| aaa OFICINA DIRECTOR DE OPERACIONES

ORDEN ADMINIS TRATIVA NUMERO: OA-2001-1

DISTRIBUCION: C FECHA: 4 de enero de 2001

ASUNTO: PROCEDIMIENTO DEL FONDO ESPECIAL PARA USO EN

A.  El Fondo Especial tendré una cantidad maxima asignada de $1.2 millones, Se
Presupuestaran en el Programa de Mejoras Capitales de |a Autoridad en la
partida de Renovacién ¥ Reemplazo.

marzo de 1999,

PROCEDIMIENTO:

PETICIONARIO'

1. Seflala la emergencia surgida y la necesidad del proyecto a realizar.

" El peticionario puede ser:

a.  Personal de las Regiones Operacionales a través de Ia Direccion Técnica ¥y de Cumplimiento o la
Direccién directamente.

b. El Sindico Federal (Monitor).

¢. Personal dela Agencia de Proteccién Ambiental (EPA) a través del “Chief, Caribbean Municipal
Program Branch”,
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2. Canaliza la peticién mediante comunicacién a la Direccién Técnica y de
Cumplimiento.

32. De ser ¢l peticionario |a Autoridad, Ja Direccién Técnica y
Cumplimiento solicita autorizacion al Monitor y a la EPA para utilizar
los fondos para e} proyecto propuesto.

3b. De serel peticionario la EPA ¢ ] Monitor, se activa este procedimiento.

Jefe Departamento Alcantarillado Sanitario

4, De estar de acuerdo con la peticién de la EPA o el Monitor, imparte
instrucciones por escrito al Director Regional pars que inicie los
trabajos necesarios para realizar el proyecto.

Director Regional

5. Imparte instrucciones al Director Regional de Ingenieria para que
proceda con el proyecto, '

6. Determina plan de trabajo a seguir.

7. Procede de inmediato con el tramite de compra de material, equipo o
contratacién.

Coordinador de Proyectos Regional

8a.  Solicita las cotizaciones por el material, equipo o contratacién de
servicios a suplidores o contratistas, concediéndoles e] tiempo minimo
necesario para preparar los documentos. Se requerirdn al menos tres 3)
cotizaciones, excepto en aquellos casos donde no hayan otros suplidores
0 que los posibles suplidores no coticen los trabajos.

8b. Recibe las cotizaciones en sobre cerrado.

8c.  Analiza las cotizaciones recibidas y los términos Y condiciones de éstas,
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8d. Dentro de las 24 horas de haber recibido lag cotizaciones, llena el AAA-

Director Regional de Ingenieria

9, Dentro de 24 horas de haber recibido los documentos, recomienda la
adjudicacién de acuerdo a su mejor criterio y solicita autorizacion al
Director Regional. En su ausencia, solicita djchg autorizacioén a Ja
Persona designada por e] Director Regional. Utiliza e mecanismo m4s
ripido para obtener Ja autorizacion,

10. Para Proyectos mayores de $100,000 se requerird que se incluyan en el

1. Devuelve los documentos aprobados a] Coordinador de Proyectos

Coordinador de Proyectos Regional

12. Dentro de 24 horas, llena el AAA-1040 “Orden de Emergencia en
Compras, Contratos de Suministros,..” o el AAA-1040-A —
“Emergencias en Adquisicién de Servicios, Contratos...” en original y
tres copias.

13.  Envia original del formulario al suplidor o contratista seleccionado.

Tramite de] Pago por material, equipo o servicio prestado.

Suplidor o Contratista

1. Ejecuta ¢] proyecto,
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2. Certifica que los articulog ¥ servicios fieron Suministradog seglin se

solicitaron y firma ¢] AAA-1040 o el AAA-1040-A en la parte
correspondiente.

3. Certifica I3 aprobacién de Pago por los servicios; contratos o proyectog
Yy firma e} AAA-1040 o AAA-1040-A en Ja parte correspondiente,

Coordinador de Proyectos Regional

4. Envia Jos documentos Para pago a] Jefe Departamento Alcantarilladg
Sanitario Para su certificacign.

Jefe Departamento Alcantarillago Sanitario

5. Implanta seljq sobre e] AAA-1040 o sobre e] AAA-1040-A que indjca”
ORDENDE L A CORTE.

Departamento de Finanzas

7. Procede con ¢] Pago correspondiente haciendo uso del Fondo Especial
Separado para estos fines.

8. Mensualmente Prepara informe para el Jefe de] Departamento
Alcantarillado Sanitario indicando Jog desembolsos POr proyectos
efectuados en ¢] periodo.
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Coordinador de Proyectos Regiona]

9. Mensualmente Prepara informes de Progreso para g Jefe dej
DepMmento A]cantan'ﬂado Sanitarjo indicando todos fos proyectos
incluidos en el Fondo Especia].

10.

Custodig Para efectos de auditorga, todos log documentos relacionadog
Con estag emergencias,

Direccion Técnica y Cnmplimiento

11. Informa ) Mo

nitor y Ia EPA e] estatus de Jog Proyectos y |5 utilizacign
del Fondo Especial. 4

Esta Ordep Administrativa tiene vigencia inmediat,
0OA-93.25.

La misma Sustituye g

Se cumplirg con lo que indjca esta Orden Administratjy, efectivo inmediatamente.
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