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500.1

500.2

Compras

Este Capitulo describe las normas
que aplican para la compra de
materiales, equipo, piezas Yy
servicios no profesionales, el
almacenamiento y control de éstos
y la adquisicibn por compra o
arrendamiento de servicios no
personales. El Contralor verifica
que se cumpla con lo establecido en
este Capltulo.

Politica General

Toda compra de materiales,
herramientas y equipo, asi como
toda adquisicion de servicios no
personales, se efectia en la
Autoridad en la forma, tiempo,
cantidades, calidad y precios que
son propios y consistentes con la
eficiencia del servicio y de acuerdo
a las necesidades de consumo
plblico. Estas se realizan siguiendo
las pautas establecidas por la Ley
Num. 83 del 2 de mayo de 1941,
Seccién 15, segin enmendada, el
Reglamento de Subastas, las
normas internas de la Autoridad y
los reglamentos promulgados por la
Junta de Gobierno.

Normas de Conducta Aplicables
al Personal

Todos Ilos empleados de la
Autoridad estan obligados a cumplir
con las reglas de conducta vigentes
y con la Ley de Etica
Gubernamental, Ley Num. 12 del
24 de julio de 1985, segun
enmendada.

La naturaleza de los servicios que
presta la Division de Suministros
esta sujeta al escrutinio publico, por
lo que el cumplimiento de estas
normas es de beneficio para el
personal en el desarrollo de sus
funciones.

A continuacién los principios que
rigen la relacién entre el personal de
la Division de Suministros, otros
empleados que realizan compras en
la Autoridad y los proveedores:

A. Leyes, Normas
Procedimientos - El personal es
responsable de cumplir con las
leyes que regulan esta materia
y con las normas, reglamentos y
procedimientos aprobados.

B. Relacién con Proveedores -
Todas las transacciones y trato
con los proveedores se
efecttan en una relacién
estrictamente comercial. Se
desalienta el desarrollo de una
relacién personal estrecha entre
empleados de la Divisién de
Suministros u otros empleados
que realizan compras en la
Autoridad y los proveedores.
Los empleados deben
abstenerse de entrar en un trato
comercial con un proveedor
cuando exista una relacion
personal estrecha o relacién
familiar.

C. Informacién Confidencial - Bajo
ninguna  circunstancia se
divulga informacién o datos
privilegiados y/o confidenciales
de la Autoridad. Toda solicitud
de informacion relacionada con
el proceso de compras se
canaliza por conducto del Jefe
de la Divisién de Suministros.

D. Regalos y Recompensas - No
se aceptan invitaciones ni
regalos de proveedores, a
menos que sea material
promocional de  distribucion
general y de poco valor.

Secciones 500.1 a 500.2
Rev. 02/09/07
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E. Soborno - Cualquier intento de
soborno por parte de un
proveedor se informa de
inmediato al Jefe de la Divisién
de Suministros, quien informa a
su vez al Director de Servicios
Administrativos.

F. Compras Personales - Los
empleados no utilizan el nombre
de la Autoridad para obtener
precios, crédito u otro beneficio
personal.

Responsabilidades

El Jefe de Ila Division de
Suministros, bajo la supervisién
general del Director de Servicios
Administrativos, es responsable de
la adquisicién de bienes y servicios
para la Autoridad y de todas las
actividades relacionadas con el
almacenaje de material o equipo
codificado para inventario. Ademas,
es responsable de la contratacion,
custodia y control de los inventarios
de materiales y equipo para llevar a
cabo los trabajos de la Autoridad.
Es responsable de las compras del
combustible que se utiliza para las
operaciones de la Autoridad de
Energfa Eléctrica.

El Jefe de la Division de
Suministros, en su capacidad de
Oficial Comprador, es el oficial
contratante de la Autoridad. Este
funcionario es responsable de la
gjecucién de los contratos de la
Autoridad incluyendo la imposicién y
cobro de los cargos por demora
acordados para garantizar el
cumplimiento de los mismos. Es
responsable, ademas, de
determinar si procede rembolsar
cargos por demora en aquellos
casos en que se demuestre a
satisfaccién de la Autoridad que el
incumplimiento es por causas
fortuitas o de fuerza mayor.

510

Los funcionarios autorizados que
requieran materiales, equipo y
servicios no profesionales, son
responsables de someter a la
Division de  Suministros  la
informacién relacionada con la
adquisicién de dichos materiales,
equipo y servicios, asl como de
cumplir a cabalidad con todas las
disposiciones y los procedimientos
establecidos para la compra de los
mismos.

Disposiciones que Regulan la
Compra de Materiales y Equipo

La Autoridad efectia la compra de
materiales y equipo conforme con
las disposiciones de la Seccion 15,
de la Ley Nim. 83 del 2 de mayo
de 1941, Ley de la Autoridad de
Energla Eléctrica, segun
enmendada. Se efectia, ademas,
de acuerdo con las disposiciones de
los  Estatutos Internos, las
Resoluciones de la Junta de
Gobierno Numeros 27 del 27 de
octubre de 1941, subsiguientemente
enmendada, 1896, 2075 y 2145 del
1 de mayo de1984, 9 de
septiembre de 1986 y 3 de
noviembre de 1987,
respectivamente y la 2401 del 15 de
diciembre de 1992. Se incluyen
también las disposiciones de Ia
Seccién Num. 408, Articulo IV y la
NGm. 702, Parrafo 4 del Artfculo VI
del Contrato de Fideicomiso, el
Reglamento de Subastas, la Ley
Num. 164 del 23 de julio de 1974,
segin enmendada, Ley de
Administracion de Servicios
Generales, la Ley Num. 85 del
18 de junio de2002, y la Ley
Numero 170 del 12de agosto de
1988, Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme. Es también
de aplicacién cualesquiera nuevas
leyes, estatutos, normas,
enmiendas o disposiciones legales
que se promulguen a esos efectos,
con posterioridad a la aprobacion
inicial de este Capftulo.

Secciones 500.2 a 510
Rev. 02/09/07
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Para la compra de equipo cuyo uso
requiera consumo de energia
eléctrica o combustible, incluyendo
vehiculos de motor, se observan las
disposiciones de la Ley Num. 69 del
8 de junio de 1979, la cual requiere
que se tomen en consideracién las
Normas de Eficiencia Energética (EER)
al realizar la compra de equipo.

Las siguientes disposiciones aplican
tanto a la compra por subasta como a
las compras directas:

A. La compra de este equipo se
efectia aplicando el Sistema
Costo por Ciclo de Vida (LCC).
Esta es una técnica de compra
que toma en consideracion el
precio de la adquisicion, los
gastos de  operacion y
mantenimiento, al igual que otros
gastos relacionados con la
propiedad o pertenencia de un

equipo.

B. Se aplican, ademds, las Normas
de Eficiencia Energética (EER),
que son medidas de un nivel
aceptable de consumo de
energla por unidad de
rendimiento establecidas por el
fabricante. Los niveles de
consumo por unidad de
rendimiento de las diferentes
marcas del mismo producto son
comparadas contra la norma de
eficiencia para determinar la
aceptabilidad del nivel de
consumo de energia del equipo.

Estas medidas varian para cada
tipo de equipo en particular, por
lo que los criterios del Costo por
Ciclo de Vida y la Norma de
Eficiencia Energética hay que
adaptarlas a las circunstancias de
cada caso.

C. Todas Ias invitaciones a
subasta y todas las solicitudes
de precio para equipo que
consume energfa incluyen el
siguiente aviso  en las
condiciones de la compra:

511

Aviso a los Posibles Licitadores
“La evaluacién, andlisis vy
adjudicacién de esta subasta o
solicitud de precio se hace de
acuerdo con el criterio de Costo
por Ciclo de Vida (LCC) y Norma
de Eficiencia Energética (ERR),
segun lo requiere la Ley Nim. 69
del 8 de junio de 1979. Se
adviete a los licitadores que
deben llenar todos los espacios
en blanco que aparecen en las
Invitaciones a Subasta o
Solicitudes de Precio y de no
hacerlo asl dara margen a que se
rechacen sus ofertas. De haber
alguna duda, el licitador debe
comunicarse con el Supervisor
de Compras encargado de la
Invitacién a Subasta o Solicitud
de Precio con tiempo suficiente
que le permita cumplir con las
fechas y horas de aperturas”.

Métodos de Compras
La Autoridad genera diferentes

métodos de compras de acuerdo con
sus necesidades.

. Compras Locales

Estas compras se realizan cuando el
valor de la compra es de cuantia
limitada y no es econémico para la
Autoridad efectuarla siguiendo el
proceso para la compra regular.

Ver Procedimiento para Compras
Locales y Compras por Delegacion
Mediante Orden Abierta (Blanket
Orders)

. Compras por Solicitud de Precio

En estas compras hasta $50,000,
compiten varios licitadores y estan
exentas del proceso de subasta por
ley.

Ver Procedimiento de Compras sin
Subasta por Solicitud de Precio (Price
Request)

Secciones 510 a 511
Rev. 02/09/07
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C. Compras por Subasta

Son las compras sobre $50,000
mediante el proceso de invitacion a
licitadores a someter ofertas. El
Reglamento de Subasta contiene gufas
unformes para la recomendacion,
adjudicacién y aprobacién de subastas
para la adquisicion de bienes Yy
servicios conforme a la Ley.

Ver Reglamento de Subasta
. Compras por Delegacién

Son las compras en que el usuario
en caso de urgencia genera la
requisicién, solicita autorizacion a la
Division de  Suministros para
efectuarla, procede a solicitar
cotizaciones, las analiza Yy
recomienda la compra. Envia luego
la documentacién requerida a la
Divisién de Suministros para que la
procesen.

. Compras de Emergencia

Bajo el concepto Compras de
Emergencia se incluye la adquisicion
de materiales, equipo y servicios en
situaciones de emergencia, que de
no atenderse inmediatamente
puedan resultar en detrimento de los
servicios que rinde la Autoridad y
puede ocasionar dafios graves a la
construccién y dafios mayores a la
vida o propiedad.

Una emergencia es una situacion o
suceso subito e imprevisible que
exige una solucién inmediata que no
puede esperar. De no atenderse, se
perderfa toda oportunidad de adquirir
los suministros necesarios
afectandose adversamente  las
operaciones de la Autoridad, cuando
no haya mediado negligencia
administrativa.

e ———————————————————
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En estos casos los Jefes de Divisién,
Jefes Centrales Generatrices y los
Administradores Regionales estan
autorizados a efectuar las compras
de emergencia necesarias para
hacer frente a dichas situaciones. El
Jofe de la Divisién de Suministros
delega en parte, en el usuario, la
funcién de la compra bajo estas
circunstancias.

Ver Norma Sobre Niveles de
Aprobacién de Documentos de la
Autoridad.

Estas compras se autorizan para los
directorados de operacién y para la
Division de  Construccién  del
Directorado de Ingenieria y la
Divisién de Proteccién Ambiental y
Confiabilidad de Calidad por Ila
naturaleza del trabajo que realizan.

En los casos de sistemas de
informacién se requiere
recomendacién del Administrador de
la Oficina de Informética Corporativa.

Los funcionarios - autorizados
notifican por teléfono al Jefe de la
Divisién de Suministros la necesidad
de utilizar este medio de compra Yy
cualquier dato relevante, antes de
efectuarla.

El Jefe de la Divisién de Suministros
esta disponible las 24 horas para las
emergencias que surjan.

Luego .de obtener los bienes y
servicios requeridos, el solicitante
envia a la Divisién de Tesoreria la
Solicitud de Cheque previamente
coordinada con el Jefe Divisién de
Suministros, la factura y el informe
de recibo, acompafiado de un
memorando o nota explicativa sobre
la emergencia.

Seccion 511
Rev. 02/08/07
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La Oficina de Auditoria Interna
verifica el cumplimiento de estas
disposiciones e investiga las
situaciones de especial atencion.

. Compras en Efectivo

Estas se efectian para adquirir
articulos, materiales y servicios de
necesidad inmediata cuyo valor total
no exceda la cantidad que estipula el
Procedimiento de Compras en
Efectivo y que no estén disponibles
en almacén o no sean articulos de
inventario.

Tienen el proposito de reducir los
costos de operacion en la
adquisicion de bienes y servicios de
bajo costo. Aplica a las
dependencias de la Autoridad que
manejan fondo de caja menuda para
compras en efectivo.

Ver Procedimiento de Compras en
Efectivo

. Compras Especiales

Este es el caso de las compras de
piezas de repuesto o de cierto
equipo especializado que se obtiene
cuando existe un solo fabricante o
proveedor y por lo tanto, estan
exentas del proceso de subasta.
Ademas, incluye compras tales
como:

1. Compras de emergencia y
servicios o trabajos
profesionales, cuando Ilos
precios no estan sujetos a
competencia.

2. Boletos aéreos de acuerdo a
las normas vigentes. (Ver
Procedimiento para Autorizar
Viajes Aéreos)

3. Materiales o equipo
especializado: piezas, equipo
o programas (software) para
sistemas computarizados y la
compra de articulos que se
ofrecen a través de catalogos,

Capitulo 500 - Compras
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512

512.1

revistas, boletines, television y
otros a precios competitivos y
términos de entrega beneficiosos.

Las compras mencionadas en los
incisos del 1 al 3 se tramitan a
través de solicitud de cheque.

Delegacion de la Funcion de
Compra

El Jefe de la Division de
Suministros, en su capacidad de
Oficial Comprador, delega en el
usuario la funcién de comprar en
aquellas circunstancias que la
situacion asi lo amerite. Ocurre
mayormente en las compras de
emergencia, en la compra de
materiales y servicios especializados
en que el usuario necesita los
materiales o servicios y no puede
esperar por el proceso normal de
compra y en las compras locales.

Solicitud de Compra

Las solicitudes de compra son
originadas en las dependencias de
la  Autoridad por empleados
autorizados. El formulario a
utilizarse para someter las compras
por Solicitud de Precio y/o Subastas
es el denominado Purchase
Requisition.

Preparacion de la Solicitud de
Compra

Las solicitudes preparadas sin
observar las siguientes
disposiciones no seran procesadas
por la Division de Suministros.

A. Lugar de Entrega

1. El lugar de entrega sera el
solicitado por la Autoridad en
sus Términos y Condiciones.

2. Se evaluaran las situaciones
en las que pasa el Titulo de
Propiedad a la Autoridad.

Seccion 511 a 512.1
Rev. 03/16/12
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Esta medida se toma con el
propésito de evitar o reducir
el nimero de cancelaciones
de subastas. Se ha

3. Toda entrega esta sujeta a
inspeccion y aceptacion por
el usuario o solicitante.

Ver Procedimiento para Asegurar desarrollado una férmula
Embarques de Mercancia o para evaluar las ofertas de
Equipo Adquirido por Compra o aquellos licitadores  que
Enviado a Reparar ofrecen un tiempo de

entrega entre el tiempo de
entrega preferido y el tiempo
de entrega méaximo
permitido. Dicha formula se

B. Fechade Entrega

Al fijar la fecha de entrega de
los bienes y servicios, se incorporé en la circular de
consideran los  siguientes Distribucién "B",  88-05-20,
criterios: emitida por el Jefe de la
Divisién de Suministros.

1. En aquellos casos donde

existe una fecha especifica,
necesaria y mandatoria para
la terminacién del trabajo o
entrega del equipo (por
ejemplo: cumplir con alguna
reglamentacion ambiental),
se exige la fecha y no se
aceptan ofertas alternas de
mas duracion.

. En los casos donde existe

una extrema urgencia y se
desee considerar el tiempo
de entrega como uno de los
factores determinantes, se
establece claramente que el
factor tiempo es esencial y
sera objeto de consideracion
en la evaluacion de la
subasta. En la recomen-
dacién de la subasta se debe
justificar caso a caso el costo
adicional (si alguno) a
incurrirse  justificando  la
entrega mdas rapida. En
estos casos se requiere una
clausula de penalidad por
demora en entrega.

En los casos donde la
Autoridad  tiene  algun
margen para esperar por la
entrega de los materiales,
equipo 0 servicios se
establece un tiempo de
entrega preferido y un
tiempo de entrega maximo
permitido. Este ultimo puede
ser hasta dos veces el
tiempo de entrega preferido.

. Al establecer la fecha de

entrega en los casos en que
el equipo requiere ser
fabricado o ensamblado, el
usuario debe tomar en
consideracién los siguientes
factores:

a. Tiempo que toma
tramitar la aprobacion
de la solicitud de
compras.

b. Tiempo que requiere el
tramite de la solicitud y
orden de compra en la
Division de Suministros.

c. Tiempo que se requiere
para la manufactura o
ensamblaje del pro-
ducto solicitado.

d. Tiempo de entrega.

4. A los fines de planificar y

estructurar los procedimien-
tos de compra, las
requisiciones con frases
tales como: tan pronto
como sea posible, a la
mayor brevedad,
enseguida, no se procesan
y el Supervisor de Compras
consulta al usuario para
determinar la fecha real de
necesidad del material,
servicio o equipo requerido.

Seccidén 512.1
Rev. 02/09/07



6. La palabra urgente se utiliza
Unicamente en casos de
extrema urgencia. En estos
casos, se incluye una breve
explicacién de la razén para
dicha urgencia.

Especificaciones

Es necesario que las
especificaciones de los bienes y
servicios estén completas y que
sean precisas, claras, concisas
y sujetas a una sola
interpretacién.  Asegurese de
considerar lo siguiente:

1. Las solicitudes de compra
contengan una descripcion
breve del bien o servicio a
ordenarse que incluya la
marca, nimero de
referencia y modelo
ofrecido por el proveedor.

2. Se debe indicar el propdsito
o uso que se da al material
o equipo, medidas,
controles requeridos,
instrucciones  especiales.
Los parametros para utilizar
la Norma de Eficiencia
Energética o el Sistema de
Costo por Ciclo de Vida,
cuando aplique, son
requisito de las
especificaciones en las
solicitudes de compra.

3. Cuando se trate de piezas
de repuesto, indicar el
nombre de la casa
manufacturera, el numero
de serie de la pieza, el
estlo y el numero de
catalogo del artfculo
solicitado.

4. Los articulos se enumeran
siguiendo una secuencia
I6gica.

a. Material genérico en
orden alfabético.

b. Material codificado en
orden de code number.

D.
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5. La Divisién de Opiniones,
Legislacion y Contratos,
adscrita al Directorado de
Asuntos Juridicos, evalla
los contratos antes de
referirlos a la Division de
Suministros. Esta
evaluacién asegura que los
mismos estén de acuerdo
con la reglamentacién vy
normas vigentes.

Inspeccién

Se debe especificar si se desea
inspeccionar el material o
equipo durante su manufactura
o montaje.

Cantidades y Unidades de
Medida

Para cada bien o servicio
indicar la cantidad total, la
unidad de medida y el costo por
unidad estimado.

Informacién Adicional

La solicitud de compra debe
incluir cualquier informacion
adicional que pueda facilitar la
tramitacion de la misma, tal
como:

1. Posible Proveedor - Indicar
las veces en que se ha
comprado con anterioridad
los materiales o servicios
solicitados a ese proveedor
y los precios y numero de
ordenes anteriores. Se
debe indicar, ademaés, si
desea participar en la
gvaluacion de las
cotizaciones.

2. Esquemas, dibujos, planos
o muestras, asi como
cualquier indicacion
especial que se quiera
informar al proveedor.

Seccién 512.1
Rev. 02/09/07
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3. En los casos en que se
solicite que el material,
equipo o servicio sea
adquirido de un proveedor
especifico, se requiere un
memorando explicativo en
el que se indiquen las
razones para dicha
recomendacion, como: se
trata de piezas de repuesto,
es el Unico proveedor, 0 por
cualesquiera otras razones
que justifiquen tal
recomendacion.

G. Documentos Necesarios

Toda solicitud de compra que
incluye renglones o equipo
capitalizable debe tener
aprobado el estimado de
construccién antes de enviarse
a la Divisién de Suministros.

H. Firma y Envio de la Solicitud de
Compra

La solicitud de compra se
tramita con la aprobacién del
personal autorizado. Si la
solicitud incluye material
codificado, se canaliza a través
de la Seccién de Anélisis de
Existencia.

Cuando el solicitante es el
Almacén General, la Seccién de
Andlisis de Existencias prepara
la solicitud, envia fotocopia al
usuario y envia la segunda hoja
de la solicitud a registrar en el
sistema a la Seccion de
Contabilidad y Procesamiento
de Datos de Inventario. El
usuario, si no esta de acuerdo,
detiene la solicitud notificando a
la Division de Suministros
(Compras) dentro de los
siguientes cinco dfas desde la
fecha en que recibe copia de la
misma.
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512.2 Tramitacién de las Solicitudes de

520

Compra

El Sistema de Compras asigna a la
solicitud de requisicién el nimero de
orden correspondiente. Las
solicitudes de compra se asignan a
los Supervisores de Compras
Principal de acuerdo con el area de
responsabilidad asignada,
independientemente  del  valor
estimado de las mismas.

Compras Locales y Servicios

Esta permitida la compra de equipo
y articulos no capitalizable: de
oficina, eléctrico, de medicion, de
comunicaciones Yy herramientas
manuales y eléctricas. La Norma
sobre Niveles de Aprobacion de
Documentos. de la  Autoridad
establece los limites  de aprobacion
para estas compras y servicios. El
fraccionar una orden para evitar
exceder la cantidad méxima
establecida, no estd permitido y
constituye una violacion.

El formulario Orden de Compra
Local y Servicios y/o Factura
(AEE 500.0-39, CN 084-08114) se
utiliza en todas las requisiciones
para compras locales y servicios.

Las compras locales de la Autoridad
estan administradas unica Yy
exclusivamente por la Division de
Suministros bajo la Seccién de
Compras Locales.

Ver Procedimiento para Compras
Locales y Compras por
Delegacién  Mediante  Orden
Abierta (Blanket Orders)

Secciones 512.1 a 520
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520.1

520.2

520.3

520.3.1

Personas  Autorizadas  para
Solicitar Compras Locales y
Servicios

Los Jefes de Divisién designan por
escrito a las personas autorizadas a
solicitar y aprobar O6rdenes de
compra local y servicios. Es
responsabilidad del Jefe de cada
Divisién mantener al dia el registro
de firmas y notificar por escrito
cualquier cambio en el mismo,
mediante el formulario Registro de
Firmas Compras Locales y/o
Servicios (AEE 500.0-255).

Verificacion y Pago de las
Compras Locales

La Seccion de Compras Locales de
la Divisibn de Suministros es
responsable de la verificacion y
recomendacién de los pagos de
todas las 6rdenes procesadas por
ésta (incluye Oficina Central y
Centrales Generatrices). :

La Secciéon de Desembolsos de
Caja de San Juan efectia el pago
de compras locales en el Area
Metropolitana. El pago de compras
locales en la Isla se realiza a través
de las Secciones de Desembolsos
de la Isla.

Compradores

La Autoridad tiene unidades de
Compradores Locales destacados
en las Centrales Generatrices y en
la Oficina Central, Division de
Suministros.

Compradores Locales Oficina
Central

Los compradores locales de la
Oficina Central estén asignados a la
Divisién de Suministros y
pertenecen a la Seccién de
Compras Locales.

Capitulo 500 - Compras
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520.3.2 Compradores Locales Isla

Los usuarios, compradores locales
de la Isla y las personas que
mediante delegacién realizan esta
labor responden a sus respectivos
directorados, pero siguen las
directrices de la Divisibn de
Suministros en el proceso de la
compra.

520.3.3 Compradores por Delegacién

Estos son los compradores, en los
cuales se ha delegado la funcion de
comprar  fuera  del  Area

‘Metropolitana  mediante  orden

abierta (Blanket).

520.3.4 Compradores Transportacién

Terrestre

En la Division de Transportacion
Terrestre, el Supervisor de Servicios
Técnicos Automotriz Principal es el
oficial que autoriza las compras o
servicios, por delegacién del Director
de Servicios Administrativos y del
Jefe de la Divisién de Suministros.

El Supervisor de Servicios Técnicos
Automotriz es el comprador
designado, quien obtiene por lo
menos tres cotizaciones, las analiza
y recomienda la compra al mejor
postor. Envia, por fax, copia de la
Orden de Compra y/o Servicios
{Informe de Pago (Tesorerfa)} al
Supervisor de Servicios Técnicos
Automotriz  Principal para que
autorice la compra o servicio y le
asigne nimero consecutivo.

El Supervisor de Servicios Técnicos
Automotriz  Principal anota Ia
informacién de la Orden de Compra
y/o Servicio en el Registro Control
Ordenes de Compra Abierta, Y
recomienda el pago de la Orden
dentro de los treinta dfas a partir de
la fecha de recibo del material o
servicio.

Ver Norma sobre Niveles de
Aprobacién de Documentos de Ia
Autoridad

Secciones 520.1 a 520.3.4
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520.4 Ordenes Abiertas (Blanket Orders)

530

530.1

Este sistema de compra es un tipo
de compra por delegacién vy
representa una autorizacion abierta
para la compra local de materiales y
servicios, con el proposito de
agilizar la adquisicion de los
mismos. La Division de Suministros
delega la responsabilidad de
comprar localmente en el usuario.
Conlleva los siguientes requisitos:

A. un propésito determinado,
B. un tiempo definido,

C. una cantidad maxima del
presupuesto asignado para
efectuar estas compras,

D. la clase de materiales vy
servicios que se pueden
adquirir, y

E. cantidades maximas autoriza-
das a comprar en las 6rdenes
que se giren contra el Blanket.

El Supervisor de la Seccion de
Compras Locales es responsable
de mantener un archivo de todos los
Blanket Orders activos, con el
proposito de mantener control y
para las intervenciones de
auditorias.

Ver Procedimiento para Compras
Locales y Compras por
Delegacion  Mediante  Orden
Abierta (Blanket Orders)

Compras por Solicitud de Precio
o Subasta

Comités de Subastas

Los Comités de Subastas de la
Autoridad se crean por virtud de la
Resolucion 1896, adoptada por la
Junta de Gobierno el 1 de mayo
de 1984, segun enmendada por la
Resolucién 2340 aprobada el 12 de
febrero de 1991, la Resolucion 3558
del 17 de febrero de 2009, la
Resolucion 3577 del 21 de abril
de 2009, la Resolucién 3676 del
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17 de noviembre de 2009 y la
Resolucién 3702 del 23 de febrero
de 2010, con aquellos poderes y
deberes que se disponen en el
Reglamento de Subastas. Estos
son responsables por la pureza en
los procesos de subasta desde la
evaluacion hasta su adjudicacion,
por el cumplimiento de los requisitos
legales y la reglamentacion interna
aplicable, dentro de los limites de
autoridad conferidos.

A. Comité de Subastas “A”

El Comité de Subastas “A" esta
compuesto por el(la) Director(a) de
Finanzas, quien lo preside, el(la)
Director(a) de Asuntos Juridicos,
el(la) Administrador(a) de
Operaciones e Infraestructura,
el(la) Jefe(a) de la Division de
Ingenieria y Servicios Teécnicos,
el(la) Jefe(a) de la Division de
Conservacion Eléctrica y Proteccion
del Sistema Eléctrico, el(la) Jefe(a)
de la Division de Distribucion
Eléctrica y el(la) Jefe(a) de la
Division de Suministros, quien solo
tiene voz (no voto).

El Secretario Ejecutivo del Comité
de Subastas “A” es responsable de
citar a reunion, coordinar las
evaluaciones legales y someter los
documentos necesarios para la
adjudicacion de las subastas.

Este Comité evalla y adjudica las
subastas de:

1. combustibles,

2. adquisicion de Dbienes vy
servicios con valor unitario
sobre $2,000,000,

3. construccion de  Proyectos
Mayores y de Proyectos
Prioritarios, y

4. subastas de ventas de bienes
muebles e inmuebles sobre
$250,000.

Secciones 520.4 a 530.1
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B. Comité Permanente de Subastas “B”

530.2

Est4 integrado por un minimo de
cinco miembros  permanentes
nombrados por el Director Ejecutivo
de los cuales uno actia como
presidente y administrativamente
responde al Director de Servicios
Administrativos. El  Director
Ejecutivo nombra al presidente. Los
miembros se escogen a base de
conocimientos evaluativos para la
adjudicacién, tales como: compras,
ingenierfa, legal o finanzas.

El Secretario Ejecutivo del Comité
de Subastas “A” también actia
como Secretario de este Comité.

El Comité Permanente de Subastas “B”
adjudica las subastas para la
compra de equipo, materiales y
servicios independientemente de su
monto en dinero, con excepcién
de:

1. Subastas de
combustibles,

compra de

2. adquisicibon de bienes vy

servicios con valor unitario
sobre $2,000,000,

3. construccibon de  Proyectos
Mayores y de Proyectos

Prioritarios, y

4. subastas de ventas de bienes
muebles e inmuebles sobre
$250,000.

Ver Reglamento de Subastas

Publicacion de
Precio o Subasta

Solicitud de

En la Autoridad existen dos procesos
para adquirir bienes Yy servicios:
Compras por Subasta y Compras por
Solicitud de Precio. La Ley de la
Autoridad, seglin enmendada por la
Ley Num. 194 del 17 de agosto
de 2002, faculta para comprar hasta
$50,000 sin que medie el proceso de
subasta y establece excepciones para
obviar este proceso en compras sobre
$50,000.

la Autoridad de_énerg fa Eléctrica |
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Excepciones al Proceso de
Compras por Subasta.

A. Debido a una emergencia que
requiera la entrega inmediata de
materiales, efectos y equipo o
ejecucion de servicios.

B. Cuando se necesiten piezas de
repuesto, accesorios, equipo,
servicios suplementarios, servi-
cios previamente suministrados
o contratados.

C. Cuando se requieren servicios o
trabajos de profesionales o de
expertos y la Autoridad estime
que, en interés de una buena
administracion, tales servicios o
trabajos deban contratarse sin
mediar tales anuncios.

D. Cuando los precios no estén
sujetos a competencia, porque
no haya més que una sola
fuente de suministro o porque
estén regulados por la ley.
En tales casos, la compra de
materiales, efectos y equipo o la
obtencion de tales servicios,
podran hacerse en mercado
abierto en la forma corriente en
las practicas comerciales.

E. Servicios Profesionales

Aun cuando se den las
excepciones antes sefialadas,
se consultan las gufas y normas
prevalecientes en la Autoridad.

F. Cuando las compras de
combustible se hagan a
gobiernos de palses extranjeros
u  organismos, empresas,
agencias, departamentos U
otras entidades gubernamen-
tales de pafses extranjeros O
corporaciones, sociedades U
otras empresas controladas por
gobiemos de palses extranjeros,
disponiéndose que el volumen
anual de combustible a ser
adquirido bajo esta clausula f
no excedera del cincuenta por
ciento (50%) de las necesidades
anuales estimadas de combustible

Secciones 530.1 a 530.2
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de la Autoridad. (Ley Num. 144
del 2 de agosto de 1988).

G. La Autoridad estd exenta de
celebrar  subastas cuando
compra de forma preferente y
directa a la Corporacion de
Empresas de Adiestramiento y
Trabajo (CEAT), segun
establece la Ley NuUm. 47 del
6 de agosto de 1991 y en la
compra de productos y servicios
provistos por la Industria de
Ciegos, Personas Mentalmente
Retardadas y Otras Personas
Incapacitadas de Puerto Rico,
segun dispone la Ley Num. 207
de 14 de mayo de 1991.

530.2.1 Responsabilidad en los Procesos

de Compra

El Jefe de la Division de Suministros
tiene la responsabilidad en los
siguientes procesos:

A. Posponer apertura de subastas.

B. Calificar y descalificar

proveedores.

C. Aprobar compras en exceso de
$50,000 cuando es Unico

Suplidor o  Representante
Manufacturero.
D. Aprobar  adjudicacion de

compras en exceso de $50,000
exentas de subasta por
disposicion de ley.

E. Aprobar las compras por
delegacion.

Las compras exentas por ley del
proceso de subasta se procesan por
el Procedimiento de Solicitud de
Precio. Toda compra que
sobrepase el limite de $50,000 vy
que no se clasifique dentro de las
excepciones, tiene que efectuarse
por el proceso de subasta y de

acuerdo con lo dispuesto en el.

Reglamento de Subasta.

Ver Procedimiento de Compras
sin Subasta por Solicitud de

530.3
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Precio (Price Request) y
Reglamento de Subastas

Periodo Minimo para el Envio de
Solicitudes de Precio o
Invitaciones a Subasta

La fecha de publicacién de las
Invitaciones a Subasta o el envio de
la Solicitud de Precio es fijada por el
Supervisor de Compras con
suficiente antelacién a la fecha en
que se abren las cotizaciones. Se
considera que las invitaciones a
subasta se someten con suficiente
antelacién, cuando las mismas se
envfan con no menos de cinco dias
de anticipacion. Ademas, se
consideran los siguientes factores:

A. El tiempo necesario para que
las invitaciones lleguen al
destinatario.

B. El tiempo necesario para que
las licitaciones enviadas por los
licitadores lleguen a la
Autoridad.

C. En caso de requisiciones de
compras que requieren
especificaciones altamente
técnicas, el tiempo que
razonablemente  juzgue el
Supervisor de Compras que sea
necesario para que los
licitadores puedan analizar Yy
someter su oferta. Este periodo
de tiempo es no menor de cinco
dias, salvo ocasiones de
urgencia que ameritan medidas
especiales.

Toda Solicitud de Precio o Subasta
va acompafiada de los impresos
que contienen informacién detallada
en relacién con las normas e
instrucciones especiales estableci-
das en el manejo de la solicitud de
precio o subasta desde la apertura
hasta que se otorga la orden de
compra.

Secciones 530.2 a 530.3
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530.4 Requisitos de la Solicitud de

Precio o Invitacién a Subasta

Las invitaciones a  subasta
especifican la fecha, hora y lugar en
que se abren las subastas.
Contienen, ademas, una
descripcién clara, completa vy
precisa del bien o servicio a ser
adquirido y los términos vy
condiciones de la  compra.
Requieren, en adicién, que los
licitadores suministren cualquier
otra informacién necesaria Yy
conveniente para que se efectie la
compra conforme a las leyes y
reglamentos de la Autoridad.

Las invitaciones a Solicitudes de
Precio especifican la fecha en que
tienen que llegar las cotizaciones a
la Divisién de Suministros.

Para las compras sobre $50,000
exentas por Ley del proceso de
subasta, se siguen las mismas
instrucciones que para las compras
mayores de $20,000.

Al igual que en los casos de
subasta, las Solicitudes de Precio
requieren que los proveedores
suministren cualquier otra
informacion necesaria y
conveniente para que se efectie la
compra conforme a las leyes Yy
reglamentos de la Autoridad.

Ver Procedimiento para Compras
sin Subasta por Solicitud de
Precio (Price Request)

530.4.1 Fianzas

En los procedimientos de subastas
y compras por solicitud de precio se
requieren las siguientes fianzas:

A. Fianza de Licitacién (Bid Bond)

Esta fianza es requerida
Unicamente en el proceso de
subasta con el propésito de
asegurar que el licitador
agraciado cumpla con su oferta
durante el periodo de validez.
De exigirse esta fianza, su

importe es no menor del 10%
del valor de la licitacion.

Fianza de Ejecucién (Performance
Bond)

Es responsabilidad del Jefe de
la Divisién de Suministros exigir
esta fianza y su importe. La
fianza se requiere para asegurar
el cumplimiento del contrato.

Para fijar esta fianza se usan,
entre otros, los siguientes
criterios:

1. La experiencia contractual
del proveedor concernido
con la Autoridad y ofras
agencias.

2. La  calidad de los
materiales, bienes y
servicios que brinda.

3. La solvencia econémica o
garantfas que brinda.

4. La necesidad de Ila
Autoridad por dichos bienes
y servicios.

En servicios profesionales de
consultorfa es mandatoria esta
fianza, ya que garantiza el
cumplimiento de estos servicios.

El Jefe de la Division de
Suministros puede eximir a los
proveedores del requisito de
esta fianza en subastas hasta
$100,000 y en casos de
compras sobre $50,000 exentas
del proceso de subastas. En
casos que se requiera solicitar
fianza dentro de estos limites,
ésta no es mayor del 20% del
monto de la compra.

En caso de adquisicion de
bienes y servicios a Unico
Suplidor en compras sobre
$50,000 exentas del proceso de
subastas, el Jefe de Division de
Suministros puede eximir a los
proveedores del requisito de
esta fianza no importa la

Secciones 530.4 a 530.4.1
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cuantfa cuando a su juicio se
justifique.

Cuando la cuantia de los bienes
o servicios excede de $100,000,
se aplican los siguientes niveles
para determinar la fianza a
exigir:

Costo Servicios Por Ciento
Bienes 0 Mejoras  de Fianza

$100,001 $500,000 30%
$500,001 Adelante 40%

El Jefe de la Division de
Suministros, en coordinacién
con el usuario de los bienes y
servicios, puede exigir hasta el
100% de la fianza en cada uno
de los niveles, siempre Yy
cuando, a su juicio, haya
justificacion para exigir la misma.

Para contratos de combustible, el
por ciento de la fianza requerida
serd de 5%. En el caso de
cambio en la cuantia de la
Fianza de Ejecucion, el Director
Ejecutivo aprueba dicho cambio,
cuando obedece a los mejores
intereses de la Autoridad y
mediante memorando explicativo
que asf lo justifique.

La Fianza de Ejecucién se
somete a la Autoridad por
medio del formulario Fianza de
Ejecucién, AEE 500.0-59, el
Administrador de la Oficina de
Administracién de Riesgos lo
verifica, aprueba y devuelve al
Jefe de la Division de
Suministros o al Tesorero (en
caso de contrato) para su
custodia, segln corresponda.

Fianza de Pago (Payment
Bond)

Esta fianza se requiere siempre
en las obras de construccién o
servicios sobre $50,000, o en
menos de $50,000 a discrecion
del Jefe de la Division de
Suministros, para garantizar el
pago de jornales, materiales y

servicios a terceras personas.

En contratos de construccién o
servicios que incluyan labor y
materiales se requiere el 100%
del monto total de la orden. En.
los casos en que figure
solamente labor, se requiere el
50% del monto total del mismo.
Estas fianzas se someten por
medio del formulario Fianza de
Pago, AEE 500.0-60 y para
fijarlas se utilizan los criterios
establecidos en el Inciso B
anterior. La fianza es
mandatoria en caso de mejoras
capitales mayores de $50,000.
En contratos de construccion y
otros servicios no personales
dentro del proceso de subasta
el monto es de 100% del valor
del contrato.

En obras de menor cuantia,
queda a discrecién del oficial
comprador establecer la
garant(a.

La Oficina de Administracién de
Riesgos ofrece asesoramiento
en cuanto a los requisitos de
fianzas.

530.5 Registro de Licitadores

Registrados y/o Evaluados

La Autoridad mantiene actualizado
un Registro de Licitadores
Registrados y Evaluados que esta
organizado de acuerdo con el
producto, obra o servicio que ofrece
cada licitador. Previo a estar
incluidos en el registro, deben
evaluarse en cuanto al servicio o
producto para el cual interesan
licitar. Ademas, es obligatorio para
todo licitador que interese participar
en los procesos de adquisicion y
compras de la Autoridad, ingresar al
Registro Unico de Licitadores de la
Administracién de Servicios
Generales, en cumplimiento con la
Ley Num. 85 del 18 de junio
de 2002. Al momento de preparar
cada orden de compra o contrato la
Autoridad obtiene un certificado de
elegibilidad para el licitador
seleccionado el cual es emitido por

Secciones 530.4.1 a 530.5
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530.6

530.7

la Administracion de Servicios
Generales. Esta certificacion se
incluye en el expediente de la
compra y de la compafifa que tiene
el Registro de Licitadores de la
Autoridad.

Recibo de Licitaciones

Las ofertas de los licitadores son
aceptadas desde la fecha de envio
de las invitaciones hasta la fecha y
hora Iimite establecida para la
apertura de las subastas. Las
ofertas entregadas a la mano se
depositan en la Seccién de Correos
de la Divisién de Suministros, donde
las sellan con la fecha y hora
recibida.

Una vez recibidas dichas ofertas,
son cotejadas contra el nimero de
la invitacién, la fecha y hora de
apertura. Luego son archivadas sin
abrir en el expediente del caso
hasta el dla en que se abre la
Solicitud de Precio o Subasta.

Apertura de las Licitaciones
A. Solicitud de Precio

1. Compras cuyo valor es hasta
$50,000.

El proceso de la compra y
la adjudicacién varfa de
acuerdo con su valor,
conforme a las instruccio-
nes del Procedimiento de
Compras sin Subasta por
Solicitud de Precio (Price
Request).

2. Compras sobre $50,000
exentas del Proceso de
Subasta

En dichas compras se lleva
a cabo el mismo
procedimiento que en las
compras hasta $50,000. El
analisis de licitaciones y las
érdenes son aprobadas por
el Jefe de la Divisién de
Suministros o en quién éste
delegue.

Ver Procedimiento de
Compras sin Subasta por
Solicitud de Precio (Price
Request)

B. Subastas

Refiérase al Reglamento de
Subastas que contiene las
pautas a seguir en la invitacion,
evaluacién, adjudicacion vy
aprobacién de compras por
subasta.

530.8 Licitaciones Tardias

A. Solicitud de Precio

En este proceso sblo se
aceptan las licitaciones que
estén en la Division de
Suministros en la fecha y hora
de la apertura. Las licitaciones
depositadas a tiempo en el
correo federal pueden ser
consideradas si se reciben en la
Autoridad dentro de un tiempo .
no mayor de dos dias
laborables posteriores a la
fecha y hora de apertura, de
quedar demostrado por el
matasellos postal federal que se
enviaron a tiempo.

Ver Procedimiento para Compras
sin Subastas por Solicitud de
Precio (Price Request)

B. Subastas

Las licitaciones tienen que
recibirse con anterioridad a la
fecha y hora fijadas para la
apertura de las subastas. Las
licitaciones  depositadas a
tiempo en el correo federal
pueden ser consideradas si se
reciben en la Autoridad dentro
de tres dias laborables después
de la fecha de apertura de la
subasta con matasellos del
correo federal del dia anterior a
la fecha de la apertura de la
subasta.

Ver Reglamento de Subastas
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530.9 Andlisis de la Solicitud de Precio B. Especificaciones
o Subasta
C. Precio
El Supervisor de Compras a cargo
de la Subasta o de la Solicitud de La persona que origina la
Precio prepara un resumen de las requisicion objeto de una subasta
licitaciones recibidas utilizando los es responsable de someter las
formularios Andlisis Preliminar de licitaciones recibidas a un escrutinio
Subasta o Andlisis de Licitaciones. exhaustivo para determinar si las
proposiciones recibidas llenan a
En caso de subastas, el analisis cabalidad las  especificaciones
preliminar se envia con el requeridas. Envia sus
expediente al Comité Permanente recomendaciones por memorando
de Subastas “A” o “B” y envia al al Comité Permanente de Subasta
usuario copia del formulario Analisis “A" o “B" correspondiente. Estas
Preliminar de Subastas y de las recomendaciones son de caracter
licitaciones para que someta sus confidencial y no deben en forma
recomendaciones al Comité de alguna trascender al publico. De
Subastas correspondiente. igual forma, actua en las solicitudes
de precios que el Supervisor de
En las Compras por Solicitud de Compras le refiera.
Precio el Supervisor de Compras
envia copia del andlisis al usuario 530.11 Recomendacién de Adjudicacién
en los casos en que el licitador al Postor que no es el mas Bajo
propone cambios en las en Precio
especificaciones y cuando dicho
usuario solicita participar en el Las recomendaciones de adjudica-
andlisis de cotizaciones o cuando el cién en que la licitacién favorecida
Supervisor de Compras lo estime no fue la propuesta mas econémica
necesario. deben especificar claramente la
razén por la cual se rechazé la
En las compras por subasta y proposicidon menor.
Solicitud de Precio en que la
diferencia entre el costo estimado y Cuando la proposicién u oferta mas
el precio cotizado es 20% mas alto econémica recibida es rechazada
o mas bajo del costo estimado, el por no cumplir sustancialmente con
Supervisor de Compras le requiere las especificaciones, se indicaran
al usuario que analice la diferencia y las desviaciones observadas en el
que por escrito recomiende Ila renglén o renglones afectados.
adquisicién o cancelacién de la
subasta o solicitud de precio. El funcionario bajo cuya
consideracién estan las propuestas
Ver Procedimiento de Compras recibidas, puede desprender y retener
sin Subasta por Solicitud de de las mismas cualquier material
Precio (Price Request) y suplementario, tales como planos o
Reglamento de Subastas especificaciones,  cuando dicho
funcionario juzgue que le seran de
530.10 Evaluacién y Recomendacién de utilidad en la preparacién de planos y
Adjudicacién esquemas, o para llevar a cabo la
inspeccién del trabajo a realizarse 0
Los funcionarios que evallian las para orientarse sobre técnicas mas
propuestas sometidas consideran lo recientes de produccion. Esto se
siguiente: puede realizar siempre y cuando el
manufacturero o su representante no
A. Términos y condiciones lo contraindique y dichas propuestas
establecidos hayan sido evaluadas por el Comite

de Subastas concemido.
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Rev. 02/09/07



Manual Administrativo de la Autoridad c?Energia Eléctrica
Capitulo 500 - Compras

530.12 Notificacion de Adjudicacién de dentro de un ambiente confiable,

Subasta

El Supervisor de Compras notifica,
mediante carta, la adjudicaciéon a
todos los licitadores que
participaron en la subasta.

En la notificacién a los licitadores
que no fueron favorecidos se
indican las razones para no ser el
seleccionado. Dichas  razones
pueden ser que su oferta:

A. No acepta los términos vy
condiciones establecidos.

B. No cumple con las
especificaciones técnicas
requeridas.

C. Cualifica su oferta a términos y
condiciones no contemplados
en la subasta.

D. No fue la mas baja evaluada.

E. No estd calificado y evaluado
para cumplir con los bienes y
servicios requeridos en esta
subasta.

En dicha comunicacién se incluye
una advertencia para que en
aquellos casos en que los
licitadores no estén conformes con
la adjudicacién, puedan presentar
por escrito en la Secretarfa de
Procedimientos Adjudicativos una
Mocién de Reconsideracién a la
Adjudicacién de Subasta. Esta se
radica dentro de los diez dfas
calendarios siguientes a la fecha de
la comunicacion y debe indicar las
razones por las cuales no se debe
adjudicar dicha subasta al licitador
recomendado.

Ver Reglamento de Subastas

Comportamiento  Durante el
Proceso de Subasta

El proceso de subasta es uno
complejo que conlleva realizar una
serie de actividades encaminadas a
lograr una adjudicacion acertada

eficiente y de pureza administrativa.
La participacion de nuestros
funcionarios y empleados, cuya
especializacién es factor importante
en la adjudicacién de subastas,
debe estar sujeta a la mayor

discrecién para asegurar un

proceso limpio e imparcial. Para
lograr este objetivo, se siguen las
siguientes instrucciones:

A. No celebrar reuniones con
licitadores después que se abre
la subasta.

B. Evitar cualquier tipo de acerca-
miento por parte de los
proveedores a los miembros de
los Comités de Subastas “A” o
I:IB'II-

C. No establecer comunicacion de
clase alguna con proveedores
sobre subastas en proceso de
consideracién hasta que se
adjudique y se firme la orden de
compra o contrato por el oficial
correspondiente.

D. Abstenerse de apoyar a los
licitadores, no favorecidos en
sus protestas para que se
reconsidere su posicion.

E. Evitar cualquier accion que
insinte o informe por adelantado
a los licitadores favorecidos
sobre recomendaciones de
adjudicacion hechas por el
usuario o por los Comités de
Subastas.

F. Rechazar acuerdos (o}
negociaciones no especificadas
en la invitacion a subasta.

G. Evitar las autorizaciones para
comenzar las obras o efectuar
compras hasta que la subasta
correspondiente se adjudique
oficialmente y la orden se haya
emitido y aprobado por el Jefe
de la Divisi6bn de Suministros (o
su delegado), que es el Oficial
Contratante de la Autoridad.

Secciones 530.12 a 531
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H. Inhibirse de participar en
actividades del proceso de
subasta, si reconoce la
existencia de conflicto de
intereses con los proveedores
bajo consideracién, indepen-
dientemente del grado de
conflicto.

I. Estar consciente de que el
Oficial Comprador de |la
Autoridad es el Jefe de la
Divisién de Suministros y que
todas las actividades de compra
deben llevarse a su atencion.

531.1 Criterios para Evitar Conflicto de

Intereses en la Adjudicaciéon de
Solicitud de Precio, Subastas y
Otorgamiento de Contratos

En todo proceso que celebre la
Autoridad para la compra o venta de
material, equipo y servicios, se le
requiere a la persona interesada en
participar en la misma, que
acompafie una declaracién jurada.
En ésta certifica no tener
conocimiento de conflicto de
intereses directa o indirectamente
con funcionarios de la Divisién de
Suministros. No debe tener nexos
familiares, relaciones comerciales,
interés pecuniario o de naturaleza
alguna con la Autoridad, sus
oficiales, empleados o agentes, de
serle adjudicada dicha subasta. De
igual forma, esto se le requiere a
toda persona con quien la Autoridad
esté negociando un contrato.

La parte contratada por la Autoridad
debe certificar y garantizar que al
momento de suscribirse a un
contrato, ha pagado las
contribuciones de seguro  por
desempleo, de incapacidad temporal
y de seguro social para choferes (la
que corresponda). Debe certificar
que rindié su planilla de contribucién
sobre ingresos durante los cinco afnos
previos al contrato y que no adeuda

Capitulo 500 - Compras
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contribuciones al Estado Libre
Asociado de Puerto Rico ni al
Centro de Recaudaciones de
Ingresos Municipal o se encuentra
acogido a un plan de pagos, con
cuyos términos y condiciones esta
cumpliendo. Serad responsabilidad
de la parte contratada, requerir de
los subcontratistas que cumplan con
estas certificaciones. La parte
contratada debe notificar sobre el
particular a la Autoridad. Se
reconoce que ésta es una condicion
esencial de los contratos y érdenes
de compra, de no ser asi la
Autoridad puede dejar sin efecto la
transaccion.

Adjudicacién de las Compras

El Jefe de la Division de
Suministros, el Gerente del
Departamento de Compras o el
Supervisor de Compras en quien se
delegue, es responsable de aprobar
las compras de acuerdo con los
niveles de aprobacién concernidos.

En las compras hasta $50,000 y en
aquellas exentas por ley del
proceso de subasta, el oficial
comprador ejerce su discrecion para
adjudicar y aprobar la misma.

En los casos de compras por
solicitud de precio donde: no hay
por lo menos tres licitadores, sélo
existe un proveedor o no se
selecciona al licitador ~mas
econdémico en precio, aprueba el
Jefe Subdivision Suministros
Compras o el Jefe de Divisién
Suministros en compras hasta
$50,000.

En el proceso de subasta los
Comités de Subastas “A” o “B”
adjudican cuando se toma una
determinacién por mayorfa simple y
firman el memorando de
adjudicacién. Cuando la
determinacién de adjudicacién del
Comité no es unanime, el miembro
disidente debe exponer los
fundamentos de su postura.

Secciones 531 a 532
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534.2
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Verificacién e Informes sobre los
Procesos de Compra por Solicitud de
Precio o Subasta

El Jefe de la Divisién de Suministros
revisa peridédicamente el proceso para
las compras y determina si se esta
cumpliendo con el mismo. De
considerario pertinente, informa al
Director Ejecutivo, por conducto del
Director de Servicios Administrativos,
aquellos casos de violaciones al
procedimiento establecido.

Tramitacién de la Orden de Compra

El Supervisor de Compras que tramita
la Solicitud de Precio o la Subasta
prepara y envia una orden de compra al
proveedor a quien sele oforga la
compra.

La orden de compras se prepara
cuando el estimado de construccion
esté aprobado.
Aprobacién de las Ordenes de
Compra

Las 6rdenes de compra son aprobadas
por los Supervisores de Compras
Principal de la Divisién de Suministros,
de acuerdo con los niveles de
aprobacién establecidos por el Jefe de
la Division.

Adiciones a Ordenes de Compra o
Contratos

Se puede adicionar a la orden original
una cantidad en exceso a los materiales
ordenados en circunstancias especiales
y si el Jefe de la Divisién de Suministros
o el Jefe Subdivisién Suministros-
Compras lo aprueba, siempre que esté
consignado en los términos de la
Invitacién a Subasta o de la Solicitud de
Precio o en aquellos casos que a juicio
del Jefe de la Divisién de Suministros
responda a los mejores intereses de la
Autoridad.

535
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Las adiciones a drdenes o contratos
previamente evaluados por los Comités
de Subastas o por la Division de
Suministros se regirdn por la Norma
sobre Niveles de Aprobacion de
Documentos de la Autoridad.

En los casos de adiciones a érdenes o
contratos previamente adjudicados no
es necesario abrir una nueva solicitud
de precio o subasta a menos que se
tenga conocimiento de que el precio de
dichos materiales ha variado. En casos
de 6rdenes para la adquisicién de
materiales (no aplica a la compra de
equipo), el solicitante puede requerir
que se incluya en las condiciones una
disposicién al efecto, si la considera
conveniente. La Autoridad se reserva
el derecho a aumentar o reducir la
orden en un por ciento predeterminado
antes de la entrega total de la
mercancia cubierta por la orden.

Los materiales que se afiaden a la
orden original no se podrén adquirir bajo
condiciones menos favorables que las
estipuladas en la orden original. De ser
necesario, la fecha de entrega de la
orden total se puede cambiar, siempre y
cuando se indique expresamente esta
variacion en la orden supletoria.

Proceso para Agilizar la Entrega del
Material y Equipo Adquirido

La Division de Suministros es
responsable de aligerar la entrega de
los materiales y equipos adquiridos.
Esta funcion la realizan los
Supervisores Servicios Administrativos
General de la Divisién de Suministros.
Estos preparan itinerarios de entrega de
acuerdo con la fecha establecida en la
orden de compra y efectian el
seguimiento de la entrega hasta el
momento en que los materiales son
recibidos por la Autoridad. Los
Supervisores Servicios Administrativos
General requieren del solicitante la
preparacién inmediata del Informe de
Recibo para procesar el pago de la
orden.

Secciones 533 a 535
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Delegacién Hasta

$50,000

El Jefe de la Divisién de Suministros o
el Jefe Subdivisién, Area de Compras,
autorizan estas compras fuera del Area
Metropolitana en casos especificos.
Esto, cuando el valor excede el maximo
permitido para compras locales y en
circunstancias en que, a pesar de que
no existe una emergencia, no es posible
esperar el tiempo que toma efectuar la
compra a través de los procedimientos
normales. Este tipo de compras se
efectiia en el comercio local del area
donde se necesitan los servicios o
suministros, ya que aparte de acelerar
la adquisicién, hace posible conseguir
precios mas bajos en beneficio tanto
para la Autoridad como para la
economl(a local.

Cuando medien las circunstancias antes
mencionadas, la Divisién de Suministros
acelera los tramites de adquisicion
delegando, en parte, la gestion del
procedimiento de compras en los
empleados que solicitan este servicio.
La delegaciéon y autorizacion es
especifica para cada caso, luego de que
los solicitantes hayan obtenido el
consentimiento del Jefe de la Division
de Suministros para la compra.

Las cotizaciones recibidas se envian a
la Division de Suministros
acompafiadas de una lista de los
licitadores que asistieron a la apertura.
Acompafia la documentacién con un
memorando  explicativo con  sus
recomendaciones de adjudicacion.

Procesos Especiales de Compra

La Autoridad ha establecido procesos
especiales para la compra de ciertos
articulos a comprarse que requieren un
tratamiento diferente. Los articulos y el
procedimiento establecido en cada caso
se presentan a continuacion.

541

542

543

544

]

Compra de Combustible en
Estaciones de Servicio Privadas

Las instrucciones para adquirir, utilizar y
pagar por los servicios de combustible
en estaciones de servicios privadas a
través de la tarjeta electrénica se
establecen en el Procedimiento para la
Adgquisici6n ~de  Combustible  en
Estaciones de Servicio  Privadas
Mediante Tarjeta Electrénica, vigente.

Compra de Publicaciones

Las disposiciones para la compra de
material de lectura, tales como: libros,
folletos y revistas, se regulan por el
Procedimiento para la Compra de
Publicaciones.

El Jefe de la unidad que adquiere las
publicaciones es el custodio de las
mismas. Estas publicaciones estén a la
disposicién de cualquier funcionario o
empleado que las solicite. Los Jefes de
Divisién mantienen un registro de los
libros asignados a sus Supervisores de
Departamentos u Oficinas.

Compra de Formularios

El tramite para la compra de formularios
a utilizarse en la Autoridad sigue las
pautas establecidas en el Procedimiento
para el Disefio y Control de Formularios.

Compra, Arrendamiento y Uso del
Equipo de Fotocopiado

El Procedimiento para la Compra,
Arrendamiento y Uso del Equipo de
Fotocopiado vigente establece la
politca a seguir para la compra,
arrendamiento y uso del equipo de
fotocopiar.  Incluye, ademas, el
funcionamiento de los centros de
copiado y copiadoras en general.
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Compra de Calzado de Seguridad

La Autoridad provee calzado de
seguridad a aquellos empleados que
por la naturaleza de sus funciones
requieren proteccion para los pies.
Cada regibn o 4drea mantiene un
contrato de requerimiento para la
adquisicién de este calzado.

Los Jefes de Divisién son responsables
de preparar y enviar a la Divisién de
Suministros una lista de las personas
autorizadas a aprobar y recomendar
6rdenes de compra para el contrato de
requerimiento vigente. Se recomienda
agrupar los pedidos en cantidades de
cincuenta pares, de modo que el
proveedor pueda entregar en el drea.

Ver Procedimiento para la
Adquisicion, Sustitucién, Reparacion
y Devolucion de Calzado de
Seguridad

Compra de Uniformes y Ropa de
Trabajo

La Autoridad provee uniformes y ropa
de trabajo cada seis meses a aquellos
empleados que la Empresa determine
deben estar uniformados en el
desempefio de sus funciones.

Los Jefes de Divisién y Administradores
Regionales preparan dos requisiciones
que cubren los periodos de enero a
junio y de julio a diciembre de cada afio.
Las requisiciones que cubren el primer
periodo deben estar en la Divisién de
Suministros antes del 30 de septiembre
del afio anterior; las que cubren el
segundo periodo deben estar antes del
30 de marzo del afio en curso.

Ver Procedimiento para la
Adquisicion, Uso y Control de
Uniformes, Ropa de Trabajo y
Vestimenta Protectora

547
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Vehiculos de Motor

A. La partida 622 del Presupuesto de
Mejoras Capitales cubre el costo de
reemplazo y adquisicibn de
vehiculos y ofro equipo de
transportacion. La totalidad de esta
partida estd bajo el control del
Director de Servicios
Administrativos.

B. La compra de vehiculos se autoriza
solamente en aquellos casos en
que se ha hecho provisién de
fondos en el Presupuesto de
Mejoras Capitales. Solo en casos
de extrema urgencia y después de
transferir los fondos correspon-
dientes a la partida 622 del
presupuesto, se pueden comprar
vehlculos no incluidos
originalmente. De aprobarse el
Presupuesto de Mejoras Capitales
con reducciones, el Contralor
notifica a los Jefes de Divisién y a
los Administradores Regionales, por
conducto del Director de Servicios
Administrativos, para que reajusten
sus solicitudes de compra de
vehiculos con las reducciones
efectuadas.

C. Los Jefes de Division o Administra-
dores Regionales someten un
memorando con anticipacién a la
fecha  establecida para la
preparacién del Presupuesto Anual
de Mejoras Capitales que indique
las necesidades de adquirir
vehfculos adicionales por clase y
tipo. Este memorando requiere la
aprobacion del Director
correspondiente.

D. La Division de Transportacion
Terrestre determina el costo
estimado de los vehiculos e incluye
el total de las cantidades aprobadas
bajo la partida 622 del Presupuesto
de Mejoras Capitales.
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C. Los Jefes de

La Division de Transportacion
Terrestre envia a los Jefes de
Divisidn o] Administradores
Regionales un informe sobre el
costo estimado de los vehiculos a
adquirirse, éstos lo verifican y lo
devuelven por conducto y con la
aprobacién de su Director.

La transferencia de equipo de
transportacion de Proyectos
Mayores a divisiones de operacion
se considera como compra O
adquisicién de vehfculos adicionales
y se sigue el procedimiento
establecido para proveer los fondos
necesarios para la compra.
Reemplazo de Vehiculos de
Motor

A. La Division de Transportacion
Terrestre prepara, con anticipacion
a la fecha establecida para la
preparacion del Presupuesto Anual
de Mejoras Capitales, el formulario
Programa Reemplazo de
Vehiculos AEE 300.5-105 por
divisién con los vehiculos que de
acuerdo con su registro, se deben
reemplazar.

B. Las oficinas de érea de
transportacion terrestre
inspeccionan los vehiculos y a
base de las condiciones
mecénicas de los mismos,
determinan cudles se deben
remplazar y los incluyen en la
lista por division.

Division o
Administradores Regionales
reciben el formulario Programa
de Reemplazo de Vehlculos y
después del estudio
correspondiente, indican la
clase y tipo de vehiculo a
adquirirse como reemplazo.

D. La Divisién de Transportacion
Terrestre determina el costo de
las unidades a remplazarse e
incluye bajo la partida 622 del
Presupuesto de Mejoras
Capitales el total de Ilas
cantidades aprobadas.

——————————————————————————————————— —ee
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Ver Procedimiento para el Control
de Vehiculos de Motor.

Arrendamiento de Vehiculos de
Transporte

El Procedimiento  para el
Arrendamiento, Uso y Control de
Vehiculos de Motor Livianos,
Pesados y Especializados establece
las instrucciones para cuando la
Autoridad no posee los vehiculos
para realizar los trabajos de
operacién y mantenimiento del
servicio eléctrico o cuando la
necesidad surge por razones de
emergencia.

El arrendamiento de vehiculos

requiere  coordinacién con la
Division de Transportacién
Terrestre.

Arrendamiento de Vehiculos y
Equipo Especializado Propiedad
de la Autoridad

A. Los vehiculos del Directorado
de Transmisién y Distribucion
que incluye el  equipo
especializado, comunmente
conocido como Sky Master, se
arriendan a Agencias del
Gobierno Federal o Estatal y a
particulares, con la aprobacion
del Directorado de Transmision
y Distribucién, mediante pago 0
aceptacién por escrito de una
cantidad en efectivo que se
computa a base de la siguiente
férmula:

Gasto Fijo del Equipo

+ Mano de Obra (Un operador y un ayudante)
+ Beneficios Marginales (% de Mano de Obra)
TOTAL = Gasto por hora de personal y equipo

B. El contrato de arrendamiento
estA sujeto a las siguientes
condiciones:

1. El Administrador Regional
ejerce discrecion sobre el
arrendamiento  de  los
vehlculos.
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2. El precio incluye mano de
obra del operador y su
ayudante.

3. La Autoridad se reserva el
derecho de asignar la fecha
conveniente a sus
intereses.

4. El Gerente de la Oficina
Comercial envfa la factura y
gestiona el cobro por los
servicios prestados.

5. Seguros requeridos.

Norma para la Adquisicién de
Equipo de Comunicaciones,
Eléctrico y Otros

Equipo de Comunicaciones

En este renglébn se incluyen
teléfonos, radios moviles o portatiles
(walkie talkies), buscapersonas
(beegpers). El Jefe de la Subdivision
Telecomunicaciones de la Divisién
de Operaci6n del Sistema Eléctrico
del Directorado del Sistema
Eléctrico coordina las solicitudes de
equipo y prepara la requisicion de
compra o la orden de compra local
cuando no tiene equipo disponible.
Telecomunicaciones es responsable
de adquirir, recibir y distribuir este
equipo seguin la Norma sobre
Niveles de  Aprobacién  de
Documentos de la Autoridad.

El Jefe de la Subdivision de
Telecomunicaciones establece las
especificaciones de la compra de
telefax y autoriza la compra de
éstos. Este equipo puede
adquirirse por requisicion u orden
de compra local.

Equipo Eléctrico

Se provee equipo, tales como:
estufas, neveras y  hornos
microondas, para facilitar equipo de
cocina a los empleados ubicados en
dreas de trabajo distantes a
cafeterias. La adquisicién de
equipo de cocina esta limitada a las
siguientes condiciones:
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A. Cuando los empleados del area
donde se interesa adquirir algtn
equipo de cocina tengan turnos
rotativos, traslativos o turnos
fijos con horarios especiales y
las facilidades de cafeteria,
aunque accesibles, permanecen
cerradas durante su jornada de
trabajo.

B. Cuando por motivo de
seguridad de los empleados y la
alta incidencia criminal de areas
circundantes a los predios de la
Autoridad, es recomendable
disponer de un equipo de
cocina en el area de trabajo.

C. Cuando lograr acceso a
facilidades de cafeterfa toma
mas tiempo que el
reglamentario para recesos de
alimento y no hay otra area de
trabajo accesible donde se
disponga de equipo de cocina.

La solicitud de compra debe
acompafarse con un memorando
que indique la ubicacién de la
oficina en donde se va a instalar el
equipo y las razones que justifican
su adquisicion. Debe coordinarse
con el Jefe de Division
correspondiente. Este equipo
puede adquirirse mediante orden de
compra local. Los supervisores en
cuyas oficinas existe este equipo
son responsables del uso y control
del mismo y que se utilice
solamente durante los periodos de
receso o almuerzo.

550.3 Sistemas de Informacién

550.3.1 Corporativos

Los sistemas de informacion
corporativos son aquellos que
complementan las funciones criticas
o principales de la Empresa, e
incluyen equipo de microfiimacion e
imagenes.

Secciones 547.3 a 550.3.1
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La compra de estos sistemas se
coordina con el Administrador de la
Oficina de Informéatica Corporativa,
el cual:

A. Verifica que el estimado de
construccién y la requisicién de
compra estén de acuerdo con el
Plan Estratégico de Sistemas
de Informacién Corporativos, y
que esté considerado en el
Presupuesto del Programa de
Mejoras Capitales.

B. Coordina las compras de equipo
de microfimacién e imagenes
con el Administrador de
Documentos de la Autoridad, y
las evaluaciones técnicas de
subastas con el representante
del directorado y el usuario.

-550.3.2 Uso de Oficina

La compra de sistemas de
informacion para uso de oficina se
coordina con el representante en
asuntos de informética del
directorado correspondiente, el cual
es miembro del Concilio de
Informética. El representante
verifica que el estimado de
construccién y la requisicion de
compra estén de acuerdo con la
lista de especificaciones de equipos
y productos aprobados, e incluido
en el Presupuesto del Programa de
Mejoras Capitales. En caso de
reemplazo de equipo, verifica que
éstos se justifiguen. Ver Norma
sobre Niveles de Aprobacién de
Documentos de la Autoridad.

550.3.3 Equipos de Computadoras
Personales y Sistemas
Preprogramados

La Autoridad de Energfa Eléctrica
actla de manera dindmica ante los
avances en informatica. Por
consiguiente, actualiza sus equipos
computadorizados y programas,
entre otros, para mayores
beneficios tecnolégicos o para
eliminar la obsolescencia.

Manual Administrativo de la Autoriaa de Energia Eléctric-:;
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La Autoridad de Energfa Eléctrica
prohibe el uso y las duplicaciones
de sistemas preprogramados no
autorizados. Es responsabilidad de
cada supervisor asegurarse de que
los sistemas preprogramados en
uso estén autorizados.

El supervisor es responsable de
identificar los sistemas
preprogramados obsoletos a  ser
transferidos o para disposicion final.

Al transferir equipo de computadoras
personales se traspasan, ademas, los
programas, manuales Yy licencias
correspondientes. Una excepcion es

el Sistema Operativo, el cual se
transfiere con la computadora.

Ver Procedimiento para Adquirir,
Controlar y Disponer de |Ia
Propiedad Mueble, Procedimiento
para la Instalacién y Control de
Programas en los Sistemas
Computadorizados y Procedi-
miento para Disponer de
Sistemas Preprogramados

550.3.4 Organizadores Portatiles

La compra de organizadores
portatiles (equipo que almacena
datos relacionados con calendarios,
teléfonos y direcciones, entre otros),
se coordina con la Oficina de
Informéatica Corporativa. Esta
oficina verifica que la compra esté
de acuerdo con la lista de
especificaciones de los equipos Y
productos aprobados y mantiene un
registro de estos equipos. Este
equipo se autoriza para aquellos
funcionarios que requieran de esta
herramienta por la naturaleza de su
trabajo. El Jefe de la Division
recomienda la compra y el Director
correspondiente la aprueba.

Secciones 550.3.1 a 550.3.4
Rev. 02/09/07
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Machines)
Disposiciones Generales

Se autoriza este equipo en las
areas de trabajo que:

1. Atienden publico frecuente-
mente.

2. Carecen de facilidades de
cafeterias cercanas al area.

3. Tienen empleados en turnos
rotativos o con horarios especiales
en los que las facilidades de
cafeterias aunque accesibles,
permanecen cemradas.

Se establecen las siguientes
condiciones:

1. Se instala sélo una méaquina por
clase y por piso u oficina, lo que
corresponda.

2. La compaiifa debe estar
registrada en el Departamento de
Estado.

3. Los gastos de instalacion,
remocion, mantenimiento,
reparacién y seguros del equipo
son responsabilidad de la
compafifa.

4. Lacompafila identifica el equipo
con el nombre, direcciéon y
teléfono para atender
reclamaciones.

5. Se evalia més de una
compaiifa para obtener la mejor
alternativa y beneficios. Si la
maquina consume agua, Se
evalia el costo por consumo
(operacién y mantenimiento), y
la existencia de conexién de
agua en el lugar propuesto de
ubicacién, vs. el beneficio para
la Autoridad. En el caso de
Organizaciones Pro Ambiente
no se autoriza equipo que
consuma agua o energla
eléctrica.

6. El area de ubicacién debe
cumplir con las reglas de
seguridad y el Plan de Accién
para Casos de Emergencia de
la Autoridad.

7. Los contratos se coordinan con
el Director de Asuntos Juridicos
y con el Administrador de la
Oficina de Administracién de
Riesgos, para incluir los
términos y condiciones
necesarios.

8. El dinero recaudado se recibe a
nombre de la Autoridad de
Energla Eléctrica y se deposita
en la Cuenta del Fondo General
a través del Departamento de
Fondos e Inversiones de la
Divisién de Tesorer(a,
Directorado de Finanzas. Esta
disposicion no aplica a las
Organizaciones Pro Ambiente.

9. Cada Director mantiene un
registro actualizado de las
méaquinas de expendio bajo su
responsabilidad.

Organizaciones Pro Ambiente

La Autoridad permite la instalacién
de este equipo en algunas de sus
dependencias para colaborar con
estas organizaciones en su
objetivo de obtener fondos.

Estas deben tener como propdsito
principal la proteccion del ambiente
(agua, tierra y aire) y estar
registradas en el Departamento de
Estado como organizaciones sin
fines de lucro.

El Director correspondiente verifica
el cumplimiento de las
disposiciones generales y
especificas para organizaciones
pro ambiente de esta norma.
Ademas, coordina la seleccién de
estas organizaciones con el
Director de Planificacion vy
Proteccién Ambiental.

Secciones 550.4
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550.5 Piezas de Computadoras, Equipo

550.6

Especial y Otros Articulos

En la Autoridad existen &reas de
trabajo cuyas funciones requieren
el uso de equipo especial para
llevar a cabo éstas de manera
eficiente. La compra de piezas de
computadoras, equipo especial y
otros articulos puede tramitarse a
través de requisicion de compra o
por orden de compra local.

A. Piezas de Computadoras - La
adquisicion de piezas de
computadoras  requiere la
recomendacion del representan-
te de informatica de su
directorado y una certificacion
del solicitante en la requisicién u
orden de compra local. Este
debe leer: “Certifico que Ila
computadora para la cual se
compra esta pieza no esta
cubierta por garantfa de piezas.”

B. Equipo Especial - Incluye
televisores, grabadoras de
video, radios, grabadoras,

cédmaras y proyectores de
transparencias, diapositivas vy
peliculas. Debe acompanarse
con un memorando justificativo.
La compra de estos equipos y
articulos se coordina con el
Director correspondiente.

C. Otros Articulos - Incluye
sacapuntas eléctricos, calcula-
doras de bolsillo y grapadoras
eléctricas. La compra de estos
equipos y artfculos se coordinan
con el Jefe de la Division
correspondiente.

Las solicitudes antes mencionadas
que no retinan los requisitos de la
coordinacién correspondiente se
devuelven al usuario.

Adquisicién de Generadores de
Emergencia

La Ley NUum. 9 del 18 de junio
de 1970, segin enmendada,
conocida como Ley sobre Politica
Publica Ambiental, Articulo 4C,

ordena que toda agencia publica
debe cumplir con el proceso de
Declaracién de Impacto Ambiental
(DIA), establecido por la Junta de
Calidad Ambiental (JCA).

En armonia con lo dispuesto por la
Junta de Calidad Ambiental es
necesario cumplir con los
siguientes  requisitos para la
adquisicion e instalacion de las
generadores de emergencia:

A. Adquisicién

T

Se requiere una evaluacién
ambiental y los permisos de
construccién y operacion antes de
la adquisicién de motores de
emergencia mayores de diez
caballos de fuerza (10 Hp,
equivalente a 7.5 KV).

La opacidad de las emisiones de .
contaminantes al aire no debe
exceder de 20 por ciento y la
emisién de materia particulada no
puede ser mayor de 0.3 libras por -
millén BTU.

Las plantas de emergencias
deben incluir un sefialamiento en
el cual se indique que el
contenido de azufre en el
combustible a usarse no debe ser
mayor de 0.5 por ciento.

La adquisicién de estos motores
se coordina con el Departamento
de Proyectos y Licenciamiento
Ambiental de la Divisibn de
Proteccién Ambiental.

Los tramites para adquirir una
nueva planta de emergencia se
hacen con 140 dias de
anticipaciéon a la fecha de
operacién de la planta.

B. Instalacién

1.

La JCA reglamenta los niveles de
sonido méaximo que pueden
cruzar el |imite de propiedad de
una fuente emisora de ruido, por
lo que las plantas se deben
instalar en lugares donde el ruido
no afecte algin colindante y no
Secciones 550.5 a 550.6
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560.1

interfiera con las labores de los
empleados.

La planta que se instale debe
ubicarse dentro de un dique con
capacidad de poder contener el
110 por ciento de la capacidad de
almacenaje del tanque. De no
poderse proveer un dique, se
debe especificar que el tanque de
combustible debe tener doble
pared con sistema de monitoreo.

Ordenes de Servicio

Las pautas presentadas a
continuacién se aplican a todas las
dérdenes de servicio necesarias
para llevar a cabo los fines de la
Autoridad, tales como:

A. Reparacion y mantenimiento de
equipo y edificaciones.

B. Alquiler de equipo, a excepcion
de las unidades automaticas y
equipo de contabilidad
electrénico.

C. Publicidad radial, televisada y
periodistica.

D. Servicios  personales no
provistos por empleados de la
Autoridad.

Excepciones

Quedan excluidas de estas normas
las siguientes dérdenes de servicio:

A. Los servicios de relaciones
publicas originados en el Area
Metropolitana, tales como:
anuncios en los periédicos, en
revistas, por estaciones de radio
y televisién; los cuales estan bajo
el control del Administrador de la
Oficina de Prensa. Estos
servicios son procesados para
pago en la Divisién de Tesoreria
mediante la presentaciéon de los
documentos de compra y recibo
firmado por el Administrador de
la Oficina de Prensa. Las
facturas deben venir
acompanadas con una solicitud

de cheque aprobada y un
memorando de trdmite. En las
areas de la Isla donde no existe
contrato se utiliza Blanket Order,
en coordinacion con la Oficina de
Prensa.

B. La reparacién de maquinillas,

maquinas de sumar,
calculadoras y otro equipo de
oficina  dentro  del  Area
Metropolitana, cuyo manteni-
miento no esté cubierto por un
contrato anual de servicio, es
tramitado exclusivamente por la
Divisibn de Suministros. De
requerirse estos servicios, la
persona designada a tal fin en
cada division notifica a la
Divisién de Suministros, la que
hace los arreglos pertinentes
para someter dicho equipo a
reparacion. Cuando no existe un
contrato vigente en la Isla, estas
reparaciones se procesan por
medio de una orden de compra
local contra los Blanket Orders.

560.2 Limitacién a la Cuantia de las

Ordenes de Servicio Compra
Local (Blanket Orders)

A. El Jefe de la Division de
Suministros establece el Iimite
para las 6rdenes de servicio. El
Directorado del Sistema
Eléctrico tiene un limite mayor
autorizado que los demas
directorados.

B. Las 6rdenes de servicio en
exceso del Iimite establecido
son procesadas por la Division
de Suministros de igual forma
que las solicitudes de compra
para adquisicion de materiales y
equipo, salvo en casos de
emergencia.

Las solicitudes para ordenes de
servicio de emergencia se
acompafian con un memorando
explicativo firmado por el solicitante
y autorizado con la firma de
acuerdo con los niveles de
aprobacion.

Secciones 550.6 a 560.2
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560.3 Solicitud de Ordenes de Servicio

En las solicitudes de servicio se
incluye la siguiente informacién:

A. Nombre del solicitante.
B. Propésito del servicio requerido.

C. Lugar en que se necesitan los
servicios.

D. El estimado o la cuenta a
cargar.

E. Especificaciones del servicio
deseado. Las especificaciones
deben ser claras, exactas y
concisas. Las restricciones
innecesarias deben evitarse y
ajustarse a las practicas
establecidas. Para las
solicitudes de servicio se utiliza
el formulario AEE 500.0-39.

Ordenes de Servicio para
Reparacion del Equipo en el
Exterior

Cuando la orden de servicio es para
reparacién de equipo en el exterior,
la misma se canaliza a través de la
Divisién de Suministros, encargada
de coordinar todo embarque
originado o a ser recibido por la
Autoridad.

Tramite para Procesar Ordenes
de Servicio

Las ordenes de servicio son
emitidas con anterioridad al inicio de
los servicios requeridos y solamente
después que la persona que emite
dicha orden ha solicitado no menos
de tres cotizaciones de precio a
firmas o personas en la localidad.

Si no es posible obtener las tres
cotizaciones, o cuando [a naturaleza
de los servicios conlleva una
remuneracion fija, se emite la orden
luego de evaluar las cotizaciones
obtenidas. En estos casos, el
solicitante hace constar en la orden
la razén por la cual no se obtuvieron
tres cotizaciones.

560.6

Las cotizaciones que se reciben se
anotan en el espacio provisto en el
formulario y se envian a la persona
facultada para autorizar la
contratacién de las o6rdenes de
servicio. La orden se concede al
postor mas bajo evaluado.

Seguros en Ordenes de Servicio
por Solicitud de Precio y Subasta

Las 6rdenes de servicio por solicitud
de precio y subasta estan sujetas a
los siguientes seguros,
dependiendo de las circunstancias
en que se brinda el servicio:

A. Seguro de Compensacién por
Accidentes de Trabajo

B. Seguro de Responsabilidad
Patronal

C. Seguro de Responsabilidad
Publica

1. Dafos a la Propiedad
2. Darios a la Persona

D. Seguro -de Responsabilidad
Automdviles

E. Seguro de Responsabilidad
Profesional

Con anterioridad a la tramitacién de
la orden de servicio, el empleado
autorizado a emitir dicha orden
coteja cual de estos seguros, si
alguno, es de aplicacién al contrato.

Los embarques maritimos y aéreos
de mercancia o equipo de la cual la
Autoridad posee titulo de propiedad,
requieren seguro con el fin de
establecer de manera efectiva
cualquier reclamacién por pérdida o
dafio de la mercancia o equipo.

La Oficina de Administracién de
Riesgos ofrece asesoramiento en
cuanto a los requisitos de seguros
en los contratos. Los supervisores
deben someter a dicha Oficina una
copia del contrato con los
documentos requeridos, antes de
formalizarse el mismo.
Secciones 560.3 a 560.6
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560.7

Las tarifas a usarse en el computo
de la cantidad de seguro a pagarse
en cada caso, asl como la cuenta
de gasto a pagarse, seradn las
prevalecientes para ese periodo de
tiempo, segun las publicaciones de
la Divisibn de Contabilidad vy
Presupuesto.

Cuando el individuo o contratista
pague su propio seguro, el nimero
de su pdliza y su fecha de
expiracién deben figurarse en la
orden.

Ver Procedimiento para Asegurar
Embarques de Mercancia o
Equipo Adquirido por Compra o
Enviado a Reparar

Contratacion de Servicios en el
Area Metropolitana

El procedimiento para la
contratacién de servicios en el Area
Metropolitana es igual al establecido
en la Seccién 560.3, excepto:

A. Las érdenes se tramitan bajo la
supervision de los Jefes de
Divisibn, sus asistentes o
representantes autorizados.
Las mismas son autorizadas por
uno de los  siguientes
funcionarios:

1. Jefes Auxiliares de Divisién

2. Administradores Regionales,
Gerentes de rea o
Gerentes de Distrito

3. Jefes de Centrales Generatri-
ces

4. Ingeniero de Area o
Ingeniero de Distrito

B. Cualquier persona autorizada, a

cargo de la actividad para la
cual se requiere el servicio,
prepara el formulario Orden de
Compra Local y Servicios y/o
Factura, CN 084-08114, segln
se indica en los apartados
anteriores, con la autorizacién

previa y la firma de las personas
indicadas en el parrafo anterior.

C. Los Compradores de Proyectos
estédn autorizados para contratar
los servicios necesarios para los
proyectos de las Divisiones de
Ingenierfa y Construccion.

560.8 Ordenes de Servicio Fuera del

Area Metropolitana

Estas o6rdenes se ftramitan de
acuerdo con el procedimiento
establecido en la Seccién 560.3 en
adelante, excepto las que aparecen
a continuacion:

A. La contratacién de servicios se
tramita bajo la supervision
directa del Jefe de Division,
Administrador Regional o el
Gerente de Distrito. En los
proyectos bajo construccién de
las Divisiones de Ingenierfa y
Construccién, la supervisién
esta encomendada al
administrador del proyecto.

B. Los compradores de proyectos
bajo la supervision de los
Gerentes o Ingenieros de
Distrito respectivamente,
preparan y procesan las
6rdenes de servicio y siguen lo
dispuesto en la Seccion 560.3
en adelante, excepto Io
dispuesto en el Apartado C que
sigue.

C. Las érdenes de servicio para la
reparacién y mantenimiento de
los motores de los vehiculos
(excluyendo los de las
Divisiones de Ingenieria y
Construccién) son tramitadas
exclusivamente por los
Supervisores de Conservacion
Automotriz de Area, con la
aprobacién del Jefe de la Division
de Transportacién Terrestre,

sujetas al procedimiento
establecido en la Seccién 560.3
en adelante.

Secciones 560.6 a 560.8
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D. En las areas en que no hay
compradores, las o6rdenes de
servicio las tramita el Gerente
de Distrito, excepto las
relacionadas con los servicios a
vehlculos de motor.

560.9 Ordenes de Servicio en los

Distritos de Regadio

El procedimiento para la tramitacién
de oOrdenes de servicio en los
distritos de regadio es el
establecido en la Seccién 560.3 en
adelante, excepto en los siguientes
casos:

A. La autorizacibn para la
aprobacion de Ordenes de
servicio se limita al
Superintendente de Regadio
del Distrito, al Administrador
Regional, al Gerente de Distrito
o al Ingeniero de Distrito mas
cercano al area en que se
rinden los servicios.

B. Cualquier oficial autorizado que
esté a cargo de la actividad a la
que se rinde el servicio a
contratarse, prepara el
formulario Orden de Compra
Local y Servicios y/o Factura, tal
como se indica en la Seccién
560.5.

C. Para propésitos de Ila
tramitacion del pago de
servicios, los Distritos de
Regadio estan adscritos a las
siguientes areas:

1. Distrito de Riego de Isabela
- Al Area de Mayagiiez

2. Distrito de Riego de Costa
Sur - Al Area de Ponce

3. Distrito de Riego del Valle
de Lajas - Al Area de Ponce

560.10 Contratacién de Servicios para

Centrales Localizadas Fuera del
Area Metropolitana

El procedimiento es el mismo
establecido en la Seccién 560.3 en
adelante, excepto las indicadas a
continuacioén:

A. La autorizacion para la
aprobaciéon de Odrdenes de
servicio estd limitada al Jefe
Operador en las Centrales
Hidroeléctricas y al Jefe de las
Centrales Generatrices.

B. Los oficiales autorizados a
cargo de la actividad para la
cual se contrata el servicio
preparan el formulario Orden de
Compra Local y Servicios y/o
Factura, CN 084-08114, como
se indica en la Seccién 560.5.

C. Para la tramitacién del pago de
dichas 6rdenes, las Centrales
Hidroeléctricas estdn adscritas
a las siguientes areas:

Centrales Adscritas al Area de:

Ponce Arecibo Caguas
Toro Negro Dos Bocas y | Rlo
Garzas Caonillas Blanco
Yauco
Carite

Almacenes

Los procedimientos y reglas para el
manejo y operacion de los
almacenes de la Autoridad se han
recopilado en el Manual Funcional
de Almacenes, preparado Yy
publicado por la Divisién de
Suministros.

Secciones 560.8 a 570
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570.1

570.2

570.3

Recibo e los

Materiales

Inspeccién de

El usuario que origina la requisicion
de compra inspecciona todo
material y equipo recibido. Cada
pedido es cotejado en cuanto a la
calidad, cantidad, condicién y
concordancia de las
especificaciones sometidas.

Proceso de Recibo e Inspeccién
en los Almacenes

Los articulos codificados adquiridos
por la Autoridad se reciben en los
almacenes de la Divisibn de
Suministros. El usuario que solicita,
notifica a la Division de Suministros
en los casos en que desea un lugar
de entrega diferente.

El usuario puede, ademas, hacer
arreglos para llevar a cabo la
inspeccién de los materiales con
anterioridad a Ila entrega en
coordinacion con el Supervisor de
Compras Principal.

Cuando el punto y término de
entrega es el puerto, las copias de
los documentos de embarque se
reciben en la Seccién de Trafico y
Reclamaciones de la Divisién de
Suministros. Esta Seccion es
responsable de levantar la carga
previo el pago de arbitrios cuando
proceda.

La persona que lleva a cabo la
inspeccién de los materiales
recibidos firma el documento de
recibo o conduce. El supervisor del
almacén autoriza el pago de la
orden recibida.

Recibo e Inspeccion de Material y
Equipo que no se Recibe en
Almacén

El equipo pesado y los materiales
especiales de construccion son
recibidos directamente en los
proyectos de construccién. La
Division de Suministros brinda
sus facilidades en el manejo de
estos materiales y equipo a los

570.4

proyectos que asf lo requieran.
Informes de Recibo y
Reclamaciones

Una vez recibidos los materiales, el
personal encargado notifica al
almacén correspondiente el recibo
de los mismos (no mas tarde de
cinco dfas). Cuando no sea posible
cumplir con este requisito, la
persona encargada explica las
razones por escrito. Con este
propésito, envia al almacén el
informe de recibo o conduce
firmado e indica que los materiales
o0 equipo se recibieron y se autoriza
su pago.

El Informe de Recibo (Receiving
Report) es  documento de
fundamental importancia para que
la Divisibn de Suministros pueda
tramitar la solicitud de pago de
materiales y servicios adquiridos por
compra. Cuando este documento no
se envia a tiempo, el pago se
detiene y como consecuencia se
afectan las relaciones entre la
Autoridad y el comercio.

Cuando el documento no se recibe
después de 15 dfas de solicitado, se
procede a pagar de acuerdo con los
términos contractuales, siempre Yy
cuando el proveedor presente
documentos que comprueben la
entrega en el punto estipulado en la
orden y en el cual se le traspasan
los bienes a la Autoridad. En estos
casos, el documento se usa con
fines de liquidacion.

Ademés del formulario para
preparar los informes de recibo ya
mencionados, se usa en casos de
materiales con cargo directo, un
sello de goma que colocado en el
reverso de las facturas las modifica
y sirve como informe de recibo, para
evitar que se sometan por
separado.

Secciones 570.1 a 570.4
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570.5

Los documentos de recibo
requieren la firma del funcionario a
cargo de recibir los materiales y la
del que inspecciona los mismos. En
caso de que la persona que recibe
la mercancfa y la que inspecciona

sean la misma, firma en ambos

encasillados.

Si la persona que inspecciona los
materiales encuentra que se recibe
mercancfa dafada, averiada, en
exceso 0 en menor cantidad a lo
ordenado o que no cumpla con las
especificaciones requeridas, notifica
esta situacion a la Seccion de
Tréfico y Reclamaciones por medio
de memorando explicativo y el
formulario Claim Report,
AEE 500.0-27. Envfa, ademés, el
original de los documentos de
embarque y el informe de recibo.

La mercancfa y equipo adquirido
fuera de Puerto Rico y cuyo titulo de
propiedad pertenece a la Autoridad
estd cubierta por una péliza de
seguro vigente, siempre que se
cumpla con los requisitos e
instrucciones necesarias. Por esta
razén, es de suma importancia
enviar los documentos antes
mencionados tan pronto se reciba el
embarque.

Ver el Procedimiento para
Tramitar las Reclamaciones por
Material de Almacén

Almacenes de la Division de
Suministros

Los almacenes que componen la
Subdivisién de Almacenes son los
siguientes:

Almacenes gue ofrecen servicio al

Sistema Eléctrico

1. Almacén 016-Central Palo Seco
Carr. 165-Km. 31, Hm. 8
Toa Baja

2. Almacén 019 - Central San Juan
Ave. Mercado, Zona Portuaria
Pueblo Viejo, Guaynabo

3. Almacén 043 - Central Aguirre y
Ciclo Combinado, Carr. 3,
Km 152 Hm 7, Sector Monte
Soria, Guayama

Almacén 059- Central Costa Sur
Carr 127 - Km. 15.7, Guayanilla

>

Almacén 018 - Monacillos
Carr. # 1, Rlo Piedras a
Caguas, Calle San Roberto
Final, Km.15.1, Monacillos

o

Almacén 075 - Cambalache
Paseo Islote Carr. # 68, Arecibo

@

Almacén General, Complejo Palo

eco

w

. Almacén 005, Ingenieria
2. Almacén 011, General
3. Almacén 015, Papeleria

4. Almacén 017, Construccién y
Técnica de Palo Seco,
Carretera 165, Km 30.1,

Toa Baja

Almacenes - Areas y Distritos

1. Almacén 001 - Carr. 2
Army Terminal Rd., Guaynabo

2. Almacén 002 — Carolina Centro
Industrial El Comandante

3. Almacén 003 — Toa Alta
Heights, Carr. 829 Km 2.7,
Bo. Ortiz, Toa Alta

4. Almacén 007 - Guaynabo —
Area, Marginal Exp. Martinez
Nadal

5. Almacén 008 - Candvanas
Zona Industrial Bo. San Isidro,
Candvanas

6. Almacén 012 - Sabana Llana-
Area, Ave. De Diego Final,
Rio Piedras

7. Almacén 013 - Rio Piedras
Carr. #1 Km. 15.1, Centro de
Transmision Monacillos

Secciones 570.4 a 570.5
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Almacén 014 - Bayamén
Ave. Ramén Power # 174

Almacén 021 - Fajardo
Carr. 987, Esq. Calle Unién
Salida Playa, Fajardo

Almacén 022 - Humacao
Carr. #3, Km 82.3, Humacao

Almacén 031- Caguas
Ave. José Mercado # 1, Caguas

Almacén 032- Cayey
Carr. #1 Km 57.5 Int,,
Montellanos, Cayey

Almacén 041 - Guayama
Carr. 748, Km. 0.6

Bo. Algarrobo, Guayama 580

Almacén 042 - Santa Isabel
Calle Mufoz Rivera # 100,
Santa Isabel

Almacén 051- Area Ponce
Ave. Hostos #47 - Ponce

Almacén 052 - Yauco
Calle Matienzo Cintrén # 149,
Yauco

Almacén de Area 06l- Mayagliez
Carr. #2, Km. 149, Bo. Sabaneta
Cuba, Mayag(iez

Almacén 062 - San German
Carr. 360, Bo. Guama,
San German

Almacén 063 - San Sebastian
Calle Hostos Int. Carr. 111,
Bo. Yamada, San Sebastian

Almacén 071 - Quebradillas
Calle Socorro, Num. 88
Quebradillas

Almacén 072 - Aguadilla
Ave. Victoria, Salida Moca a
Aguadilla

Almacén de Area 081 — Arecibo
Bo. Pasaje Carr. # 861, Arecibo

e —————————————————

— e ————
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23. Almacén 082 - Utuado

Carr. 10 Km. 58.5, Bo. Salto
Arriba, Utuado

24. Almacén 083 - Manati
Carr. # 2 Km 47.5, Bo. Manati
Pueblo, Manati

25. Almacén 091- Vega Baja
Al lado Centro Médico, Vega
Baja

26. Aimacén 092 - Barranquitas
Carr. 156 Km. 14 Bo. Palo
Hincado, Barranquitas

27. Almacén 097 — Corozal

Carr. 159 Km. 15.5, Corozal
Compra de Materiales
Inventario

para

La Division de Suministros tiene la
responsabilidad de mantener en los
almacenes de la  Autoridad
cantidades adecuadas de
materiales, equipo y piezas de
repuesto en inventario, para
asegurar el funcionamiento eficiente
de la Autoridad.

El Jefe Subdivisién de Suministros-
Almacenes se reine con los
representantes de los Directorados
de Sistema Eléctrico y Transmision
y Distribucién para discutir las
necesidades en el suministro de
materiales de estos directorados.
Aquellos asuntos que ellos no
puedan resolver, se traen a la
atencién del Jefe de la Divisién de
Suministros.

Cuando se desea incluir un nuevo
renglén al inventario perpetuo, el
interesado llena el formulario
Solicitud para la Aprobacién de
Nuevo Material de Almacén,
AEE 520.3-1, CN 084-10540, y lo
envia a la Divisi6én de Suministros.

Secciones 570.5 a 580
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581

581.1

581.2

581.3

581.4

581.5

582

Clasificacién del Material de
Inventario

Material de Uso Continuo
(Standard Items)

Esta clasificacién se otorga a los
renglones de uso regular y continuo.
El uso previsible de estos materiales
se analiza al llegar al nivel minimo y
si es necesario se reordena.

Material de Uso Esporddico (Non-
Standard Items)

Esta clasificacion se otorga a los
materiales solicitados esporadica-
mente para trabajos o actividades
especiales. Estos renglones son
reordenados a solicitud de la
divisién concernida.

Material Obsoleto

Material que por  cambios
tecnoldgicos, ya sea porque se
sustituye por uno mas avanzado o
por cualquier otra razén valida, no
va a reordenarse.

Material Excedente

Material Ut y en buenas
condiciones que la Autoridad no le
tiene uso. Se puede disponer del
mismo en términos econdmicos,
mediante venta.

Material Inservible

Material para el cual no hay uso
posible (roto, dafiado o deteriorado).
Para disponer del material
inservible, refiérase al
Procedimiento para la Disposicion
de Material Inservible en los
Almacenes.

Lista de Materiales

La Oficina de Informéatica del
Directorado de Servicios
Administrativos genera un informe
mensual de todos los renglones de
inventario en almacén, que indica
las cantidades y el valor de éstos.
Esta lista sefiala el balance actual

583

584

de cada renglén en todos los
almacenes de la Autoridad. Indica,
ademas si algun renglén ha llegado
al nivel de reordenar.

Registro de Firmas Autorizadas a
Solicitar Materiales en el Aimacén

El registro de firmas autorizadas se
realiza mediante el formulario
Autorizaciésn  para  Retirar o
Transferir Material de Almacén,
CN 084-14989. El formulario se
utiliza, ademés, para efectuar
cambios permanentes como
jubilacién, muerte, cesantia, cambio
de nombre, plaza o titulo. Cuando
uno de estos cambios ocurre, se
envia el formulario junto con un
memorando explicativo al Jefe de la
Divisién de Suministros.

Los Jefes de Divisién envian listas
con los nombres del personal
autorizado a retirar y transferir
materiales de almacén a la Division
de Suministros durante el mes de
julio de cada afo para poder
actualizar el registo de los
previamente autorizados.

Despacho de Materiales

La Autoridad tiene establecidos
37 almacenes distribuidos a través
de toda la Isla. Entre éstos se
encuentran el 011 y 015 que
reciben materiales de los
proveedores y distribuyen al por
mayor mediante transferencia a los
almacenes de Area y Distrito. El
personal autorizado a solicitar
material en el Almacén 011 esta
limitado.

Las personas autorizadas a requisar
material de los almacenes lo
solicitan al Almacén de Area y
Distrito mas cercano a su sitio de
trabajo. De no estar disponible el
material en ese almacén, el
supervisor o encargado del almaceén
haré las gestiones necesarias para
conseguirio en otro almacén
mediante transferencia.

Secciones 581 a 584
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En caso de extrema urgencia en
que el material no esté disponible
en el Almacén de Area o Distrito
més cercano, debe proceder de la
siguiente forma:

A. El supervisor o encargado del
almacén hace gestiones por
teléfono y determina en qué otro
almacén de area o distrito el
material esta disponible.

B. Prepara una transferencia de
materiales, la cual entrega a la
persona que solicita el material.
Retiene la requisicion de
almacén del material que no
pudo despachar.

C. La persona que solicita el
material lo recoge en el almacén
que indica el documento de
transferencia y devuelve copia de
este documento al almacén
donde se retuvo la requisicion.
Este almacén procesa la misma
segun el procedimiento vigente.
En caso de que haya que recurrir
al Almacén General 011, puede

hacerlo y seguir con las
instrucciones anteriores.
Los almacenes que sirven al

Sistema Eléctrico estan localizados
en cada central generatriz y su
inventario es especificamente del
4rea a la que sirven. En caso de
requerirse material o equipo que no
esté en existencia y que sea
compatible con otro en otra central
generatriz, el Supervisor del
almacén verifica su disponibilidad y
procede con la transferencia.

Norma sobre la Disposicién de
Material o Equipo Excedente,
Inservible u Obsoleto

Los reglamentos de compras de la
Autoridad adoptados mediante la
Resolucién Num. 27 del 27 de
octubre de 1941, segin enmendada
por la Resolucién Num. 46 vy
Num. 334 del 26 de agosto de 1948
y Resoluciones 1599 de mayo de
1978, 2055 y 2082 de junio y
noviembre de 1986 respectiva-
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mente, establecen normas que
rigen la disposicién de material o
equipo excedente en la Autoridad.

El Director Ejecutivo delega esta
funcion en el Jefe de la Divisién de
Suministros sujeto a los
procedimientos vigentes.

Cuando el equipo excedente es de
oficina, el Director Ejecutivo delega
el control, almacenaje y
mantenimiento del mismo en el Jefe
de la Divisibn de Servicios
Generales.

La Resolucion de la Junta de
Gobierno Num. 1903 del 5 de junio
de 1984 autoriza al Director
Ejecutivo a disponer de estos
materiales por cantidades que no
excedan de $100,000 sin la
autorizacién previa de la Junta, y a
delegar esta funcién en uno o mas
funcionarios bajo su
responsabilidad.

El Director Ejecutivo delega Ila
funcién en el Jefe de la Divisién de
Suministros y en el Jefe de la
Division de Servicios Generales,
sujeto a las normas Y
procedimientos, vigentes.

Cualquier empleado o supervisor
que tenga en su posesion o tenga

responsabilidad  sobre cualquier
propiedad de la  Autoridad
(incluyendo equipo, piezas de

repuesto, materiales y accesorios)
que considere excedente, procede
segin el Procedimiento para el

Control y Disposicion de la
Propiedad Mueble.
(Ver Procedimiento para el
Control y Disposicion de la
Propiedad Mueble

Procedimiento de Ventas para
material o equipo excedente,
inservible u obsoleto con valor
residual y de reglamentos, planos
y especificaciones

Procedimiento para Disponer de
Sistemas Preprogramados

Secciones 584 a 585
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Procedimiento para la
Transferencia de  Propiedad
Excedente a Otras Entidades
Gubernamentales)

Reciclaje

La Autoridad reafirma su
compromiso con la proteccién vy
conservacion del ~ ambiente
mediante el reciclaje. Este cumple
con lo establecido en las leyes,
reglamentaciones y ordenes
ejecutivas vigentes. Establecemos
el Programa de Reciclaje
Corporativo en coordinacién con la
Autoridad de Desperdicios Sdlidos,
con el propésito de reducir vy
disponer adecuadamente de los
desperdicios solidos que
generamos.

La Autoridad recicla computadoras
y equipo electronico, lamparas
fluorescentes, baterias, aceite
usado, cartuchos de impresoras,
neumaticos, madera, cobre,
aluminio, postes usados, hierro,
plomo, acero inoxidable, niquel y
desechos vegetales y papel, entre
otros. Los empleados de la
Autoridad de Energia Eléctrica
estamos comprometidos con este
Programa.

Establecemos un plan para la
reduccion, reuso y reciclaje de
materiales de la Autoridad de
Energia Eléctrica, con el propésito
de la reutilizacion de materiales,
reducir la cantidad de desperdicios
sélidos que se generan y reducir el
volumen de desperdicios que se
depositan en los vertederos.

La disposiciéon adecuada de todos
los materiales identificados en el
Programa de Reciclaje Corporativo
es obligatoria para todas las areas
de la Autoridad.

585.1.1 Excedentes No

585.1.2

585.1.3

Metalicos -
Proyectos de Construccion

El material no metalico excedente
en los proyectos de construccion,
tales como: llantas, envases,
madera, etc., excluyendo equipo
con alguna utilidad funcional, puede
venderse al mas alto licitador.
La venta se realiza mediante
subasta al efecto, previa
coordinacién con el Jefe de
Division, Suministros.

Las cantidades recibidas en la
venta, asi como un recuento
detallado de la transaccion, se
envian al Tesorero de la Autoridad
con indicaciones sobre la cuenta de
retiro a acreditarse. El Jefe de
Division, Construccion envia copia
de la ftransaccion al Jefe de
Division, Suministros.

Materiales Excedentes Especiales

El material excedente especial
consiste de alambre de cobre,
aluminio y otros.

Ver el Procedimiento para Venta y
Disposicion de Crucetas, Postes
Usados y Chatarra de Alambre de
Aluminio y Cobre

Chatarra

El término chatarra se refiere a
excedentes de materiales o
equipos metalicos no
contaminados, con valor residual,
tales como: hierro, plomo, acero
inoxidable, niquel y remanentes de
vehiculos de motor, entre otros. El
supervisor a cargo 0O el
administrador del proyecto notifica
al Jefe de Divisién, Suministros
cuando la cantidad de chatarra
acumulada ocupe el area designada
para su almacenamiento. Debe
especificar la cantidad en
"toneladas largas" y localizacion de
la misma.

Secciones 585 a 585.1.3
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585.1.4

585.1.5

Queda prohibido disponer de
cualquier propiedad excedente en
forma alguna sin la autorizacion

expresa del Jefe de Division,
Suministros.
Ver el Procedimiento para la
Disposicion de Chatarra
(Revisado)

Transformadores Desechados

El Jefe de Division, Suministros
dispone, mediante subasta publica,
de todos los transformadores
desechados por la Autoridad. Cada
Supervisor de Distrito debe informar
y hacer sus recomendaciones, por
conducto del Administrador
Regional o Jefe de la Division
correspondiente, para determinar si
los mismos son excedentes,
obsoletos o inservibles.

Los transformadores que contienen
PCB (Bifenil Policlorinado) se
manejan de acuerdo con la
reglamentacion federal.

Ver el Procedimiento de PCB
Materiales de Oficina

El Programa de Recuperacion de
Papel es parte del Programa de
Reciclaje Corporativo. El Director
Ejecutivo delega esta funcion en el
Coordinador de Reciclaje de la
Autoridad, quien trabaja en
coordinaciéon con el Comité de
Reciclaje, la Division de Servicios
Generales y las areas de trabajo.

La recuperacion de papel se realiza
por medio de separacion en la
fuente de origen. Cada oficina
deposita el papel a reciclar en un
recipiente para esos fines.

El dinero por concepto de esta
venta se deposita en una cuenta
especial para cubrir los gastos
incurridos en el Programa
Corporativo para el Reciclaje.

Periodicamente el Comité notifica
por medio de circulares y material

585.1.6

585.1.7

585.1.8

educativo los detalles de las
actividades, tales como: tipo de
papel a reciclar, recoleccion de
toners, carton, guias telefénicas y
otros.

Cartuchos (Toners)

El término cartucho se refiere a todo
material de impresiéon que contenga
tinta y se utilice en impresoras
(laser de impacto o de inyeccion),
fax, calculadoras, @ maquinillas,
fotocopiadoras y otros.

El Departamento de Manejo de
Sustancias y Desperdicios de la
Division de Proteccion Ambiental y
Confiabilidad de Calidad, coordina
el recogido con las compafiias
recolectoras. Los supervisores son
responsables de enviarlos a los
centros de acopio correspondientes.

Residuo de Arboles Triturados

El Directorado de Transmision vy
Distribucion es responsable de este
tipo de reciclaje.

El Programa de Desganche poda
las ramas de arboles cercanos a las
lineas eléctricas para evitar que
causen averias. Recoge y dispone
de los escombros con equipo
especial.

Los residuos se reciclan para
preparar material organico que la
Autoridad provee libre de costo para
fines de jardineria, establos o
fincas. Se vende a companias
privadas como materia prima para
la preparacién de abono.

Disposicion de Equipo
Electréonico y Computadoras

El Departamento de Manejo de
Sustancias y Desperdicios de la
Division de Proteccion Ambiental y
Confiabilidad de Calidad coordina la
disposicién, por reciclaje, de las
computadoras y del equipo
electronico que se clasifique como
inservible.

Secciones 585.1.3 a 585.1.8
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El Procedimiento para el Control y
Disposicion de la Propiedad
Mueble, establece el proceso a
sequir para disponer de estos
equipos. '

585.1.9 Vehiculos de Motor

Los vehiculos se venden en la
condicién flsica y mecanica en que
se encuentren por una cantidad
mayor o igual a la tasada. Los
vehfculos sobrantes, obsoletos o
inservibles se clasifican para la
venta directa a las dependencias
del Gobierno Estatal y Municipal, a
los grupos preferenciales bona fide,
a los grupos voluntarios sin fines de
lucro, a las organizaciones de
bienestar social y los que son para
la venta por subastas al publico en
general.

Ver el Procedimiento para el
Control de Vehiculos de Motor

585.1.10 Venta de la Propiedad Inmueble
Excedente

La Divisién de Suministros lleva a
cabo el proceso de subasta para la
venta de propiedades excedentes
de la Autoridad. Para mas
informacion sobre este proceso,
refiérase al Reglamento para la
Disposicién de Propiedad Inmueble
Excedente, el Reglamento de
Subastas y al Capitulo 600,
Seccioén 680.

Secciones 585.1.8 a 585.1.10
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NORMAS

3.

REFERENCIAS

Norma sobre Niveles de Aprobacién de Documentos de la Autoridad

Norma para Procesar la Compra de Articulos de Menos de $20,000 que se mercadean a
través de Catélogos, Revistas, Boletines, Television y otros

Norma y Politica Corporativa para el Reciclaje

REGLAMENTOS

4.

5.

Reglamento de Subastas

Reglamento para la Disposicién de Propiedad Inmueble Excedente

PROCEDIMIENTOS

6.
7.
8.

9.

10.
T
12.
13.
14.
15.
16.
17
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

Adaquirir, Controlar y Disponer de la Propiedad Mueble

Adquisicién, Remplazo de Calzado de Seguridad

Adquisicién, Uso y Control de Uniformes, Ropa de Trabajo y Vestimenta Protectora
Adgquisicién de Combustible en Estaciones de Servicio Privadas Mediante Tarjeta Eléctronica
Arrendamiento, Uso y Control de Vehiculos de Motbr Livianos, Pesados y Especializados
Asegurar Embarques de Mercancfa o Equipo Adquirido por Compra o Enviado a Reparar
Control de Tarjetas de Crédito Corporativas y para Autorizar Viajes Aéreos

Control de Vehliculos de Motor

Compra de Combustible, Productos Derivados del Petroleo y Servicios Relacionados
Compra de Publicaciones

Compras en Efectivo

Compras Locales y Compras por Delegacion Mediante Orden Abierta (Blanket Order)
Compras sin Subastas por Solicitud de Precio (Price Request) / Compras de Emergencia
Disefio y Control de Formularios

Disposicién de Material Inservible en los Almacenes

Disponer de Sistemas Preprogramados

Instalacién y Control de Programas en los Sistemas Computadorizados

PCB

Tramitar las Reclamaciones por Material de Almacén




25. Ventas (Incluye: Ventas para Material o Equipo Excedente, Inservible u Obsoleto con Valor
Residual y de Reglamentos, Planos y Especificaciones)

26. Venta y Disposicién de Chatarra

27. Venta y Disposicién de Crucetas, Postes Usados y Chatarra de Alambre de Aluminio y Cobre

INSTRUCCIONES
28. Instrucciones para Reglamentar la Entrega de Uniformes y Ropa de Trabajo

29. Instrucciones para el Proceso de Autorizacién para Retirar y/o Transferir Materiales de
Almacén
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