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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

REGLAMENTO NUMERO 8

PARA crear la figura del Receptor en el sistema de
compras y contratos del Gobierno; establecer
las normas y procedimientos uniformes mediante
los cuales se nombrardmn Receptores Oficiales y
Receptores Auxiliares; enumerar los requisitos
para cualificar para estos nombramientos; enu-
merar las obligaciones y responsabilidades de
los Receptores Oficiales y los Receptores Auxi-
liares; establecer las normas yAprocedimientos
que habridn de llevar a cabo; establecer penali-
dades; derogar toda morma o directriz existente
en reglamentos, cartas circulafes, érdenes admi-
nistrativas y cualquier otra documentacién coficial
aprobada y circulada con anterioridad a la vigen-

cia de este reglamento.
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PARTE PRIMERA: NORMAS GENERALES
SECCION A: INTRODUCCION

ARTICULO 1: TITULO CORTO

Este reglamento se conocerd como el "Reglamento de Receptores
Oficiales".

ARTICULO 2: FUENTE JURIDICA

Este reglamento se aprueba por virtud del poder que le confieren
al Administrador de Servicios Generales el inciso "j" del articulo
14 y el articulo 16 de la Ley 164 del 23 de julio del 1974, segin
enmendada; y las secciones 3 y 4 de la Ley 96 del 29 de junio del
1954, seguin enmendada.

ARTICULO 3: PROPOSITO

La figura del Receptor ha existido en el Gobierno desde que como
consecuencia del crecimiento y proliferacidén de agencias especiali-
zadas en el Gobierno éstas se han visto obligadas a recibir a nivel
individual, todo tipo de bien, obra o servicio necesario para el
desempefio de sus funciones bdsicas. No obstante, la figura en si
del Receptor nunca ha recibido reconocimiento como tal, ni tampoco
se han sefialado claramente sus funciones. Dentro del sistema de
compras en el Gobierno y en la administracidén de contratos es nece-
sario reconocer como indispensable las funciones de recibo, acepta-
cidn, distribucidén y despacho. Es necesario sefialar ampliamente las
actividades que dichas funciones conllevan y es necesario fijar la
responsabilidad de llevar a cabo esas funciones en una persona espe-
cifica: el "Receptor Oficial del Gobierno". Ese es el unico medio

que tiene el Gobierno de velar que realmente sus suplidores estdn
cumpliendo con los términos de los contratos que se le otorgan amal-
mente, especialmente los contratos de materiales, suministros, equipos,
obras y servicios., Para asegurar que las funciones del Receptor
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se lleven a cabo adecuadamente es necesario sefialar los requisitos
que habran de reunirblas personas en quienes se delegaran estas
funciones. Y una vez estos sean nombrados, es importante que
tengan una fuente de referencia donde consultar sus funciones y
obligaciones. Esos son los propositos que se intentan lograr
con este reglamento.
ARTICULO 4: ALCANCE

Este reglamento aplicara a todo empleado o funcionario de
Gobierno en quien el Administrador haya delegado el recibir o
aceptar bienes, obras y servicios mediante nombramiento de ""Receptor
Oficial" o "Receptor Auxiliar" y a todo funcionario o empleado del
Gobierno en cuyas funciones esté la gestién de recibir y aceptar
a nombre del Gobiermo, cualquier bien, obra o servicio objeto de
un contrato.

ARTICULO 5: INTERRELACION CON OTRAS NORMAS

Las disposiciones de este reglamento no se interpretaran aisla-
damente. Para cumplir las funciones de "Receptor Oficial' o ''Receptor
Auxiliar" es necesario conocer todas las normas sustantivas y proce-
sales que regulan la adquisicién en el Gobierno. De ahi que las
normas contenidas en este reglamento deben interpretarse en relacidn
a todas las normas sobre adquisicién que adopte el Administrador y
aquellas normas fiscales relacionadas con la adquisicién que apruebe
el Secretario de Hacienda.

ARTICULO 6: INTERPRETACION DE PALABRAS Y FRASES

1. En General

Las palabras y frases usadas en este reglamento se interpre-
taran segln su contexto y el significado sancionado por el uso

corriente y comin.
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Las voces usadas en este reglamento en el tiempo presente
incluyen también el futuro; las usadas en el género masculino
incluyen también el femenino y el neutro; salvo los casos en
que tal interpretacion resultare absurda; el nimero singular
incluye el plural y el plural incluye el sihgular.'

En particular

a. Abreviaciones y Definiciones

Las palabras y frases usadas en tédo el,reglamento seran
definidas en este inciso. Aquellas que se utilicen sOlamente
en una seccién del reglamento o que para mayor»claridad sea
menester ello,‘ée definiran en 1la seccién correspondiente.

Las siguientes palabras y frases usadas en este reglamento
tienen el significado que a continuacién se expresa:

1) Administracidn-La Administracidén de Servicios Generales

2) Administrador-El Administrador de la Administracion de
Servicios Geherales

3) Administrador Auxiliar-lLa Administradora Auxiliar del Area

de Compras, Servicios y Suministros, o su representante
autorizado

4) Agencia-Cualquier dependencié componente del Gobiermno
incluyendo la Administracién

5) Area-El Area de Compras, Servicios y Sumiﬁistros/de la
Administracidn

6) Comprador-Cualquier Comprador autorizado en el Gobierno ya
se le haya expedido nombramiento de'Delegado Comprador" o
"Subdelegado Comprador"

7) Dia-Dia natural
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Gobierno- El Gobierno de la Rama Ejecutiva del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico, excluyendo corporaciones
publicas y municipios y cualquier agencia que por ley esté
exenta para efectuar sus compras de la jurisdiccidn y control
de la Administracién.

Receptor-Cualquier funcionario o empleado del Gobierno a
quien el Administrador haya expedido nombramiento de ''Receptor
Oficial" o "Receptor Auxiliar'.

Contratista- Cualquier persona natural o juridica que tenga

un contrato vigente con el Gobierno para suplirle bienes,
efectuarle obras o prestarle servicios.

Adquisicion- Cualesquiera de los medios que usa el Gobierno

para procurarse todos los bienes, obras o servicios necesarios
para llevar a cabo sus funciones; tales como pero no limitada

a compras, arrendamiento, donacién y otros.
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SECCION B: FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LA ADMINISTRACION

Y DE LAS AGENCIAS

ARTICULO 7: DE LA ADMINISTRACION

La Administracidén es la agencia que tiene la obligacidén de admi-
nistrar los contratos de adquisicidén en el Gobierno. Para llevar
esta funcién a cabo, es necesario delegar a nivel de las agencias
la gestidén de aceptar, aprobar y recibir las cosas o servicios
objeto de los contratos. La Administracién delegarid la funcidn
de recepcién en las personas mds idéneas en cada agencia y se ase-
gurard de que éstas lleven a cabo adecuadamente la administracién
de los contratos del Gobierno.

En el desempefio de esta actividad, la Administracidn viene
obligada a llevar a cabo las siguientes funciones:

1. ADIESTRAMIENTO

La Administracidén viene obligada a ofrecer orientacidén
constante a los Receptores. Para ello, establecerd y manten-
drd un programa de adiestramiento a los Receptores dividido
en dos partes:

a, Adiestramiento Original

Este adiestramiento se ofrecerd a todos los nuevos can-
didatos conforme se establece en este reglamento.

b. Adiestramiento Continuo

En este adiestramiento se explicardn nuevas normas y procedi-
mientos de haber surgido, se refrescaran los conocimientos sobre

las existentes y se discutirén problemas y errores cometidos, uso
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y tramitacién de documentos y formularios.

1) Frecuencia

Este adiestramiento se efectuard por lo menos una (1)

vez al afio.

INFORMACION

La Administracién estd obligada a mantener informados a los

Receptores de todas las actividades de adquisicién en el Gobierno,

de todas normas enmendadas o en proceso de modificarse.

a. Publicaciones

Para asegurarse de cumplir fielmente esta obligacién,yla
Administracién enviarid a los Receptores a tiempo y completo,
copia de todas las instrucciones vigentes de suerte que estos
tengan su informacién al dia.

b. Boletin Informativo

La Administracién también publicard cuantas veces fuere
necesario un Boletin Informativo para los Receptores en cuyo
contenido se incluird informacidén general a los Receptores
con el propésito de mantenerlos informados al dia, para que

desempefien sus funciones correctamente.

ASESORAMIENTO

La Administracién mantendri una linea directa en el Area
para ofrecer asesoramiento constante en casos de consultas
verbales o escritas de los Receptores.

FISCALIZACION

La Administracién se asegurard de que la operacién de acep-
tacién se lleve a cabo correctamente. Para asegurar esto hard
intervenciones en los trabajos de los Receptores a nivel de las

agencias.
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Esta fiscalizacion se efectuard en dos (2) formas:
a. En la propia agencia del ReCeptor mediante inspecciones
periodicas;
b. En la Administracion, mediénte intervencién de los recibos
verificando en éstos, lo siguiente:
1) Si la persona que expidid el recibo es él‘Receptor
autorizado
2) Si el recibo estd debidamente cumplimentado
3) Si la orden contra la cual se expidid, existe y
concuerda en cuantia o volimen
4) Si lo que aceptd cumplia con las condiciones y especi-
ficaciones

ARTICULO 8: DE LAS AGENCIAS

Las agencias vienen obligadas a proveer los medios necesarios
para que los Receptores puedan llevar a cabo adecuadamente sus
tareas. Especialmente, vienen obligadas a lo siguiente:

1. Mecanismos

Las agencias estableceran los mecanismos necesarios para faci-
litar la adecuada supervisidn de los Receptores Auxiliares por
el Receptor Oficial, asi como establecer los mecanismos para
facilitar las funciones de los Receptores.
2. Almacén
Las agencias proveeran un lugar adecuado de manera tal que lo
recibido pueda ser bien custodiado y no susceptible de ser ilegal-

mente apropiado, deteriorado o extraviado.
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PARTE SEGUNDA: SOBRE RECEPTORES
SECCION A: NORMAS GENERALES

ARTICULO 9: RECEPTOR OFICIAL

1. Creacidn
Por la presente se crea la figura del Receptor Oficial con
aquellas funciones, deberes y poderes que se sefialan en este
reglamento.
2. Propdsito
- La figura del Receptor Oficial se crea con el propdsito de
centralizar, en la medida en que sea posible, en una persona
entrenada especialmente para ello, la aceptacidn, a nombre del
Gobierno de aquellos bienes, obras o servicios destinados para
la agencia en cuestidn, asegurando asi la buena y constante
administracidén de los contratos vigentes en el Gobierno.

3. Quién Es El Receptor Oficial

El Receptor Oficial es aquel que ocupe un puesto regular en
cualquier agencia del Gobierno autorizado por el Administrador
a recibir y aceptar en nombre y representacidén del Gobierno
bienes, obras o servicios objeto de un contrato.

La designacidén del Receptor Oficial recaerd en aquella per-
sona que designe el jefe de la agencia.

4, Limitacién

Sé6lamente se nombrard un Receptor Oficial por agencia.

ARTICULO 10: RECEPTOR AUXILIAR

1, Creacidén
Por la presente se crea la figura del Receptor Auxiliar con
aquellas funciones, deberes y poderes que se sefialan en este

reglamento.
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2. Propdsito

El Receptor Auxiliar se nombra con el propésito de colaborar
con el Receptor Oficial en sus gestiones; puede ser su ayudante
o su sustituto en caso de ausencia, a discrecidn del jefe de la
agencia.,

3. Quién Es

Es aquella persona que ocupe un puesto regular en una agencia
en la cual se haya nombrado un Receptor Oficial, a quien en adi-
cidn al Receptor Oficial, el Administrador lo haya autorizado a
recibir y aceptar, por razdén de las necesidades de la agencia.

La designacién del Receptor Auxiliar recaerd en aquella per-
sona ms capacitada en base al bien, la obra, o el servicio de
que se trate, tomando como guia lo siguiente:

a. Bienes

Cuando se trate de bienes, el Receptor Oficial serd el
Encargado del Almacén de la agencia o la persona a cargo
del proyecto, oficina o trabajo especial en el cual se
vayan a usar los bienes.,

Cuando los bienes sean equipo de microfotografia, compu-
tadora o vehiculos de transportacidn, el Receptor serd la
persona que especialmente designe el Administrador para
esos propdsitos. [fé aceptacién de éstos se efectuard en la e
Administracidén, de acuerdo al procedimiento que a esos efec-
tos adopte el Administrador,-

b. Obras
Cuando se trate de la aceptacidén de una obra, el Receptor

Oficial serd el Administrador Auxiliar del Area de Construccidn
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y Conservacién de Edificios Publicos de la Administracién
o su representante autorizado.
c. Servicios

Cuando se trate de la aceptacién de un servicio, la per-
sona a cargo de aceptar el mismo, serd el Director del Pro-
grama directamente beneficiado con el servicio, o su repre-
sentante autorizado, excepto que en el caso de todos los
servicios no profesionales relacionados con los programas de
la Administracién o los profesionales relacionados con micro-
fotografia, procesamiento de informacién mediante sistemas
electrdénicos y reparaciones mayores a la Flota del Gobierno
seran aceptados por el representante autorizado del Adminis-
trador, de acuerdo al procedimiento de aceptacidén de éstos
adoptados por el Administrador.

d. Especial

Se podrd establecer por contrato que serd otra persona
especialmente designada en el contrato, siempre y cuando el
Administrador lo apruebe, en cuyo caso no serd necesario hacer
un nombramiento y la gestidén de aceptacidén delegada en dicha
persona serd sélamente en relacidén al contrato especifico,
el cual tendrd que estar refrendado por el Administrador.

4. Cudndo Procede

Se expedirdn nombramientos de Receptores Auxiliares en aquellas
agencias que exista mds de un almacén, o que el existente sea muy
grande o que por el volumen de trabajo o complejidad de la agencia
sea fisica y materialmente imposible para una séla persona efectuar

las funciones de Receptor seguin establecidas en este reglamento.
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5. Limitacidn

Los jefes de agencias solicitardan cuantos Receptores Oficia-
les sean necesarios para el buen funcionamiento de sus agencias,

sujeto a la aprobacidén del Administrador.
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SECCION B: ELEGIBILIDAD

ARTICULO 11: REQUISITOS

Serd elegible para que se le expida nombramiento de Receptor
toda persona que reudna los siguientes requisitos minimos:

1. Tener Cuarto Afio de Escuela Superior;

2. Ocupe un cargo o puesto regular;

3. Tome el adiestramiento bdsico ofrecido por la

Administracidn.
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SECCION C: SELECCION

ARTICULO 12: QUIEN RECOMIENDA LOS CANDIDATOS PARA RECEPTORES

Cada jefe de agencia recomendard de sus empleados a aquellos
a quienes interesa se le expida nombramiento de "Receptor Oficial
o "Receptor Auxiliar".

ARTICULO I3: PROCEDIMIENTO PARA SELECCIONAR LOS RECEPTORES

1. Criterios de Seleccidn

Al hacer su seleccidn, el jefe de la agencia tomari en
consideracidén lo siguiente:
a. puesto o cargo que ocupe la persona;
b. funciones que desempefie;
c. necesidad del nombramiento para desempefiar sus funciones;
d. tiempo laborable que estard llevando a cabo sus funciones

de Receptor

2. Solicitud
| Cuando un jefe de agencia entienda que existe necesidad de
que se nombre un Receptor en su agencia, utilizando el formula-
rio provisto para ello, someteri el candidato e indicard el
nombramiento que interesa se le haga. El candidato recomendado
tendrd que poseer los requisitos minimos establecidos en este

reglamento.
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ARTICULO l4: EVALUACION DE 1LAS SOLICITUDES

Una vez se reciba la solicitud, el Administrador Auxiliar
estudiard ésta sujeto a lo siguiente:

1. Necesidad de la agencia

Verificard si realmente existe la necesidad en la agencia
y asi lo harad constar en el fomulario correspondiente.

2. Aceptacion del candidato

Si el candidato cumple con los requisitos minimos establecidos
en este reglamento y se verifica como real la necesidad de la
agencia, el Administrador Auxiliar,en el formulario provisto
para ello, notificara al jefe de la agencié la aceptaciodn del
candidato y la fecha en que comenzard el proximo adiestramiento
para Receptores en el cual se le haya inscrito sefialandole la
fecha, sitio y hora para ello.

3. Rechazo del candidato

Si el candidato no retme los requisitos minimos, se denegard
el nombramiento automiticamente y se devolverd la solicitud,
explicando en el formulario los fundamentos para ello.

ARTICULO 15: ADIESTRAMIENTO BASICO DE RECEPTORES

1. Contenido

El adiestramiento basico para los candidatos a Receptores
estard dividido en dos (2) etapas: conferencias y practicas.

a. Conferencias

La fase de conferencias debera contener pero no estara

limitada a informacidén sobre lo siguiente:
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4)
5)

6)

b. Practicas
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Propdésito del curso

Responsabilidades y funciones de los Receptores

Leyes y reglamentos que regulan su actividad

a) En general

b) Reglamentos relacionados directa o indirecta-
mente con su funciodn

¢) Procedimientos

Formularios y su cumplimentacidn

Conceptos elementales, basicos, fundamentales del

recibo y la entrega de mercanéias, obras y servicios

a) En el mercado privado

b) En el Gobierno

Responsabilidad civil y criminal en/relacién a las

disposiciones contenidas en las normas civiles,

administrativas y criminales que guardan directa o

indirectamente relaciodon con sus funciones.

La fase de practicas sdélamente se ofrecerd si el candidato

cubrié todo el material de las conferencias y consistird de

lo siguiente:

1) En el Area

El candidato se destacard en el Area por el periodo que

requiera el adiestramiento durante el cual bajo la supervisidn

de la persona que designe el Administrador Auxiliar, llevari a

cabo funciones de Receptor a nivel central.

Durante este periodo, la persona a cargo del adiestramiento

deberd velar porque el candidato cubra las fases de recepcidn

custodia y despacho en el Gobierno.
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2. Duracidn
La duracioén del adiestramiento la determinard el Administrador
VAuxiliar.

3, Agistencia

Sera compulsoria la asistencia a los adiestramientos y serd
obligacién de las agencias velar por la asistencia de sus

empleados a todas las fases del adiestramiento.

ARTICULO 16: EVALUACION

Con posterioridad al adiestramiento, se evaluaran los candidatos

para determinar su aprovechamiento.

1. Evaluacidén Favorable

Se estimara aprobado el adiestramiento si el candidato cum-

plidé con lo siguiente:

a. Asistié a todas las conferencias

1) Certificado

Esto se comprobara con el certificado acreditativo de
que asistid al curso, el cual se expedird y entregard a
los candidatos a la terminacidn de la fase de conferencias.
b. Demostrd en las prdacticas su capacidad para el cumplimiento de
las funciones, obligaciones y deberes que conlleva el nombramiento.

1) Certificacidn

La persona que tuvo a su cargo la supervisién en la fase
de practica del adiestramiento, expedird una certificacidn

recomendando se expida el nombramiento al candidato.
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SECCION E: NOMBRAMIENTO

ARTICULO 17: NOMBRAMIENTO OFICIAL

El Administrador expedird nombramiento oficial a la persona
que haya recibido certificaciones favorables en ambas fases del
adiestramiento.

ARTICULO 18: FORMA DE EXPEDIR EL NOMBRAMIENTO

El nombramiento de "Receptor Oficial" o de "Receptor Auxiliar"
se expedird en forma tal que se haga f4cil la verificacién de su.
correccidén y validez. Para asegurar esto, sélamente se expedirdn
los nombramientos personalmente, siguiendo el siguiente procedimiento:

1., Citacidn y Registro

Se citard al candidato a comparecer al Area donde luego de
presentar su carta de citacidn, registrard su firma ante el
Administrador Auxiliar o su representante autorizado, de confor-

midad con la reglamentacién que a esos efectos emita el Secretario

de Hacienda.

2, Entrega de Documentos

Luego de registrar su firma, se le entregardn los siguientes
documentos acreditativos de su nombramiento como 'Receptor Oficial
o "Receptor Auxiliar".

a. Nombramiento

El nombramiento serd el formulario especialmente disefiado
para acreditar al candidato con todas sus funciones y deberes
y el cual para tener validez, contendrd la siguiente informacidn:
1) Foto de la persona en el Historial del Area
2) Nombre de la persona
3) Firma de la persona

4) Cargo o puesto que ocupa
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5) Ntimero del Nombramiento

6) Fecha del Nombramiento

7) Fecha de expiracién del nombramiento

8) Agencia y programa para el cual trabaja

9) Direccidédn fisica del trabajo
10) Ndmero del seguro social
11) Restricciones Especiales
12) Bienes, obras o servicios autorizados a recibir
13) Volumen y costo autorizado a aceptar

b. Identificacidn

La identificacidén es aquella que utilizard el Receptor
para identificarse dentro de su agencia o con terceras
personas la cual contendrd la siguiente informacidn:
1) Foto de la persona
2) Nombre de la persona
3) Firma de la persona
4) Ntdmero del nombramiento
5) Fecha del nombramiento
6) Fecha de expiracidén del nombramiento
7) Agencia y programa para el cual trabaja
8) Tipo de nombramiento
9) Firma del Administrador

c. Nombre Visible

Ademds, en su vestimenta tendrd el nombre visible
provisto por la Administracidnm.

3. Distribucién

Los documentos acreditativos del nombramiento oficial se

distribuirdn de la siguiente manera:
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a. Nombramiento

1) El original se entregard a la persona nombrada

2) Una copia para el expediente de personal en su agencia

3) Una copia al Secretario de Hacienda, firmada en original
por el Receptor nombrado

4) Una copia al expediente del historial del Receptor en el
Area

b. Identificacidn

1) La identificacidén se le entregard a la persona.

c. Certificado

1) Original a la persona a la tramitacidén de las fases del
adiestramiento.
2) Fotocopia al Historial del Receptor en el Area.

d. Nombre Visible

El nombre visible se le entregard al Receptor libre de costo

previa firma de aceptacidén. Por futurascopias el Receptor pagari
el costo de éstas.

ARTICULO 19: DURACION
El nombramiento de Receptor tendrd vigencia por dos (2) afios.

ARTICULO 20: ALCANCE DEL NOMBRAMIENTO

El Receptor podrd recibir todos los bienes, obras y servicios que
vengan destinados a la agencia siempre y cuando coincidan con los
términos, caracteristicas y condiciones en la copia correspondiente.

ARTICULO 21: RENOVACION

1, Cudndo Procede

Los nombramientos de los Receptores se podrdn renovar pero ello
no operard automdticamente. Cuatro (4) meses antes de vencerse
sus términos, se podrd considerar al incumbente para un nuevo tér-
mino siempre y cuando se den las siguientes circunstancias:
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a. Que la evaluacién efectuada por el Area durante el periodo que

que vence haya sido favorable;

b. Que aln exista la necesidad en la agencia;

c. Que el jefe de la agencia lo solicite expresamente

2. Reevaluacidn

Al reevaluar al Receptor para determinar si se le renueva su
nombramiento, el Area determinari si el candidato estd capacitado
para que se le expida éste, tomando en consideracidén el siguiente:
a. Criterio

1) Evaluacién del éxpediente del Receptor.

3.Reguisitok
a. Cuando haya habido enmiendas a la ley, reglamentos y demds
normas que regulan sus gestiones, y el candidato no haya
asistido a uno de los cursos de adiestramiento continuo, se
someterd a reevaluacidén sobre las nuevas normas, o a readies-
tramiento antes de tomarse accidn sobre solicitud.

ARTICULO 22: REVOCACION

El Administrador podrd revocar el nombramiento a cualquier
Receptor por justa causa, la cual se entenderd existe si se da una

de las siguientes:

1. Causas

a. Que no hubiere desempefiado su deber con eficiencia, segin
la ley, los reglamentos y demds normas que regulan su actividad;
b. Que el jefe de la agencia lo solicite previa justificacidn.

ARTICULO 23: DUPLICADO
Se podrén expedir duplicados de identificaciones a los Receptores
previa solicitud juramentada, utilizando para ello el formulario que
para esos efectos provee la Administracidén, cuando pierda, dafie, dete-

riore o le roben el original; o cuando la persona cambie de nombre o

de firma.



- 22-

Antes de expedirlos serd menester verificar el expediente de
la persona para asegurarse de que no existe causakpara denegar
la identificacion y para determinar si la persona esta pendiente
de readiestramiento.’

Los duplicados deberan reflejar que son duplicados y todo
record anterior, deberd ser marcado en este, asi como 1a fecha
original de expiracién. El hecho deberad comstar en el record
de la persona. |

ARTICULO 24: RENUNCIA DEL EMPLEADO

Si un empleado con‘nombramiento de Receptor es trasladado a
otra agencia, renuncia o es despedido de su empleo, automatica-
mente quedara sin efecto su nombramiento y tendrd que entregar
su idehtificacion al Area.

Seréd obligacidén del jefe de la agencia que la persoma abandona
notificar a la Administracién el traslado, renuncia o despido de

dicho empleado.
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SECCION F: FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RECEPTOR
ARTICULO 25: CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Los Receptores vienen obligados a conocer y cumplir todas las
normas relacionadas con la adquisicidn y aceptacidn en el Gobierno.

Los jefes de agencias se asegurardn de que a nivel de su agencia,
los Receptores estén dando fiel cumplimiento a las normas correspon-
dientes.

ARTICULO 26: SUPERVISION

El Receptor Oficial viene obligado a supervisar los Receptores
Auxiliares en su agencia y viene obligado a sefialar cualquier irre-
gularidad cometida por ellos al jefe de la agencia y al Administrador.

ARTICULO 27: CENTRALIZACION

Los Receptores se asegurardan de velar por el principio de la
centralizacidén de adquisicidén en las agencias. Para ello, debersn
efectuar sus actuaciones en torno a y en coordinacién con el Recep-
tor Oficial siguiendo en términos generales las directrices esta-
blecidas en este reglamento y las que el Administrador establezca
mediante Cartas Circulares, Instrucciones y otros documentos.

ARTICULO 28: PROCEDIMIENTOS

Los Receptores vienen obligados a cumplir fielmente todos los
procedimientos establecidos. Para ello, se asegurardn de conocer
bien aquellos establecidos en este reglamento y los que el Adminis-
trador mediante Cartas Circulares, Instrucciones y otras comunica-
ciones tenga a bien establecer.

ARTICULO 29: INCUMPLIMIENTO DE CONTRATOS

Los Receptores tendrdn que notificar inmediatamente a la Admi-
nistracién cualquier incumplimiento de contrato por parte de un

contratista.
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ARTICULO 30: PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

El Receptor es la persona que culmina toda tramitacidén de
compra en el Gobierno. A tales efectos, tiene que intervenir

en la dltima etapa de todo contrato de adquisicidén, o sea, la
entrega y aceptacidn. De su eficaz intervencidn, se procederad

a efectuar el pago o hacer la reclamacidn correspondiente, segin
sea el caso.

El Receptor implementard los siguientes procedimientos:
1. Recibo de Bienes

2. Recibo de Obras

3. Recibo de Servicios

4, Expedicion de Recibos

5. Administracidén de Contratos en General

6. Custodia

7. Despacho

8. Preparacidn de Informes

Al intervenir en cada uno de los procedimientos sefialados, el
Receptor deberd atenerse a cumplir lo establecido en este regla-
mento y a seguir los procedimientos, las directrices e instrucciones

que el Administrador emita.
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ARTICULO 31: ACEPTACION DE BIENES

1. Al aceptar una entrega de bienes, el Receptor tiene que asegu-

rarse de las siguientes gestiones, cuando sea factible:

a. contar los bienes;

b. pesar los bienes;

c. identificar los bienes contra la partida especifica que
se trate;

d. verificar en términos generales si cumplen con las
especificaciones;

e. verificar si la entrega y el modo de efectuarse ésta
cumple con las condiciones; |

f. verificar que estd autorizado a recibir lo que se esta
entregando;

g. verificar si se estad entregando completa o parcialmente.

2. Cuando los bienes que recibe sean equipo, el Receptor tendrd
que comunicarse inmediatamente con el Encargado de la Propie-
dad, Este procederd a enumerarlo y contabilizarlo como propiedad
de la agencia. Hasta tanto el Encargado de la Propiedad no haya
efectuado dicha gestidén, el equipo permanecerd bajo la custodia
del Receptor y serd de su exclusiva responsabilidad. Inmediata-
mente que el Encargado de la Propiedad la enumere y asigne, se
procederd formalmente con su distribucidén y entrega correspondiente.

ARTICULO 32: ACEPTACION DE OBRAS

La aceptacidon de obras se efectuard conforme establecen las
"Condiciones Generales de Contratacidn de Obras Pidblicas y Otros

Documentos Relacionados'" y el contrato especifico que la rija.
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ARTICULO 33: ACEPTACION DE SERVICIOS

La aceptacidén de servicios se efectuard mediante certificacién

escrita y endoso de la factura del contratista.

ARTICULO 34: EXPEDICION DE RECIBOS

Cuando el Receptor acepte cosas, materiales o equipo, tendrad

que emitir, en el formulario provisto para ello por la Administra-

cidn, un recibo.
1. Propdsito
El recibo que expide el Receptor tiene como proposito consignar
las circunstancias y condiciones bajo las cuales se recibe lo en-
tregado por un contratista contra la orden de compra concernidé.

2. Modo de Prepararlo

El Receptor cumplimentard el formulario adecuadamente no
mds tarde del dia del recibo asegurdndose de llenar todos los
encasillados, aun cuando no proceda incluir en estos informacidn,

en cuyo caso escribird '"No Aplica'.

3. Contenido
El recibo que expide el Receptor contendrd la siguiente
informacidn:
a. Nombre del suplidor
b. Nimero de la orden de compra

c. Fecha del recibo
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d. Nimero de tablilla del vehiculo en el cual se hace la
entrega

e. Especificacién sobre si la entrega es total o parcial

f. Objeto recibido

g. Unidad en la que se le entrega

h. Contenido de la unidad

i, Cantidad de unidades recibidas

j .Descripcién completa’de lo que se recibe

k. Condiciones bajo las cuales las recibe

1. Nombre de 1a persona que entrega

m. Firma de la persona que entrega

n. Posicidn que'ocﬁpa la persona que entrega

0. Certificacién

1) E1 Receptor certificara que ha recibido o aceptado en el

dia, hora y lugar y en las circunstancias mencionadas en
el recibo, la cantidad de bienes descritos.

Discrepancias

En el espacio provisto para ello, el Receptor hara constar
cualquier discrepanéia entre lo expresado en el Conduce del
Constratista y lo entregado, o lo expresado en'los términos del
contrato o la orden de compra y lo entregado. En estos casos mno

recibirid lo entregado.
Gestiones con Posterioridad a la Expedicidn de Re01bo

El Receptor tendrd que distribuir copias del formulario de
recibo debidamente cumplimentado en la siguiénte forma:
a. EL original a la persona que efectie la entrega
1) el mismo dia de la entrega
b. Una copia al Comprador que'emitié la orden de compra

1) dentro de las veinticuatro‘(ZA) horas de haberlo expedido
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i.

6. Efecto
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una copia a la unidad de la agencia que origind la

solicitud

1) tan pronto los bienes estén disponibles para trasla-
darse o entregarse

una copia al Jefe de Finanzas o su representante autorizado

1) dentro de las veinticuatro (24) horas de expedirlo

una copia al Area

1) dentro de las veinticuatro (24) horas de expedirlo

una copia al Receptor Oficial de su agencia, si el que

recibe es un Receptor Auxiliar

1) a la mayor brevedad posible

una copia al Encargado de la Propiedad, si lo que se

recibe es equipo

1) dentro de las veinticuatro (24) horas de expedirlo

las copias que requiera el Departamento de Hacienda

retendrd una copia para su record

En los casos de equipo y materiales el Receptor se limita a

recibir. La expedicidén del recibo por el Receptor no releva al

contratista de responsabilidad contractual si posteriormente,

cuando

la unidad peticionaria que origind la solicitud dentro de

la agencia, reciba éstos encuentra que lo entregado no estd en

armonia con lo requerido en la orden de compra.

En los casos de obras, servicios y equipo de microfotografia,

de procesamiento de informacidén mediante sistemas electrdnicos y

vehiculos de transportacidén o servicios anexos a todos estos, la

recepcién incluird la aceptacidn por la cual responderd el Gobierno.



7. Entregas Pérciales
a; Qué es
Cuando la cantidad requerida en la orden de compra no es
entregada en su totalidad, la entrega que se efectla se
entendera que es una entrega parcial sobre esa orden de
compra.

b. Forma de Hacerlo Constar

Cuando al recibir una entrega;el Receptor corstata el
conduce contra la orden de compra y como resultado comprueba
que la éntrega es parcial, procederéa de la siguiente forma:
1) en el encasillado correspondiente del recibo hard constar

que la éntrega es parcial,

2) anotarévbréVemente la explicacion que se le da por la
cual no se ha efectuado una entrega total.

c. Efecto en los Recibos

Por cada entrega recibida, sea parcial o total, el Receptor
expedird un recibo.

ARTICULO 35: INFORME MENSUAL

El Reqeptbr Oficial viene obligado a someter un Informe Mensual
al Administrador. EI Receptor Auxiliar someteré al Receptor Oficial
un Informe Mensual similar al que el Receptor Oficial somete al
Administrador. El Informe del Receptor Oficial tendrd que incluir
informaciodn relacionada con las actividades de los Receptores Auxi-
liares. - | |

1. Propodsito

a. Conocer las actividades realizadas durante el periodo cubierto
por el informe;
b. Conocer si se cumplid con las normas vigentes en las transac-

ciones efectuadas.
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1) Efecto-
De no estarse cumpliendo con el procedimiento, el

Administrador investigard las causas para ello y tomard

la accion pertinente, sujeto a lo siguiente:

a) Si como resultado de la investigaciénvse determina
que los errores cometidos obedecieron a desconocimiento
de las normas y procedimientos, inmediatamente se citara
al Receptor que sea, a comparecer a la Administracion
para readiestramiento.

b) Si se determina que la falla se debié a error involun-
tario, se le sefialarid verbalmente dicha falta.

c) Si se determina que medid negligencia o mala fe, depen-
diendo de la gravedad de la falta, se tomarad uma de las
siguiéntes;acciones:

(1) amonestacién escrita
(2) suspénsién del nombramiento
(3) revoéacién del nombramiento

d) Si la falta se debié a obediencia jerarquica, el Admi-
nistrador>se lo ‘sefialara al jefe de la agencia‘para que
éste tome las medidas correspondientes.

e) Si la investigacioén refleja que se ha violado malicio-
samente cualquier ley o reglamento cuya violacién conlleve
la comisidén de un delito, se sometera al Departamento de
Justicia para la accion que estime pértinente.'

2. Término
El Informe Mensual a la Administracién tendri que estar cumpli-
mentado y debidamente sometido no mis tarde del dia 10 de cada mes.

El Informe Mensual de los Receptores Auxiliares al Receptor
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Oficial tendrd que estar cumplimentado y debidamente sometido
no mas tarde del dfa 5 de cada mes. |
Contenido

El Informe Mensual de los Receptores deberd contener la
siguiente informacién: |
a, Fecha del Informe
b. Nombre del Receptor
c. Nimero del Recéptor
d- Nombre de la agencia
e. Desglose de Recibos:

(1) Némero de cada recibo emitido ese mes

(2) Fecha de cada recibo

(3) Nimero de orden contra la cual se hace la entrega

y expide recibo
(4) Articulo, obra o servicio recibido y aceptado pof
cada recibo |

(5) Cantidad recibida

(6) Nimero total de recibos emitidos ese mes

(7) Monto total del mes (valor en dblares envuelto)
f. En aquellasvagencias en que el Receptor Oficial tengé que

supervisar a Receptores Auxiliares:
(1) Copia de1 Informe Mensual de cada Receptor Auxiliar

(2) Su certificacién de verificacién y aprobacidén de éstos
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PARTE CUARTA: MEDIDAS TRANSITORIAS Y DISPOSICIONES
FINALES

ARTICULO 36: RECEPTORES BAJO LA REGLAMENTACION ANTERIOR |

Por la presente se da un periodo de gracia de noventa (90) dias

contados a partir de la fecha de la aprobacién de este reglamento

dentro del cual los jefes de las agencias someterdn sus candidatos.

Transcurrido dicho periodo, si mo se ha recibido ningin candidato
de la agencia, se considerard que ésta no tiene interés ni necesi-
dad de que se le nombre un Receptor.

Los incumbentes a la fecha de entrar en vigor este reglamento
se consideraran Receptores con nombramientos temporeros,klos'ﬁni—
CosS que se reconocerdn por ese concepto bajo las disposiciones de
este reglamento y bajo los cuales después de loskhoventa (90) dias
de entrar en vigor este reglamento, no se podrdn llevar a cabo

funciones de recepcién.

ARTICULO 37: HISTORIAL

1. Creacidén de un Nuevo Historial

Toda irregularidad en los procedimientos de recepcién sefia-

lada a los Receptores con anterioridad a la vigencia de este
reglamento, serd eliminada de los records y en nada afectard
su historial futuro, o sus posibilidades de reconocimiento o

premios como Receptores.

2. Contenido del Nuevo Historial

La Administracién llevard en el Area un expediente de cada

persona a la cual se le haya expedido nombramiento como Receptor.

El expediente contendrd lo siguiente:

a. Documentos sobre el nombramiento o designacién incluyendo:
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1) solicitud
2) recomendacidn
3) certificaciones
4) nombramiento
b. Copia de los Informes Mensuales
c. Cualquier otra comunicacidn entre el Area y el Receptor
d. Informes de Intervencion
e. Informes de irregularidades
f. Record de recibos recibidos
1) Esta informacién se llevard en un formulario especial-
mente disefiado para ello, en el cual se‘incluiré la
siguiente informacioén:
a) fecha del recibo
b) nimero del recibo
c) numero de la orden de compra contra la cual se expide
el recibo
g. Todos los demas documentos relacionados con el Receptor
h. Cualquier otra informacidn que el Administrador entienda
necesario incluir.

3. Disposiciodn

De cualquier expediente de historial de Receptores anterior
a este reglamento, podra disponerse en armonia a la reglamentacién
vigente al amparo de la luz de la Administracion de Documentos
Piblicos, Ley Nim.5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada.

ARTICULO 38: PROGRAMA DE INCENTIVOS Y PREMIOS

Se crea y establece en la Administracidén, un Programa de Incentivos
y Premios encaminados a reconocer anualmente la labor eficiente de

los Receptores del Gobierno. La Administradora Auxiliar tendri a
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su cargo la implementacidén de dicho Programa.

ARTICULO 39: VIOLACIONES Y PENALIDADES

Cualquier persona particular, funcionario o empleado del
Gobierno que someta informacidén incorrecta o fraudulenta con el
propdésito de que se le expida nombramiento de Receptor; cualquier
Receptor que preste o disponga negligentemente de su identificacidn
a cualquier persona; o que preste su autorizacidén con el propdsito
de que otra persona pueda identificarse como empleado del Gobierno
sin serlo; o siéndolo, el Receptor u otra persona a quien éste fa-
cilite su identificacidén la utilice para tener acceso a documentos
o para persuadir a cﬁalquier agente del orden publico que actie a
su favor; o a terceras personas para que le entreguen bienes, podrd
ser suSceptible de que se le aplique cualesquiera de las penalidades
establecidas en este reglamento.

Cualquier persona que el Administrador, previa investigacién a
esos efectos determine ha incurrido en-violaciones a cualesquiera
de las disposiciones de este reglamento,‘estéré sujeta a una o més
de las siguientes penalidades:

1. Podrd ser sometida para que se le procese segiin establece el
articulo 32 de la Ley 164 del 23 de julio de 1974, segin
enmendada, conocida como la "Ley de la Administracidn de
Servicios Generales".

a. Dicho articulo dispone en su segundo parrafo que toda
persona que infrinja cualesquiera de los reglamentos
emitidos al amparo de dicha ley, incurrird en un delito
menos grave y convicta que fuere serd sentenciada con
multa no menor de cincuenta délares ($50.00) ni mayor
de doscientos cincuenta délares ($250.00) S encarcela-
miento por un término no menor de un (1) mes ni mayor
de seis (6) meses o ambas penas a discrecidén del Tribunal.
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2. Podra suspendérsele o revocdrsele su nombramiento de Receptor.
3. Podrd referirse el caso al jefe de la agencia de la persona
para que a su discrecidén proceda a imponerle una de las san-
ciones autorizadas por el articulo 6 de la Ley Nim. 5 del 14
de octubre de 1975, segin enmendada, conocida como la Ley
de Personal del Servicio Pudblico de Puerto Rico.

ARTICULO 40: DEROGACIONES

Por la presente se deroga toda norma contenida en reglamentos,
érdenes administrativas, cartas circulares o cualquier otro documento
oficial sobre la materia u objeto de esfé‘reglamento y que estuviere
vigente a la fecha de aprobacidén de este reglamento.

ARTICULO 41: VIGENCIA TEMPORERA DE PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS

Todos los formularios, documentos y procedimientos que traten
sobre el asunto de este reglamento aunque hayan sido aprobados al
amparo de otros reglamentos que se deroguen por éste mantendrdn su
vigencia hasta tanto se emitan los nuwos formularios y aprueben
los nuevos procedimientos.

ARTICULO 42: VIGENCIA

Este reglamento entrard en vigor treinta (30) dias después de su
presentacidn en el Departamento de Estado de Puerto Rico de acuerdo
a las disposiciones de la Ley Num. 112 del 30 de junio de 1957, segin
enmendada, conocida como Ley de Reglamentos de 1958,

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los/g dias del mes 22/244¢¢y
de 1979,

LEOPOLDO MERCADO SANTINI
/  ADMINISTRADOR



