) Certificacion Negativa de Deuda de la
Administracion para el Sustento de Menores
(ASUME) (propietario y corporativa).

(I) Certificado Negativo de Antecedentes
Penales.

(m) Certificado de Cumplimiento de
Corporaciones (Good Standing).
(n) Numero de Identificacion Patronal

(Employer Identification Number (EIN)) o
Numero de Identificacion del Contribuyente.
(o) Resolucion  Corporativa con el
representante del Comerciante Autorizado.

3. El comerciante debe tener una cuenta
bancaria valida y debe proporcionar un
cheque nulo (void check).

El Comité de Seleccién verificard una
imagen del cheque para validar la existencia
de la cuenta bancaria.

4. Debe ser un proveedor actual y certificado
del Programa de Asistencia Nutricional
(PAN).

El Comité de Seleccién verificard la

certificacion activa del PAN.

5. Tener acceso a internet en la tienda y una
direccion de correo electronico vélida. Se
requiere acceso a internet en la tienda del
comerciante para EBT (Electronic Benefit
Transfer) y/o nueva tecnologia
implementada por el Programa WIC PR.

El inspector verificara que la tienda tenga
acceso a internet y una direccion de correo
electronico valida.

6. El Nuevo Comerciante debe presentar
una Proyeccibn de Ventas Brutas de
Alimentos.

Esta proyeccion debe ser enviada
electrobnicamente a través de la aplicacion
solicitud de proceso de seleccion.

7. Debe someter precios de gdéndola
actuales para todos los alimentos
suplementarios actualizados incluidos en la
Lista de Alimentos.

El Sistema de Manejo de Informacion (MIS,
por sus siglas en inglés) asegurara de que
todos los precios estén incluidos.
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Criterios de Elegibilidad

Verificacion de Documentos Sometidos

8. Debe permanecer abierto al menos ocho
(8) horas al dia, seis (6) dias a la semana,
excepto feriados.

Nota: La apertura en un dia feriado es a
discrecion del comerciante.

9. Tener disponible el inventario minimo
requisito de WIC PR para la venta en las
gondolas y refrigeradores de la tienda segun
el tipo de alimento en el momento de la
inspeccion preliminar de acuerdo con el 7
CFR 246.12(g)(3)(i).

Los inspectores de WIC PR verificaran la
disponibilidad de cada articulo durante la
inspeccion in situ (on-site).

10. Los comerciantes solicitantes deben
cumplir con los criterios de integridad
empresarial: no han sido condenados o no
se ha emitido un fallo civil en su contra
durante los dUltimos seis (6) afios por
cualquier actividad que indique una falta de
integridad empresarial de acuerdo con el 7
CFR 246.12(g)(3)(ii).

11. Los representantes de comerciantes
autorizados deben asistir a sesiones
obligatorias de adiestramiento, programadas
por WIC PR antes de la autorizacion.

12. El comerciante no debe tener un conflicto
de interés, o la apariencia de un conflicto de
interés, con WIC PR.

Los inspectores verificardn a través de la
inspeccion preliminar:

a. Cuando un solicitante o comerciante
autorizado  solicita  autorizacion  para
establecer o reubicar una tienda al por
menor autorizada en un edificio o estructura
donde se encuentra una clinica de WIC PR.
b. Cuando un propietario o inquilino del
edificio donde se encuentra una clinica de
WIC PR solicita convertirse en un
comerciante autorizado WIC.

c. Cuando un comerciante autorizado es
propietario o tiene un interés economico
sustancial o es parte de la corporacién
propietaria del edificio donde se encuentra
una clinica de WIC PR.
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Criterios de Elegibilidad Verificacion de Documentos Sometidos

d. Cuando una persona u organizacion que
ya tiene otro tipo de relacién comercial con
WIC PR solicita convertirse en un
comerciante autorizado WIC.

e. Cuando un comerciante autorizado entra
en otro tipo de relacibn comercial con el
Programa WIC PR.

Estos criterios de elegibilidad estan
incluidos en el Acuerdo de Comerciante.

13.El comerciante solicitante debe obtener | Los comerciantes autorizados deben
férmulas para infantes contratadas solo de | comprar férmulas para infantes a
fuentes aprobadas por WIC PR como se | distribuidores, suplidores y mayoristas
indica en la solicitud de comerciante (7 CFR | aprobados por las compafias
246.12(9)(3)(1))- manufactureras. Esto esta incluido en el
Acuerdo de Comerciante.

El incumplimiento de los requisitos de elegibilidad o el someter informacion falsa
0 engafosa en la solicitud o en los documentos requeridos es causa de
terminacion inmediata del Acuerdo de Comerciante.

B. Criterios de Elegibilidad para Comerciantes Actuales

Los comerciantes actuales deben identificarse en la solicitud con su numero de
identificacion (ID) valido de comerciante. Posteriormente, el comerciante confirmara si
la informacion contenida en la base de datos pertenece al propietario y tienda
presentados en la solicitud de comerciante. Si la informacion es correcta, se le solicitara
al comerciante lo siguiente:

Criterios de Elegibilidad

Departamento de Hacienda:

(a) Certificacion de Radicacion de Planillas de Contribucién sobre Ingresos de los pasados
cinco (5) afos.

(b) Certificacion Negativa de Deuda del Departamento de Hacienda o acuerdo de pago.

(c) Certificacién de Radicacién de Planilla de IVU.

(d)Certificacion Negativa de Deuda de IVU o acuerdo de pago.

Departamento de Salud:
Licencia Sanitaria valida del Departamento de Salud o evidencia del procesamiento requerido.

CRIM:
Certificacion de Deuda por todos los conceptos del Centro de Recaudacion de Ingresos
Municipales (CRIM) o acuerdo de pago.
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ASUME:
Certificacion Negativa de Deuda de la Administracion para el Sustento de Menores (ASUME)
(propietario y corporativa).

Departamento de Estado:
Certificado de Cumplimiento de Corporaciones (Good Standing).

Policia de Puerto Rico:
Certificado Negativo de Antecedentes Penales.

Someter los precios de géndola para todos los alimentos suplementarios incluidos en la Lista
de Alimentos.

Completar el Formulario de Ventas de Alimentos.

Ademas, el comerciante actual debe cumplir con los siguientes requisitos:

Tener acceso a internet en la tienda y una direccion de correo electrénico valida. Se requiere
acceso a internet en la tienda del comerciante para EBT (Electronic Benefit Transfer) y/o
nueva tecnologia implementada por el Programa WIC PR.

Debera permanecer abierto al menos ocho (8) horas al dia, seis (6) dias a la semana, excepto
feriados.

Nota: La apertura en un dia feriado es a discrecion del comerciante.

Los representantes de comerciantes autorizados deben asistir a sesiones obligatorias de
adiestramiento, programadas por WIC PR antes de la autorizacion.

El comerciante solicitante debe obtener formulas para infantes contratadas solo de las fuentes
aprobadas por las compafias manufactureras como se indica en la solicitud de comerciante
(7 CFR 246.12(9)(3)(i)).

La uUnica informacion que puede ser editada en la solicitud es la direccion postal,
direccion de correo electrénico o numero de teléfono. Si el comerciante necesita
cambiar cualquier otra informacion, debe presentar una solicitud como nuevo
comerciante.

IV. INSPECCION PRELIMINAR

WIC PR realizara una visita inicial anunciada al sitio de los nuevos comerciantes
solicitantes para verificar que se estan cumpliendo las existencias minimas de
inventarios de alimentos, verificar precios de géndola, y determinar cumplimiento con
los criterios de elegibilidad.

V. VALIDACION DE INSPECCION PRELIMINAR

1. Una vez que los inspectores de la Division de Administracion a Comerciantes
completen cada inspeccion preliminar, someteran un informe al Comité de Seleccion de
Comerciantes.

2. El Comité de Seleccion de Comerciantes verificara la documentacion de la
inspeccién para determinar si el comerciante cumpli6 con todos los criterios de
elegibilidad.
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VI. ADIESTRAMIENTO Y FIRMA DEL ACUERDO DE COMERCIANTE POR LA
DIVISION DE ADMINISTRACION A COMERCIANTES

1. Una vez WIC PR determina que el solicitante ha cumplido con todos los criterios de
elegibilidad y los distintos criterios de precios competitivos; los comerciantes
seleccionados seran notificados, por escrito mediante correo postal y/o correo
electronico, de la determinacion.

2. La natificacion contendra informacion sobre la asistencia obligatoria a una sesiéon de
adiestramiento del comerciante previo a la firma del acuerdo de autorizacién vy fijara la
fecha para tal adiestramiento. La notificacion advertira que, si no se asiste al
adiestramiento, se denegard la autorizacion, excepto cuando se presente una
justificacion por escrito. WIC PR proporcionard a los comerciantes una fecha alternativa
para asistir al adiestramiento ya programado.

3. El representante del comerciante autorizado para firmar el acuerdo debe asistir al
adiestramiento mandatorio.

4. Después recibir el adiestramiento obligatorio, solo los duefios que acepten los
términos y condiciones firmaran el acuerdo de autorizacidon. Los comerciantes que
firmen el acuerdo de comerciante seran activados en la base de datos de comerciantes
de WIC.

5. A los nuevos comerciantes se les proporcionara informacién de contacto para llamar
y programar una cita para la instalacion del escaner u otro dispositivo electronico, de
ser necesario.

6. El Director de WIC PR notificara a los comerciantes no seleccionados, por escrito
mediante correo y/o correo electronico, la accién de denegacién indicando el motivo de
la denegaciéon. La notificacion contendra informacion sobre el derecho a apelar, el
periodo de apelacion, y el proceso para solicitar una revisién administrativa.

En la Politica y Procedimiento 6.19, los comerciantes deben revisar lo siguiente:

e Clasificacion de Comerciantes Regulares y Sobre el 50 Por Ciento (Above
50%)

e La Identificacion de Comerciantes Comparables y Grupos de Pares
Asignados

e Determinacion de Precios Competitivos

e Niveles Permitidos de Reembolso

Este P&P 6.08 de abril 2019 sustituye al P&P 6.08 de abril 2017.
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