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CARTA CIRCULAR ASG Num. 2014 - 03

Secretarios de Departamentos, Jefes de Agencias, Dependencias e Instrumentalidades de la
Rama Ejecutiva, Directores Ejecutivos, Alcaldes

ATTN: Directores de Compras; Delegados y Subdelegados Compradores;
Directores de Finanzas; Pagadores

ACCESO DE FUNCIONARIOS AL SISTEMA ELECTRONICO DE COMPRAS
l. BASE LEGAL

Esta Carta Gircular se emite en virtud de las facultades delegadas al Administrador de Servicios
Generales (ASG), conforme al Plan de Reorganizacion Num. 3-2011, conocido como “Plan de
Reorganizacion de la Administracién de Servicios Generales de Puerto Rico de 2011" (Plan de
Reorganizacion).

Il. PROPOSITO

Mediante esta Carta Circular se detalla el proceso a seguir para que el funcionario principal de
cada Agencia o Entidad designe a aquellos funcionarios que tendran acceso a la nueva
plataforma electrénica de compras gubernamentales de la ASG y notifique los nombres a la
Administracion Auxiliar de Adquisiciones de la ASG.

1. DISPOSICION

A la ASG le ha sido delegada la facultad de establecer y regir todos los procesos de adquisicion
de bienes y servicios no profesionales en la Rama Ejecutiva, asi como en aquellas
corporaciones publicas y municipios que opten por utilizar nuestros servicios. Es nuestro deber
optimizar y agilizar los mismos, y reestructurar los procesos de compras, por via de la
utilizacién de los avances tecnolégicos disponibles, a fin de que el proceso de adquisicion sea
el mas preciso. En cumplimiento con las disposiciones del Plan de Reorganizacion, supra, nos
encontramos en el proceso de disefio e implantacion de la nueva plataforma electronica de
compras gubernamentales.

Como parte del establecimiento de la referida aplicacion, es menester que el Jefe de la Agencia
o Entidad designe por escrito a aquellos funcionarios (Delegados y Subdelegados
Compradores; y Pagadores) que serdn enlaces con el Programa de Compras de la ASG.
Dichos funcionarios tendran acceso al sistema y a todo lo que ello conlleva, entiéndase,
acceder a catalogos por la via electrénica, recibir cotizaciones y realizar todas las etapas de la
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compra, es decir, desde que la entidad compradora determina que existe una necesidad hasta
el momento en que se emite el pago.

Incluimos con esta comunicacion el formulario Personal Autorizado a Utilizar y Acceder el
Sistema Electrénico de Compras (ASG-683) (Anejo). El formulario debe llenarse con la
informacion que se solicita y firmarse por el Jefe de la Agencia o Entidad. Luego de firmado, el
formulario se envia digitalizado a la Sra. Vimary Robles Colén, Administradora Auxiliar de
Adquisiciones de la ASG, al correo electronico vilmaryrc@asg.gobierno.pr. El documento
original firmado se mantiene en la Agencia o Entidad. Cuando se reciba el formulario firmado
en la ASG, el Administrador del sistema activara la cuenta del funcionario autorizado y éste
recibira un correo electrénico que le notificara que su cuenta se activo y las instrucciones para
acceder a la aplicacion.

Es necesario que cada Agencia o Entidad gubernamental complete el formulario y lo envie al
correo electrénico antes sefialado no mas tarde del 25 de octubre de 2013,

Para cualquier informacién adicional, pueden comunicarse con la Administradora Auxiliar de
Adquisiciones al (787) 759-7676, extensiones 5018 y 5019.

V. VIGENCIA Y PUBLICACION

Esta Carta Circular entrara en vigor inmediatamente. Se ordena su mas amplia publicacion.

. 2

= s

_~ Luis M. Castro ’Agis\3

PO Box 195568 San Juan, Puerto Rico 00919-5568 - Teléfono 787.759.7676 - Fax 787.753.6160



3 ( \
@g El Estado Libre Asociado de Puerto Rico Anejo
Administracion de Servicios Generales

Administrackdn de Serviclos Ganarales
Estado Libra Asaclade dg Puzdo Rico

ASG - 683
oct. 2013

PERSONAL AUTORIZADO A UTILIZAR Y ACCEDER EL
SISTEMA ELECTRONICO DE COMPRAS

Agencia o Entidad:

Las siguientes personas estan autorizadas a acceder al Sistema Electronico de Compras de la ASG
por parte de esta entidad y a tramitar todas las etapas del proceso de compra:

CORREO TELEFONOY |
NOMBRE (dos apellidos) PUESTO ELECTRONICO EXTENSION

Toda persona que no sea incluida en esta autorizacion carecera de autoridad para acceder al
Sistema Electrénico de Compras de la ASG y a tramitar todas las etapas del proceso de compra.
Certifico que la informacién suministrada es correcta.

Fecha Nombre del Jefe de la Agencia o Entidad

Firma del Jefe de la Agencia o Entidad



