ADMINISTRACION DE
SERVICIOS GENERALES

OCEDIMIENTO ESPECIAL P
COMPRAS EN PERIODO DE
EMERGENCIAS




ORDEN ADMINISTRATIVA

e La Orden Ejecutiva Num. 2014-044 de 11 de
septiembre de 2014, del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico para establecer las facultades, deberes
y responsabilidades del Director de l|a Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias Yy
Administracion de Desastres de Puerto Rico
(AEMEAD) en el manejo de Incidentes de
emergencias.
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OE-2014-044 INFORMA

e La Ley Num. 211 del 2 de agosto de 1999, segun
enmendada, conocida como “Ley de la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias y Administracion de
Desastres de Puerto Rico”, enuncia la politica publica
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en
situaciones de emergencia o desastres que afecten a
la ciudadania.




OE-2014-044 INFORMA

Le corresponde a todas las agencias, instrumentalidades
gubernamentales y municipios prepararse, responder, mitigar Yy
recuperarse para atender situaciones de emergencias o desastres, por lo
gue se hace necesario establecer una coordinacion y direccion efectiva.

Crea el Comité para el Manejo de Emergencia Estatal, de aqui en
adelante denominado Comité de Emergencia, el cual debe ser
constituido por el(la) Director(a) Estatal y representantes de organismos
gubernamentales.

El proposito es que el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico se prepare y organice debidamente para manejar una emergencia o
desastre con la mejor disposicion de su personal, equipo, materiales y
recursos economicos en la ejecucion de sus funciones de emergencia y
para que las mismas propendan a una mayor proteccion de vida y
propiedades.
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PROCEDIMIENTO PARA
COMPRAS DE EMERGENCIA
BASE LEGAL

Se promulga este procedimiento en conformidad con los poderes
conferidos al Administrador de Servicios Generales en el Plan de
Reorganizacion #3, de 21 de noviembre de 2011, conocido como el Plan
de Reorganizacion de la Administracion de Servicios Generales (ASG)
de Puerto Rico.

....................




AGENCIAS PRIMARIAS
DE APOYO DE EMERGENCIAS

Departamento de
Transportacion y Obras
Publicas/ Comision de Servicio
Publico

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto
Rico/ WIPR Canal 6

Junta de Planificacion
Cuerpo de Bomberos

Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias

Departamento de Vivienda

Administracion de Servicios
Generales

Departamento de Salud
Oficina de Busqueda y Rescate

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

Junta de Calidad Ambiental
Departamento de Educacion

Administracion de Asuntos
de Energia/ AAA/ AEE

Policia de Puerto Rico/ Depto.
de Correccion / Depto. de
Justicia / Oficina de
Administracion de Tribunales

Departamento de la Familia

Oficina de Gerenciay
Presupuesto

Comision de Servicio Publico

Departamento de Agricultura /
DRNA
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DEFINICIONES

e Desastre - Ocurrencia de un evento que resulte en dafos a la propiedad,
cause muertes, desaparecidos o lesionados en una o0 mas comunidades.
Por ejemplo: terremotos, inundaciones, temporales, tormentas,
huracanes, ciclones, incendios, desprendimientos de tierra, derrumbes y
explosiones entre otros.

e Acto Sabotaje - Cualquier accion criminal que ocasione pérdida a un
sector, una comunidad o al pais, y que dichos dafos hayan sido
declarados situaciones de emergencia o desastre por el Gobernador.




DEFINICIONES

e Declaracion de Emergencia - Cuando exista una situacion de
emergencia o desastre o cuando haya un peligro inminente, declarado
por el Gobernador, mediante Orden Ejecutiva. La ASG emitira mediante
Carta Circular, avisos radiales, televisivos o por cualquier otro medio de
comunicacion rapida, tales como: teléfono, facsimile, radioteléfonos u
otros, un permiso a los Compradores autorizados para situaciones de
emergencia a comprar los articulos de primera necesidad, materiales,
equipos Yy servicios no profesionales que el jefe de la agencia determine
son necesarios e indispensables para enfrentar la emergencia sujeto al
procedimiento aqui establecido.




DEFINICIONES

e Emergencia - Cualquier situacion o circunstancia para la cual sean
necesarios los esfuerzos estatales o municipales encaminados a salvar
vidas y proteger propiedades, la salud y seguridad publica o para
minimizar o evitar el riesgo de que ocurra un desastre en cualquier parte
de Puerto Rico.

e Periodo de Emergencia - Lapso de tiempo en que se requiere accion
Inmediata para garantizar la disponibilidad de suministros, incluyendo el
tiempo de recuperacion necesario para restablecer la normalidad.




DEFINICIONES

e Comprador Autorizado - Compradores designados por los jefes de
agencias, autorizados por el Administrador a efectuar compras bajo las
disposiciones de este procedimiento, luego de haber tomado los
adiestramientos que ofrece ASG para compras en periodos de
emergencia.

e Receptor - Todo aquel empleado con nombramiento de Receptor que
reciba servicios o bienes adquiridos mediante Orden de Compra bajo el
Procedimiento Especial del Plan de Emergencia Nacional.
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RESPONSABILIDADES
DE LA ASG

Implantar un procedimiento especial de compras durante una
emergencia.

Coordinar la utilizacion del equipo de transportacion disponible de todos
los organismos gubernamentales para afrontar las necesidades de
transportacion con motivo de una emergencia o desastre.

Preparar y mantener un inventario de vehiculos, equipos y medios de
transportacion incluyendo equipo pesado disponibles en el gobierno y su
localizacion.

Asistir al Departamento de la Familia en la realizacion del censo.
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RESPONSABILIDADES
DE LA ASG

Someter un plan de suministro y racionamiento de combustible (gasolina
y diesel) durante una emergencia.

Contratar servicios de transportacion con empresas privadas.

La ASG formara parte del Comité Interagencial para Estimacion de
Dafios.

Tramitar la adquisicion de equipo, alimentos, combustibles, medios de
transportacion y comunicacion y cualquier otro servicio necesario para la
poblacion civil y para las operaciones de emergencia de otros
organismos del gobierno estatal con cargo al Fondo de Emergencia del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o a otros fondos
disponibles.

Amivat ot Sarviion Gonerales
Estado Lre Atociado do Puerto Ao




talaciones para ser utilizadas como centros
mbotellada y hielo.

G puede colaborar para la distribucion de articulos en los
copio.




RESPONSABILIDADES
DE LOS JEFES DE AGENCIAS

e Los Jefes de Agencia seran responsables, en primera instancia, de la
legalidad, correccion y precision de las operaciones administrativas y
fiscales efectuadas durante la emergencia.

e A estos fines proveeran los mecanismos necesarios para que los
Compradores y Receptores puedan llevar a cabo sus funciones con
rapidez y eficiencia.

Admivatracicn de Servicion Gonerales
Estado Libre Atociado do Puerto Rico




PROCEDIMIENTO CON
ANTELACION A LA
DECLARACION DE EMERGENCIA

PASO 1
e El Jefe de la Agencia seleccionara los Compradores que tendran la
responsabilidad de realizar compras durante periodos de emergencia.

PASO 2

e El Jefe de la Agencia notificara mediante comunicacion escrita a la ASG,
los nombres de los Compradores designados.

....................




PROCEDIMIENTO CON
ANTELACION A LA DECLARACION
DE EMERGENCIA (Continua)

PASO 3

e Deben tener un inventario de los Compradores, con sus nombres, direcciones
fisicas y teléfonos donde localizarlos en caso de emergencia.

e Los Compradores identificaran las necesidades de bienes o servicios de
emergencia exclusivas de su agencia, con el propésito de contactar aquellos
suplidores del Registro Unico de Licitadores (RUL) por especialidades.

PASO 4

e Una vez identificados los suplidores que prestaran servicios o serviran articulos
durante la emergencia, se procedera entonces, a preparar el modelo de contrato,
utiizando el formulario ASG-565, “CONTRATO - PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS EN SITUACIONES DE EMERGENCIA O DESASTRES
DECLARADOS POR EL GOBERNADOR”




-
i

ASG 565
Rav. mays 2003

Y1, Copla - Suplidor
2da, Eopla -Compradur
0. Copia

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

@ CONTRATO

Para la Adquisicion de Bienes y Servicios en Situaciones
de Emergencia o Desastres Declarados por el Gobernador

A s Reglén:
dal Funcionario que Comg Ty, NG S
dal

Nembre de la Persona que en ol Confrat

Direccién Fisica: ireccitn Posial

A

AR g g — g w4

1. Bl suplidor se compromete, en caso de gus surja una situacion de smergencia o desasire en toda lo o o en algdn
pusbio o regién, as! declarada por el dor, a suplir ol Goblemo, lusgo de recitr la Orden de Compra bajo
#l Precedimients Especial del Plan de Emergencia Nacional, los produch quipos y riales incluidos en el
Anejo 1 de este confralo, a los precios ofrecides o a los esiablecidos por D.A.C.O. al momento de la emergancia,
el que ssa mancr. B suplider 1e compromets o servir los articulos o sarviclos, sujate a que las condiclones fsicas,
climatoléglcas, de comunicaciones no lo Impldan, o el estade del negocio, almacén y empresa no se haya visto

af do por el en 5.
2. Ansjo 1 - "Usta de precios de = quipos ¥ que ofrecs el supbdor”, el cual deba incluir
con &l confrato.

3. Ningdn comprador podnd requeriie of suplidor venia bojo este contrafo de no exdstir una siuacién de emergencia
= por ol Gob cor, y si @l factia ventas no podrd reclamar pago alguno.

Lo Administrocién de Servicios Generalas estoblece que para las compros efeciuadas bajo esfe contrato no se
‘exigrd fionza de licitacion nl de ejecucién,

5. Este confrato estard en vigor durante un afio natural a portie de ja fecha de su otorgamiento,

En Puerto Rico, a de de b

Firma del Jefe de la Agencia Firma del Suplider
© 30 Representante Autorizado




PROCEDIMIENTO CON

ANTELACION A LA DECLARACION

DE EMERGENCIA, (Continua)

PASO 5

Los Jefes de Agencia otorgaran los contratos a los suplidores.
Los contratos se enviara a la ASG para aprobacion.

Luego de aprobado el contrato por la ASG, la Agencia queda autorizada a utilizar el
contrato de emergencia.

Este contrato sera vigente por un afio natural, se activara una vez el Gobernador
haya declarado la emergencia y tan pronto concluya la emergencia el mismo no
podra ser utilizado.

Las compras realizadas bajo un contrato aprobado por la ASG no requeriran la
aprobacion a través del Centro de Mando.
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¢ QUE ES EL CENTRO
DE MANDO?

e El Centro de Mando tendra la responsabilidad de evaluar, controlar y
autorizar todo lo relacionado con las compras de bienes y servicios de
las agencias de la Rama Ejecutiva, mientras dure la emergencia.

e El Centro de Mando es el que autoriza a los Compradores a realizar
compras de emergencia que no_estén bajo contrato.

o Estara ubicado en la ASG y compuesto por el personal de la Oficina
Compras de nuestra Agencia.

o Estara localizado en la Avenida Barbosa, interseccion Calle Quisqueya
en Hato Rey (Antigua Oficina de Transporte) a cargo de la
Administrador(a) Auxiliar de Adquisiciones de la Administracion de
Servicios Generales. Teléfono 787-759-7676Ext. 5000, 5012,5017,5018,

8023,
(e




Gobernador declara la emer
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del procedimiento especial de compras
rgencia.

activan los contratos en la ASG.

as adquisiciones que se emitan contra contr
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PROCEDIMIENTO
ESPECIAL DE COMPRAS

El Jefe de la Agencia o el funcionario que éste designe, autorizara las compras
gue emita el Comprador, previa verificacion de que los bienes que se adquieren
no estan disponibles en la Agencia.

La persona en el Centro de Mando deberd documentar y justificar la compra
requiriendo toda la informaciéon al Comprador. Al justificar la compra, debera
Indicar el nombre del Comprador, Agencia en la que trabaja, numero de teléfono y
razon para autorizar la compra.

Si no hay disponible un funcionario para autorizar la compra y es necesario
efectuarla sin dilacion, debera comunicarse al Centro de Mando para solicitar la
autorizacion para comprar.

El Comprador anotara el nombre de la persona que autorizo la compra, en el
espacio provisto para ello en el formulario ASG-566.
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL
DE COMPRAS, (Continua)

e Los Compradores autorizados bajo este procedimiento, utilizaran el
formulario ASG-566, en original, con todas las firmas en original.

e Esta forma sirve como orden de compra, conduce, recibo de entrega y
factura del suplidor, esto es, si esta debidamente cumplimentada.

e La persona en el Centro de Mando debera documentar y justificar la
compra requiriendo toda la informacion al Comprador. Al justificar la
compra, debera indicar el nombre del Comprador, Agencia en la que
trabaja, numero de teléfono y razon para autorizar la compra.
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL
DE COMPRAS,(Continua)

e El Comprador se asegurara de enumerar cada orden de compra que
emita con nidmeros consecutivos.

e Toda compra efectuada bajo los contratos formalizados en virtud de este
procedimiento, autorizado por el Jefe de la Agencia o por el funcionario
gue éste designe deberd ser notificada al Centro de Mando antes o
dentro de las 48 horas de efectuada.

e El Comprador anotara en el formulario ASG-566, “Orden de Compra bajo
el Procedimiento Especial del Plan de Emergencia Nacional”, el codigo
confidencial y el nUumero de control provisto por el Centro de Mando,
cuando la Orden se haya generado a un suplidor para el cual no exista un
contrato previo, autorizado por la ASG.




PROCEDIMIENTO ESPECIAL
DE COMPRAS, (Continta)

e Por cada Contrato ASG-565, el Comprador preparara un expediente
separado, el cual contendra:
» Las ordenes de compra bajo el “Procedimiento Especial del Plan de
Emergencia Nacional”, o cualquier otro documento relacionado con
la compra.

e Por cada orden de compra realizada fuera de los contratos ASG-565, el
Comprador preparara un expediente separado, el cual contendra:
» Orden de Compra ASG-566
» Num. de Autorizacion de ASG
» Cualquier otro documento relacionado con la compra.
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL
DE COMPRAS, (Continta)
RECEPTORES

El Receptor debera firmar el recibo provisto en el formulario ASG-566
“Orden de Compra”, certificando que los articulos han sido recibidos,
segun ordenados, en buen estado y las cantidades descritas.

De surgir alguna situacion relacionada con la entrega o recibo debera

ser reportada al Comprador para que conste en el expediente de la
compra.
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INFORME AL
ADMINISTRADOR

e Las Agencias prepararan un informe de todas las compras realizadas
durante la emergencia, el cual sera sometido a la ASG en el formulario
ASG-567 “Informe de Compras realizadas durante Situacion de
Emergencia”.

e Este informe debera prepararse por cada Programa y por Comprador e
incluira copia de cada orden de compra generada durante la
emergencia, con copia de la factura sometida para pago por el
suplidor, certificada como copia fiel y exacta del original y debera
someterse a los quince dias después de ocurrida la emergencia.
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INFORME AL
ADMINISTRADOR, (Continua)

ORDENES SIN CONTRATO:

e Por cada orden de compra realizada fuera de los contratos ASG-565,
el Comprador preparara un expediente separado, el cual contendra:
» Orden de Compra ASG-566
» NUm. de Autorizacion de ASG

> Cualquier otro documento relacionado con la compra.

. Por cada Contrato ASG-565 bajo el cual se realizo la compra, el

Comprador preparara un expediente separado, el cual contendra:

» Las oOrdenes de compra bajo el “Procedimiento Especial del Plan de
Emergencia Nacional”, o cualquier otro documento relacionado con la
compra.
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