GOBIERNO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

P. 0. BOX 7428, SAN JUAN, P. R. 00916

20 de mayo de 1996
Carta Circular ASG Num. 96-15

A TODOS LOS JEFES DE AGENCIAS Y
SECRETARIOS DE DEPARTAMENTOS

ASUNTO: PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE COMPRAS
DURANTE UNA EMERGENCIA

A. BASE LEGAL

Se adopta este procedimiento al amparo de la facuitad que le confiere al
Administrador de la Administracidn de Servicios Generales el Articulo 14, inciso
j y el Articulo 32 de la Ley Nam. 164 de 23 de julio de 1974, segin enmendada,
y el apartado 2 del inciso k del Boletin Administrativo OE-1993-23 de 5 de junio
de 1993.

B. m DEFINICIONES
1. Administrador

El} Administrador de la Administracion de Servicios
Generales.

2. Acto de Sabotaje

Cualquier accidén criminal que ocasione pérdida a un
sector, una comunidad, o el pais y que dichos danos
hayan sido declarados situaciones de emergencia o
desastres por el Gobernador.



3.

Comprador Autorizado

Compradores designados por el Administrador o por los
jefes de las agencias, autorizados a efectuar compras
bajo las disposiciones de este procedimiento y quienes
podran proceder sin sujecidn a limite de cuantia ni a los
procedimientos formales de compras, a adquirir los
materiales, equipos y servicios no profesionales
necesarios en el momento, al suplidor que tenga contrato
vigente para compras de emergencias con el Gobierno
de Puerto Rico, o de aquel comerciante bona fide mas
cercano a la emergencia, dispuesto a venderle al
Gobierno en una emergencia.

Desastre Natural

Terremotos, inundaciones, temporales, tormentas,
huracanes, ciclones, maremotos, marejadas ciclonicas,
lluvias torrenciales, incendios, desprendimientos de
tierra, derrumbes de piedras, explosiones.

Emergencia

Circunstancias extraordinarias que alteren o amenacen
el orden social y econdémico, tales como: tormentas,
huracanes, terremotos, maremotos, y otros fendmenos
metereoldégicos de gran magnitud, inundaciones,
incendios de grandes proporciones, guerras, huelgas y
otros desastres de naturaleza similar o actos de
sabotaje, o cualquier otra situacion que el Gobernador
determine sea una emergencia.

Periodo de Emergencia

Lapso de tiempo en que debido a una emergencia, se
requiere accidon inmediata para garantizar la
disponibilidad de suministros para el Gobierno,
incluyendo el tiempo de recuperacién necesario para
restablecer la normalidad.



DECLARACION DE EMERGENCIA

Cuando exista una situacion de emergencia o de desatre, declarada por el
Gobernador, o cuando haya un peligro inminente, el Administrader emitira
mediante circular, avisos por medios radiales o televisivos o por cualquier
otro medio de comunicacion rapida; tales como, teléfono, facsimil, radio
teléfonos u otros, un permiso a los Compradores Autorizados para
Situaciones de Emergencias para que a través del procedimiento de
emergencia aqui establecido, puedan proceder a comprar los articulos de
primera necesidad y aquellos otros materiales, equipos o servicios no
profesionales que, a juicio del jefe de la agencia, sean necesarios e
indispensables para enfrentar la emergencia, sujeto a las normas aqui
establecidas.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR LOS COMPRADORES

1. Uso de los Contratos

En caso de que se activen los planes de mamm@m:ommm por
las circunstancias contempladas en este procedimiento,
los compradores que otorgaron contratos para sus areas,
regiones, pueblos o funciones especificas, podran activar
estos.

2. Orden de Compra

Los compradores autorizados a comprar bajo este
procedimiento, utilizaran el formularico Num. ASG 518.
Este formulario cubre la orden de compra, el conduce, el
recibo de entrega y la factura del suplidor de estar
debidamente cumplimentado.

Si la premura con la que se requieren los bienes o los
servicios impidiera que el suplidor cumplimentara las
partes correspondientes, el Comprador tendréd que
asegurarse de retener copia de todos los recibos,
conduces, talonarios, "ticket" de compra o cualquier otro
-documento que se use en la transaccion, para fines en



su dia de tener toda la documentacion acreditativa de la
transaccion que haya efectuado.

El comprador se aseguraré de enumerar cada orden de
compra que €l emita. Toda compra bajo este
procedimiento deberd estar autorizada por el Centro de
Mando antes o dentro de las 48 horas de efectuada.

Registro en el Centro de Mando

El jefe de la agencia o el funcionario que éste designe,
previa verificacion de que los bienes que se adquieren
no estan disponibles en la agencia o en otra agencia,
autorizara las compras que emita el comprador.

Si a juicio del Comprador no hay disponible funcionario
alguno para requerir o autorizar la compra y entendiera
que es necesario efectuarla , o si el Comprador no
supiere como proceder en un momento especifico,
debera comunicarse al Centro de Mando Central de
Compras para solicitar la autorizaciéon para comprar
asegurandose de anotar el nombre de la persona que le
haya autorizado la compra y el codigo confidencial que
éste le indique al momento de la autorizacion.

La persona en el Centro de Mando debera documentar
y justificar la compra. Para ello requerird toda la
informaciéon del Comprador. Al autorizar la compra,
debera indicar el nombre del comprador, agencia en la
que trabaja el comprador, nimero de teléfono del
comprador, razon para autorizar la compra.

El Centro de Mando Central de Compras estara en el
Centro Gubernamental de Isla Grande (Antigua Base
Naval) en Miramar a cargo del Director del Programa de
Compras, Servicios y Suministros de la Administracion
de Servicios Generales.



Expediente

En todo contrato, orden de compra, conduce o recibo
que tramite el Comprador, se debera registrar el nimero
de control de la transaccién y guardar en un solo sobre
manila de correspondencia o archivo especialmente
identificado con el nombre del comprador gestor de las
transacciones.

Informe al Programa de Compras, Servicios y Suministros

Pasada la emergencia, los compradores prepararan
informes sobre las compras efectuadas para ser
sometido al Programa de Compras, Servicios y
Suministros de la Administracion de Servicios Generales,
acompanado de copia de los documentos acreditativos
de las transacciones. El Programa revisara cada
transaccion y expediente para asegurarse que contienen
todos los documentos necesarios para justificar cada
compra y para en su dia poder sostener cualquier
reclamacion.

De éstos estar incompletos, la Administracion requerira
al Comprador que complete inmediatamente los
expedientes antes que puedan olvidarse o perderse los
documentos acreditativos de las compras.

Pagos

El Programa hara un informe por compradores,
suplidores, agencias y programas para el Secretario de
Hacienda, compaiiias de seguros o entidades federales
que podrén servir de certificacidn y autorizacion de pago,
por haberse intervenido los documentos y encontrarse [a
transacion correcta. El Programa retendra en su poder
los documentos para su conservacion mediante los
métodos autorizados por las autoridades federales, para
fines de reclamaciones a seguros o entidades federales.



OBLIGACIONES DE LOS JEFES DE AGENCIAS O SUS
REPRESENTANTES AUTORIZADOS

Los jefes de dependencias o entidades gubernamentales o sus
representantes autorizados SERAN RESPONSABLES EN PRIMERA
INSTANCIA de la legalidad , correccién y exactitud de las operaciones
administrativas y fiscales necesarias para cumplir con la responsabilidad
que le sea asignada. A estos fines proveeran los mecanismos necesarios
para que los compradores, receptores, y pagadores puedan llevar a cabo
sus funciones de la manera mas rapida y eficaz posible. En caso de que
cuenten con fondos adicionales para cubrir la Emergencia deberan proceder
a hacer la transferencia de estos fondos al Fondo de Emergencias.

OBLIGACIONES DEL COMERCIANTE

1. El comerciante venderad los equipos, materiales o
servicios requeridos por el Comprador a los precios que
haya fijado el Secretario del Departamento de Asuntos
del Consumidor (DACO) o al establecido en el contrato,
el que sea menor.

2. Ningn comerciante de Puerto Rico, sea suplidor del
Gobierno o no, podra negarse a venderle o a servir una
orden de compra o servicios expedida por un comprador
durante una emergencia contemplada en este
procedimiento.

RECEPTORES
Para fines de este procedimiento los receptores autorizados a recibir los
bienes o servicios comprados seran las personas a quienes el comprador

autorice a recibirlos o aquellas para quienes los compra.

El Comprador debera asegurarse que los receptores que €l autorice le
firmen el recibo provisto en el formulario de compras.



H. REVISION DE LA DOCUMENTACION

Dentro de las 48 horas de haber ocurrido la emergencia, los compradores
deberan recibir ayuda de los funcionarios asignados por cada jefe de
agencia para asegurar que todos los documentos estan completos para los
respectivos pagos o reclamaciones, o para gestionar aquellas que hagan
falta. Las dudas, aclaraciones y certificaciones finales, se aclararan en la
Oficina del Director o de la Superintendente de Compras en el Programa de
Compras, Servicios y Suministros.

I VIGENCIA

Este procedimiento estara en vigor inmediatamente después de su
aprobacion, pero solamente se pondra en uso si los materiales, equipos o
servicios no estan disponibles en la agencia y siempre y cuando el
Gobernados haya declarado la emergencia y se haya activado el
procedimiento.

En San Juan, Puerto Rico, a 20 de mayo de 1996.
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Maria' T. Mdjica
Administradora




