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Consulta Num. 11-72-B

Re: Aprobacién de Orden Administrativa sobre Politica de Discrimen y Hostigamiento
Sexual en el empleo del Departamento de Justicia

Adjuntamos, para su revisién y aprobacion, el borrador de la Orden Administrativa de referencia.
Segiin surge del expediente, el Sr. Chistopher Zubowicks, en representacion de la Oficina de
Derechos Civiles de los Estados Unidos, discutié el Plan de Accion Correctiva del Departamento
de Justicia Num. 09-OCR-0432 con la Leda. Ivette Arocho Maldonado, Directora de la Oficina
de Asuntos Federales de nuestra agencia. Asi pues, el sefior Zubowicks recomend6 al
Departamento de Justicia enmendar la Orden Administrativa Num. 2008-07 de 31 de julio de
2008 para que la agencia estuviese en cumplimiento con los requisitos establecidos en el referido
Plan de Accién Correctiva sobre el manejo de las quejas de las entidades subrecipiendarias
relacionadas a los derechos civiles. De esta forma, recomendamos la derogacion de la Orden
Administrativa Num. 2008-07 para asi cumplir con Jas normas establecidas en el Plan de Accion
Correctiva Num. 09-OCR-0432. Es importante que esta Orden Administrativa sea aprobada en o
antes del 31 de octubre de 2011.

Para su conocimiento y accién correspondiente.
Anejo

¢: Ledo. William Machado Aldarondo Leda. Ivette Arocho Maldonado
Secretario Auxiliar de Recursos Humanos Directora de la Oficina de Asuntos Federales
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ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2011- 04

A: TODO EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE JUSTICIA,
COMPONENTES ADSCRITOS, Y ENTIDADES
SUBRECIPIENDARIAS, VISITANTES Y CIUDADANOS

ASUNTO: POLITICA SOBRE DISCRIMEN Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL
EN EL EMPLEO DEL DEPARTAMENTO DE JUSTICIA

I TITULO

Esta Orden Administrativa se conocerd como “Politica sobre discrimen y hostigamiento
sexual en el empleo del Departamento de Justicia™.!

1L BASE LEGAL

La presente Orden Administrativa se promulga conforme a los poderes del Secretario de
Justicia recogidos en las Secciones 5 y 6 del Articulo IV, de la Constitucion del Gobierno
de Puerto Rico; y en la Ley Num. 205-2004, conocida como “Ley Organica del
Departamento de Justicia”, particularmente, en virtud de los Articulos 3, 18, 34 y 35 de
dicha ley, los cuales reiteran las prerrogativas constitucionales del Secretario de Justicia
como autoridad méaxima del Gobierno de Puerto Rico para promover el cumplimiento y
¢jecucion de la ley en representacién del Primer Ejecutivo. Ias mismas también facultan
al Secrctario de Justicia a establecer la organizacién y estructura interna del
Departamento que mejor respondan al cumplimiento de las obligaciones que la ley le
impone. Las referidas disposiciones estatuyen, ademaés, la potestad del Secretario de
Justicia de planificar, dirigir y supervisar el funcionamiento del Departamento, asi como
del personal, de los abogados que designe y de los funcionarios nombrados por el

' Las palabras y frases usadas en esta Orden Administrativa se interpretaran por su significado comun y en relacién a
las leyes y la jurisprudencia de Puerto Rico. Las palabras en numero singular incluyen el piural, y en el plural
incluyen el singular. Las palabras del género masculino incluyen el femenino y el neutro y, cuando el sentido asi lo
indique, las palabras del género neutro pueden referirse a cualquier género.
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Gobernador a término fijo que desempefian sus funciones en el Departamento. Id. Por
otra parte, esta Orden Administrativa se promulga a tenor con varias disposiciones
constitucionales y estatutarias que prohiben ciertos tipos de discrimen y hostigamiento
sexual en el empleo, y que especificamos a continuacion.

La Carta de Derechos de la Constitucién de Puerto Rico, en su Seccién 1, dispone que la
dignidad del ser humano es inviolable, que todos los seres humanos son iguales ante la
ley, y que no se podra establecer discrimen alguno por motivo de raza, color, sexo,
nacimiento, origen o condicién social, ideas politicas o religiosas. Por otra parte, la Ley
Num. 184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
establece el principio de mérito como aquél que habra de regir las acciones de personal
en ¢l servicio publico. Cénsono con lo anterior, dispone que todo empleado debera ser
seleccionado, adiestrado, ascendido, tratado y retenido en su empleo en consideracion a
sus meritos y capacidades, sin mediar discrimen conforme a las leyes aplicables,
incluyendo discrimen por razén de: raza; color; sexo; nacimiento; origen o condicién
social; ideas politicas o religiosas; edad; ser victima o ser percibido como victima de

violencia doméstica, agresion sexual o acecho; ser veterano; o impedimento fisico o
mental.

La Ley Nam. 69 de 6 de julio de 1985, segin enmendada, conocida como “Ley de
Discrimen en el Empleo por Razén de Sexo”, por su parte, requiere un estricto
cumplimiento con los principios de igualdad de derechos en el empleo, tanto del hombre
como de la mujer, y prohibe el discrimen por razén de sexo. Como una modalidad del
discrimen pot razon de sexo, la Ley Num. 3 de 13 de marzo de 1942, segun enmendada,
conocida como “Ley de Proteccion de Madres Obreras”, prohibe discriminar contra una
mujer por estar embarazada. La Ley Num. 44 de 2 de julio de 1983, segfin enmendada,
conocida como “Ley de Prohibicién de Discrimen Contra Impedidos™,_establece que las
instituciones pablicas o privadas no ejerceran, pondran en vigor o usarén procedimientos,
métodos o practicas discriminatorias de empleo contra personas con algin tipo de
impedimento fisico, mental o sensorial por el mero hecho de tal impedimento. De modo
andlogo, la Ley Num. 17 de 22 de abril de 1988, seglin enmendada, conocida como “Ley
para prohibir el hostigamiento sexual en el empleo”, ademds de prohibir el hostigamiento
sexual en el empleo, impone la responsabilidad a todo patrono de establecer con claridad
una politica publica contra el hostigamiento sexual en el empleo, y proveer un ambiente

apropiado de trabajo y un procedimiento para presentar querellas a favor de las victimas
de hostigamiento sexual. |

Por otro lado, la Ley Num. 115-1991, conocida como “Ley de Proteccion de Testigos”,
establece que ninglin patrono podra discriminar contra un empleado con relacién a los
términos, condiciones, compensacién, ubicacion, beneficios o privilegios del empleo
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porque el empleado ofrezca o intente ofrecer, verbalmente o por escrito, cualquier
testimonio, expresion o informacién ante un foro legislativo, administrativo o judicial en
Puerto Rico, cuando dichas expresiones no sean de caracter difamatorio o constituyan
divulgacién de informacion privilegiada, segtn establecido por ley. De otra parte, la Ley
Num. 62 de 23 de junio de 1969, segin enmendada, conocida como “Cédigo Militar de
Puerto Rico”, establece que ninglin patrono podrd discriminar contra un empleado por
razon de su ausencia a causa de su cumplimiento con cualquier deber militar, o por razén
de ser miembro de las Fuerzas Militares de Puerto Rico. Por ultimo, la Ley Num. 45-
1998, segun enmendada, conocida como “Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio
Publico de Puerto Rico”, establece que serd préctica ilicita de cualquier agencia o de
cualquiera de sus representantes estimular o desalentar a los empleados a unirse a
cualquier organizacién sindical o a participar en las actividades de la misma mediante
discriminacion al emplear, despedir o conceder permanencia en el empleo, o en relacion a
otros términos o condiciones de trabajo.

De otra parte, la Ley Num. 100 de 30 de junio de 1959, segin enmendada, conocida
como “Ley que prohibe el discrimen por razon de edad, raza, color, religion, sexo, origen
social 0 nacional o condicion social”, protege a los trabajadores y aspirantes a empleo de
la empresa privada contra el discrimen por razén de edad, raza, color, sexo, origen social
o nacional, condicion social, ideas politicas o religiosas. Por excepcion, esta ley extiende

su proteccién a los empleados de las agencias o instrumentalidades del Gobierno que
Operan como negocios o empresas privadas.

A su vez, incluimos en esta Orden Administrativa la politica publica establecida por la
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos mediante la aprobacion del Memorando Especial Num. 34-2011 de
20 de octubre de 2011, la cual prohibe el discrimen en la administracién de los Recursos

Humanos en el servicio publico, de conformidad con las 4reas esenciales al principio de
mérito.

En la esfera federal, el Titulo VII de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964, segun
enmendada, prohibe el discrimen por razon de sexo, raza, color, religion y origen
nacional. La Ley de Derechos Civiles de 1871, segiin enmendada, establece prohibiciones
similares al Titulo VII al proscribir el discrimen por razén de género, raza, color, origen
nacional, religion o ideas politicas por parte de cualquier persona que actie bajo la
autoridad de cualquier estatuto, ordenanza, reglamentacién, prictica o costumbre de
cualquier estado o territorio de los Estados Unidos de América. Por otra parte, la Ley
Publica Federal Num. 101-336 de 26 de julio de 1990, seglin enmendada, conocida como
“Ley de Americanos con Impedimentos”, prohibe que se discrimine contra cualquier
persona cualificada por motivo de ésta padecer algin impedimento fisico o mental, tener
un historial de dicho impedimento o ser percibida como si tuviera algtin impedimento.
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III. APLICABILIDAD

La presente Orden Administrativa aplica a todos los funcionarios, empleados,
contratistas, agentes y demds personas que prestan servicios en, o para, el Departamento
de Justicia y sus componentes adscritos; a todas las personas que solicitan empleo en el
Departamento de Justicia, que acuden de buena fe al Departamento en busca de servicios,
0 que visitan con la debida autorizacién las facilidades del Departamento; y a los
empleados, contratistas, visitantes v clientes que solicitan servicios en las entidades
subrecipiendarias del Departamento de Justicia que reciben fondos federales para
implementar programas subvencionados con estos fondos (en adelante se les nombrara
conjuntamente como “empleados del Departamento de Justicia” o “empleados™).

IV. DECLARACION DE POLITICA PUBLICA Y PROPOSITO.

El Departamento de Justicia desaprueba y prohibe el discrimen o trato desigual por razén
de: sexo, tanto en su modalidad de identidad sexual real o percibida como en la identidad
de género; embarazo; raza; color; edad; ideas religiosas; origen social o nacional;
condicion social; impedimento fisico, mental o sensorial; ideas politicas; ser victima o ser
percibido como victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho; servicio
militar; o ser veterano de las fuerzas armadas de los Estados Unidos de América o de la
Guardia Nacional (en adelante se les nombrard conjuntamente como “caracteristicas
protegidas™). De igual forma, se establece que el Departamento de Justicia no tolerara el
hostigamiento sexual hacia sus empleados por persona alguna, incluyendo supervisores,
otros empleados, visitantes y ciudadanos. El Departamento de Justicia estd
comprometido con mantener un lugar de trabajo donde los empleados estén libres del
temor, la perturbacién y el malestar que puede crear el hostigamiento sexual. Toda
proposicién de indole sexual repetida o no deseada de caracter verbal o fisico, comentario
explicitamente sexual o insinuacién sexual hecha por alguien en el lugar de trabajo, que
sea ofensiva u objetable para quien lo recibe, esta absolutamente prohibida.

Las practicas de discrimen y hostigamiento sexual proscritas en esta Orden
Administrativa son ilegales e indeseables, y atentan contra la dignidad del ser humano.
Ademas, tales practicas son contrarias a las normas de comportamiento correcto, cortés y
respetuoso que rigen ¢l servicio pablico, y estdn refiidas con la norma invariable que
prevalece en esta agencia de ofrecer igualdad de oportunidades en el empleo sin
discrimen. Asi pues, las mismas son conductas altamente censurables y ajenas a los
mejores intereses de todos los componentes del Departamento de Justicia por ser ilegales
y afectar la productividad, la eficiencia, la armonia, la satisfaccion en el ambiente de
trabajo y la seguridad de todos. EIl Departamento de Justicia requiere que todo su
personal fomente y mantenga una conducta que responda siempre a los mas altos
principios de convivencia humana y contribuya a la igualdad de condiciones en el empleo
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para beneficio y satisfaccion de todos, asi como a una mayor eficiencia y calidad de los
servicios publicos que se nos han encomendado. Todos tenemos derecho a trabajar en un
lugar que nos asegure un ambiente de dignidad, respeto, tranquilidad y seriedad mutua.

Ningun empleado del Departamento de Justicia tiene autoridad para someter a otro
empleado a cualquier tipo de hostigamiento sexual o discrimen prohibido en esta Orden
Administrativa, ya sea por si mismo o por medio de otro empleado. De igual manera,
todo empleado debe sentirse en libertad de denunciar cualquier tipo de hostigamiento
sexual o discrimen, independientemente de la posicion o rango del alegado hostigador o
discriminador. Cualquier persona que incurra en conducta contraria a lo establecido en
esta Orden Administrativa estara actuando en violacién a las politicas del Departamento
de Justicia, por lo que estard obrando fuera de su capacidad o funcion como empleado del
Departamento. Dado que tal conducta es ilegal y perniciosa para el Departamento de

Justicia, no lo vincula de forma alguna. Por tanto, se intervendra rapida v vigorosamente
con estas personas.

A tenor de nuestra politica que prohibe el hostigamiento sexual y el discrimen por las
condiciones o caracteristicas protegidas descritas en los parrafos anteriores, el
Departamento de Justicia establece la siguiente Orden Administrativa. En ella, ademés de

prohibir expresamente dicha conducta, se establecen los procedimientos para tramitar las
querellas referentes a la misma.

V. DISCRIMEN EN EL EMPLEQ Y SUS MODALIDADES

El discrimen es conocido por muchos como el acto de dar trato de inferioridad a una
persona o colectividad por motivos ilegales, injustos y estereotipados. Este proceder
puede reflejarse de diversas formas. No obstante, existen ciertas conductas que
historicamente han sido reconocidas como constitutivas de discrimen. En particular, se
establece que ningin patrono puede suspender, rehusarse a emplear, despedir, o
perjudicar a cualquier empleado con respecto a los términos y condiciones de su empleo
por razén de cualquiera de las caracteristicas protegidas mencionadas en la declaracién de
politica publica incluida en la Parte IV de esta Orden Administrativa. De igual modo, se
considera discrimen cuando el patrono limita, segrega o clasifica a sus empleados o
solicitantes de empleo en cualquier forma que les prive o pueda privar de una
oportunidad de empleo o que le pueda afectar su condicién como empleados por razén de
cualquiera de las caracteristicas protegidas. El publicar o circular anuncios, avisos, o
cualquier otra forma de difusion, negando igualdad de oportunidades de empleo, directa o

indirectamente, por motivo de poseer una de las caracteristicas protegidas, constituye un
acto de discrimen.
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En definitiva, se prohibe cualquier tipo de discrimen en la aplicacién del principio de
mérito, en sus distintas facetas, irrespectivamente de que se trate de un servidor ptblico o
un candidato a empleo. De esta manera, todo servidor plblico o candidato a empleo
publico sera reclutado, seleccionado, adiestrado, ascendido, retenido y tratado en
consideracion al mérito y capacidad, sin que se discrimine en su contra de ninguna de las
formas mencionadas. No obstante, reconocemos como excepcién a las conductas
mencionadas aquellas instancias en las que una caracteristica protegida es un requisito

ocupacional “bona fide” razonablemente necesario para el buen funcionamiento de la
agencia.

En relacion a las practicas que pueden tener un efecto adverso sobre alguno de los grupos
que la ley protege, existen las siguientes dos teorfas de discrimen:

o Trato desigual — Esta modalidad se presenta cuando a una persona, por el
hecho de poseer una caracteristica protegida, se le niega la oportunidad en el
empleo que se le brinda a una persona que no tenga dicha caracteristica.

o Impacto desigual — Esto ocurre cuando una norma o préctica de empleo que,
de su faz, aparenta ser neutral, en su aplicacién crea un impacto desigual en los
empleados que poseen una caracteristica protegida. La determinacién de la
existencia de este impacto desigual va acompafiada de un analisis sobre las

alternativas que existen para eliminar el mismo y las acciones que toma el
patrono al respecto.

La informacién expuesta en los parrafos anteriores se ofrece a modo de ilustracién y no
tiene el efecto de proveer una lista taxativa de los actos que pueden constituir discrimen
en el empleo. Asf pues, cualquier acto que tenga el efecto de desfavorecer a un empleado
por motivo de éste poseer una caracteristica protegida, en comparacion con otro que no la
tiene, estd prohibido en el Departamento de Justicia y dicho empleado tiene a su
disposicién el procedimiento establecido en esta Orden Administrativa para denunciarlo.
Ello permitira que se tomen las medidas correspondientes para solucionar la situacion.

VL.  HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO Y SUS MODALIDADES

En la mayoria de las ocasiones, un sano sentido comin, decoro y respeto al préjimo debe
indicar cuando cierta conducta tiene el potencial de convertirse en hostigamiento sexual
ilegal. No obstante, en otras ocasiones, ello no es tan facil de identificar. Asi pues, en
aras de orientar a nuestro personal, visitantes y ciudadanos les proveemos la siguiente
informacion que servird de guia para identificar conducta indebida:
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El hostigamiento sexual en el empleo consiste de cualquier tipo de acercamiento sexual
no deseado, requerimientos de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal o fisica
de naturaleza sexual o que sea reproducida utilizando cualquier medio de comunicacién
incluyendo, pero sin limitarse, al uso de herramientas de multimedios a través de la red
cibernética o por cualquier medio electrénico. Dicha conducta puede comprender las
acciones o actuaciones de una persona en contra de otra persona del sexo opuesto o del
mismo sexo, y puede ocurrir en cualquier relacion de empleo. El hostigamiento sexual se
puede expresar de diversas formas. Tanto la ley como la jurisprudencia han reconocido
dos modalidades de hostigamiento sexual:

A. Quid pro quo o “toma y dame”

Quid pro quo es una frase en latin que significa “una cosa a cambio de otra”. En
esta modalidad, el sometimiento o rechazo a la conducta de indole sexual se
convierte en fundamento o factor para la toma de decisiones, favorables o no,
sobre asuntos relacionados a las condiciones de empleo de la persona hacia la cual
estd dirigida la conducta. En otras palabras, en este caso, a la victima se le hace
una promesa implicita o directa, se le ofrece o da trato preferencial, o se le
amenaza con consecuencias negativas con relacion a condiciones de empleo, tales
como aumentos de sueldo, ascensos, clasificacién de puestos, traslados, entre
otros, a cambio de aceptar un requerimiento sexual. Asi pues, el someterse a dicha

conducta se convierte de forma implicita o explicita en un término o condicién del
empleo de la persona.

B. Ambiente hostil

En esta modalidad, la conducta del hostigador tiene como efecto o propésito
interferir de forma irrazonable con el desempefio en el trabajo de la persona
hostigada, reduciendo o pudiendo reducir la productividad personal o el tiempo
disponible para trabajar en tareas asignadas. Ademas, tiende a crear un ambiente
de trabajo incomodo, intimidante, molesto u ofensivo por razén del género (sexo)
de dicha persona. El ambiente hostil podria generarse entre compaeros de trabajo
con conversaciones, chistes de mal gusto, ofensas, expresiones de cualquier tipo,
ya sean obscenas u ofensivas, sugestiones, solicitudes o demandas de favores
sexuales, contactos fisicos, atenciones o piropos repetidos de caracter sexual, entre
otro tipo de conducta que no es deseada o que incomoda a algin empleado, sin
importar que la misma no vaya dirigida a éste. FEsto comprende el abusar
verbalmente o bromear en forma sexual y que otra persona considere dichos
comentarios como inaceptables. Una situacién muy comun se presenta cuando un
empleado comenta sobre el cuerpo o la apariencia de una persona y dichos
comentarios van mas alld de una mera cortesia. También se considerara
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hostigamiento sexual cualquier situacion que surja cuando exista una relacion
entre un supervisor y un supervisado: que afecte los derechos, beneficios u
oportunidades disponibles para los demas empleados que no tienen ese tipo de
relacion con su supervisor; o que resulte en la concesion de derechos, beneficios u
oportunidades para el empleado que sf tiene tal relacién con su supervisor cuando
tales derechos, beneficios u oportunidades no estdn disponibles para los demés
empleados que no tienen ese tipo de relacion con su supervisor.

Para determinar si la alegada conducta constituye o no hostigamiento sexual en el empleo
se considerara la totalidad de las circunstancias en que ocurrieron los hechos, basado en
el estado de derecho vigente en la materia. Las interacciones normales, corteses y

placenteras entre los empleados, que son bienvenidas por ambas partes, no se consideran
hostigamiento sexual.

VI. PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR, INVESTIGAR Y ADJUDICAR

QUERELLAS
A. Presentacion de la querella
1. Toda persona que considere que es o ha sido objeto de una accién

que pudiera catalogarse como hostigamiento sexual o discrimen,
segn prohibido en esta Orden Administrativa, o que tenga
conocimiento de conducta que viole la misma, viene llamada a
presentar una querella, por escrito, ante el Secretario de Justicia o
ante el Secretario Auxiliar de Recursos Humanos. Se solicita la
pronta accidén y denuncia de la situacién, para asi evitar que se
convierta en una conducta severa, repetitiva o prevaleciente. Las
personas encargadas de dirigir o supervisar areas de trabajo tienen la
responsabilidad de wvelar por el cumplimiento de la politica
establecida en esta Orden Administrativa y de reportar cualquier acto
que consideren contrario a la misma.

Aquella persona que, a pesar de no ser quien hostiga a, o discrimina
directamente contra otra, coopera, incita o encubre en forma alguna
a quien si lo hace, podra estar sujeta a las medidas disciplinarias

correspondientes.

Toda querella debera indicar:

a. la fecha en que se hace la querella;
b. quién hace la querella;
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c. quién es la alegada victima;

d. quién es el alegado hostigador o discriminador;

e. desde cuando estd ocurriendo la alegada violacion o la
conducta que, de no corregirse, podria convertirse en una
violacidn;

f. quiénes tienen conocimiento de los hechos;

g. donde o en qué lugar o lugares se ha observado o ha tenido
efecto la conducta; y

h. una descripcion de la conducta que alegadamente es
constitutiva de violacién o de la conducta que, de no
corregirse, podria dar lugar a la violacion.

4. Una vez presentada la querella, ésta y todo el procedimiento

posterior, hasta la decision final, serd de naturaleza confidencial.

5. Esta estrictamente prohibido tomar represalias contra cualquier
empleado por razén de éste haber presentado apropiadamente una
querella por cualquier tipo de hostigamiento sexual o discrimen, o
porque provea informacidn referente a tales querellas. De ser
necesario, se tomaran las medidas cautelares que correspondan para
proteger a dichos empleados. La persona que proceda de forma
contraria a lo antes mencionado, estardé sujeta a las medidas
disciplinarias correspondientes.

B. Procedimiento de investigacion

1. Una vez recibida la querella, el Secretario de Justicia o el Secretario
Auxiliar de Recursos Humanos designara a una persona que llevara
a cabo una investigacion prontamente. Esta persona sera el
Investigador de la querella. En los casos de hostigamiento sexual,
dicha investigacion comenzard dentro de los quince (15) dias
calendario, contados a partir de la presentacién de la querella. En
los demads casos, la investigacion comenzard dentro de un periodo de
cuarenta y cinco (45) dias calendario, contados a partir de la
presentacion de la querella.”

? Precisa aclarar que los términos provistos para comenzar la investigacion son de cardcter directivo y sélo tienen el
objetivo de agilizar el procedimiento interno en el Departamento de Justicia. Por tanto, de ninguna manera se
entenderd que el incumplimiento con dichos términos afectara automaticamente la adjudicacién de la querefla. No

se entenderd, de modo alguno, que esta disposicion crea derechos sustantivos o procesales para los querellantes o los
querellados. :
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2. La investigacién abarcard todos los hechos denunciados y podra
incluir la toma de declaraciones juradas al querellante, al querellado
y a todas las personas con conocimiento de los hechos alegados o

posibles testigos que se vayan identificando durante ¢l curso de la
investigacién,

3. La investigacion se realizard con todo rigor, independientemente de
que la conducta haya cesado.

4. Los empleados del Departamento de Justicia deberan cooperar al
maximo con la investigacion que se realice en estos casos. El
empleado del Departamento de Justicia que obstruya una
investigacion relacionada con una querella presentada a tenor de esta
Orden Administrativa estard incurso en violacién a las normas de
conducta aplicables, incluyendo pero no limitado a las que aqui se
establecen y a las contenidas en los cuerpos normativos vigentes en
el Departamento de Justicia, segin aplique.

5. El procedimiento de investigacion se conducird en la forma mas
confidencial posible, para salvaguardar los derechos de las partes
afectadas.

6. La investigacion se llevard a cabo con celeridad. Se establece el

término de sesenta (60) dias calendario, a partir de la fecha en que se
haya comenzado la investigacion, para que se rinda un Informe, por
escrito, sobre la misma. Sin embargo, en todo caso, el Secretario de
Justicia podrd fijar un término distinto cuando asi lo estime
necesario y apropiado.

Medidas cautelares

1. El Secretario de Justicia, el Secretario Auxiliar de Recursos
Humanos, o el Investigador, como medida cautelar o provisional, a
la luz de la faz de la querella, y en cualquier momento durante la
investigacion o en cualquier etapa posterior, podrd tomar cualquier
medida que estime necesaria para la consecucion del interés pablico
y la proteccion de las partes concernidas.

2. Estas determinaciones no se consideraran medidas disciplinarias ni
adjudicaciones en los méritos de la querella. Tampoco afectardn los
derechos adquiridos de las partes concernidas.
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D.

Informe, recomendaciones y determinaciones

1.

Una vez finalizada la investigacion de la querella, el Investigador
sometera un Informe, por escrito, sobre sus hallazgos, y formulard
las recomendaciones correspondientes al Secretario de Justicia. Este
Informe incluird determinaciones de hechos, a base de la
informacion disponible y los hechos alegados, conclusiones de
derecho, y la recomendacion de si existe o no causa suficiente para
iniciar el procedimiento de medidas disciplinarias u otras aplicables,
conforme a derecho. El Informe estard acompafiado de las
comunicaciones que, a tenor de lo recomendado, deban cursarse a
las partes correspondientes para notificarles la accion procedente.

El Secretario de Justicia, luego de recibir y considerar el Informe
sometido, emitird la determinacién que entienda procedente en el
caso. La determinacion del Secretario de Justicia le sera notificada a
las partes mediante comunicacion escrita a la mayor brevedad
posible. El Secretario de Justicia podra adoptar, modificar o
prescindir de las recomendaciones que formule el Investigador
tomando en consideracién el derecho aplicable, las determinaciones
de hecho y la naturaleza o gravedad de la conducta imputada.

Si se determina que una persona incurrié en conducta contraria a lo
dispuesto en esta Orden Administrativa, dicha persona debera asumir
las consecuencias de sus actos, lo que podria conllevar: un referido a
evaluacion psiquidtrica o psicoldgica, o a recibir consejeria; la
imposicion de medidas disciplinarias; la destitucidn; una suspensién
de empleo y sueldo; una prohibicion de visitar las facilidades del
Departamento de Justicia; o aquellas otras medidas que el Secretario
de Justicia estime pertinentes a la luz de las particularidades del
caso. La severidad de la medida o penalidad a aplicarse dependera

de la gravedad de la conducta en que incurrio el hostigador o
discriminador.

De existir base razonable para la aplicacién de una medida
disciplinaria, se procederd contra la parte que haya incurrido en la
conducta proscrita, a discrecién del Secretario de Justicia y segln
aplique, a tenor de lo dispuesto en la Ley Num. 205-2004, conocida
como “Ley Organica del Departamento de Fusticia”; en la Ley Nam.
184-2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la
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Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; en los reglamentos de
personal para el servicio de carrera y de confianza del Departamento
de Justicia; en la Orden Administrativa Num. 2003-05,
Departamento de Justicia (17 de junio de 2003), conocida como
“Normas de Conducta, Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias™; en la Orden Administrativa NOm. 2002-04,
Departamento de Justicia (24 de octubre de 2002), conocida como
“Inspector General del Departamento de Justicia™; en ¢l Reglamento
de procedimientos disciplinarios contra Fiscales y Procuradores(as)
del Departamento de Justicia de Puerto Rico, Departamento de
Justicia (7 de mayo de 2007); en el Reglamento de procedimientos
disciplinarios para atender querellas contra Registradores del
Departamento de Justicia de Puerto Rico, Departamento de Justicia
(29 de enero de 2008); y en cualquier otro cuerpo normativo que a

tales cfectos implante o promulgue el Departamento de Justicia en el
futuro.

El Departamento de Justicia tampoco permitird que se presenten
acusaciones falsas e infundadas contra nuestro personal. A tenor de
cllo, se establece que la persona que, a sabiendas, presente una
querella falsa e infundada, a base de esta Orden Administrativa,
incurrira en una falta grave, y estard sujeta a medidas disciplinarias.

Si se determina que la conducta prohibida proviene de terceras
personas que no sean empleados o que no estén bajo el control del
Departamento de Justicia, el Secretario de Justicia tomard las

medidas correctivas que estén a su alcance y que procedan en
derecho.

El Investigador conservard los expedientes de las querellas en un
archivo separado y los mismos tendran caracter confidencial.

VIII. PUBLICIDAD

Copia de esta Orden Administrativa serd colocada en los tablones de avisos del
Departamento de Justicia en un lugar visible y accesible a todos los empleados y
visitantes en general. Igualmente, esta Orden Administrativa estara disponible en la
pagina de Internet del Departamento de Justicia para facil acceso por el piiblico en
- general. Por tltimo, copia de la misma serd entregada a todos los empleados y
funcionarios del Departamento de Justicia, a todo aquel empleado o funcionario de nuevo
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ingreso al Departamento, a los contratistas del Departamento de Justicia (al momento de
firmar el contrato de servicios o servicios profesionales) v a las entidades
subrecipiendarias que reciben fondos federales del Departamento de Justicia.

IX. SEPARABILIDAD

Si cualquier parte, articulo, seccion, parrafo o inciso de esta Orden Administrativa fuese
declarado nulo por un tribunal de jurisdiccién competente, la sentencia a tal efecto
dictada no afectard el resto de esta Orden Administrativa, sino que su efecto quedara

limitado a la parte, articulo, seccion, parrafo o inciso de esta Orden Administrativa que
hubiese sido asi declarado.

X. CLAUSULA DE DEROGACION

Se deroga la Orden Administrativa Nim. 2008-07, Departamento de Justicia (31 de julio
de 2008), asi como cualquier otra orden administrativa, carta circular, memorando,
comunicacion escrita o instruccién anterior en todo cuanto sea incompatible con lo
dispuesto en la presente Orden Administrativa.

XI. VIGENCIA

Esta Orden Administrativa tendra vigencia inmediata.

En San Juan, PuertoRico, hoy dia 27 de octubre de 2011.

j@c%am/ o yen

Guillermo A. Somoza Colombani
Secretario de Justicia
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Secretario de Justicia (787 721-7771

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2011- 03

_A: TODOS(AS) LOS(AS) EMPLEADOS(AS) DEL DEPARTAMENTO DE

JUSTICIA

ASUNTO: IMPLANTAC’IC’)N DEL PROTOCOLO DE SEGURIDAD CODIGO
ADAM, SEGUN REQUERIDO POR LA LEY NUM. 205 DE 28 DE
AGOSTO DE 2003, CONOCIDA COMO “LEY DEL CODIGO
ADAM”

I BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se promulga conforme al Articulo 3 de la Ley Num. 205 de 9 de
agosto de 2004, conocida como “Ley Organica del Departamento de Justicia” (“Ley Orgénica™),
el cual dispone que el Secretario de Justicia es el Jefe del Departamento de Justicia
(*Departamento™) y como tal, ¢l principal funcionario de ley y orden del Gobierno de

" Puerto Rico, encargado de promover el cumplimiento y ejecucion de la ley, conforme disponen

las Secciones 5 y 6 del Articulo IV de la Constitucion de Puerto Rico. 3 L.P.R.A. § 292.
Asimismo, esta Orden Administrativa se promulga a tenor del Articulo 18(b) de la Ley
Num. 205, el cual faculta al Secretario de Justicia a adoptar las reglas y reglamentos que estime
necesarios para realizar los actos convenientes y necesarios para implantar los propositos de la
Ley y de las demas responsabilidades que le impone la misma. 3 L.P.R.A. § 2920(b).

Particularmente, esta Orden Administrativa se adopta en virtud del Articulo 3 de la Ley
Nuim. 205 de 28 de agosto de 2003, conocida como “Ley del Codigo ADAM” (*“Ley Ntm. 205)
y su reglamento, que ordena la adopcion del Protocolo de Seguridad Cédigo ADAM en todos los
edificios que alberguen oficinas o dependencias del Gobierno de Puerto Rico que sean
frecuentados por menores de 18 afios.

Il. PROPOSITO

La presente Orden Administrativa tiene el propdsito de establecer el Protocolo de Seguridad
Cédigo ADAM, conforme requerido por la citada Ley Nam. 205 y el Reglamento Nam. 6741 de
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21 de enero de 2004, conocido como “Reglamento sobre el Protocolo de Seguridad Codigo
Adam?”, aprobado por el Departamento de la Familia, la Policia de Puerto Rico y el Cuerpo de
Bomberos. El mismo serd de aplicacién en todos los edificios que estén bajo la custodia del
Departamento de Justicia o de sus componentes, en los cuales se reciba al piiblico en general, o
donde ubiquen centros de cuidado diumo para nifios.

IIL

DISPOSICIONES

Administrador del Protocolo

1.

El Secretario designard a un Administrador y Sub Administrador del
Protocolo de Seguridad en cada edificio o dependencia del Departamento
y de sus componentes donde se atienda pablico en general.

El Administrador y Sub Administrador recibirdn la orientacién y
entrenamiento y obtendrdn la certificacion emitida por las agencias .
encargadas de implantar la Ley Nium. 2035 v su Reglamento.

El Administrador y el Sub Administrador deberan tomar las previsiones
para garantizar la presencia de al menos uno de los dos, durante las horas
en que se reciba publico en la dependencia que esté a su cargo.

El Administrador tendrd a su cargo orientar y entrenar al personal del
Departamento de Justicia en cuanto al Protocolo de Seguridad, y conducir
aquellos simulacros que sean necesarios para garantizar la implantacién
efectiva de dicho Protocolo.

El Sub Administrador asistird al Administrador en Jla ejecucion de sus
deberes y asumird los mismos en su ausencia. Ademas, velari porque se
coloque en lugares visibles los rétulos de CODIGO ADAM segin
requerido por ley y reglamento, y velard que a todas las unidades de
trabajo que estén bajo su competencia se les distribuya copia del Cédigo
Adam, su reglamento y de esta orden administrativa.

Protocolo de Seguridad

I.

Cuando un padre, madre, tutor o encargado notifique a cualquier empleado
que labore en el edificio que su hijo(a) se ha extraviado, dicho empleado
obtendra del padre, madre, tutor o encargado una descripcion detallada del
menor, incluyendo, pero sin limitarse a:

(a) Fecha y hora de su desaparicion;

(b) Fecha y hora en que fue recibida la informacién;

(c) Nombre completo y apodos por los que se le conoce y responde;

{d) Sexo;
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(e) Edad;
(f) Estatura;
(g) Peso;

(h) Vestimenta (tipo de camisa, camiseta, pantalon, falda, blusa u otro tipo
de vestido, color, tela o tejido, etc.);

(1) Colory tipo de zapatos;

(i) Color de piel y ojos;

(k) Color de pelo y tipo de peinado;

(I) Cualquier otra sefia particular que permita identificarlo(a) facilmente;
(m)Lugar de la desaparicidn;

(n) Datos completos del o de la querellante y teléfono de contacto;

{0) Foto reciente

Ese mismo empleado, desde el teléfono mas cercano, alertara, a través del
sistema de altoparlantes o a través de cualquier otro medio de
comunicacion agil y efectivo, en caso de que el sistema de altoparlantes
del edificio se encuentre averiado, que se ha activado el Cdodigo Adam,
proveera una descripeion detallada del menor con los datos provistos por
el padre, tutor o encargado y dara el niimero de teléfono o extension desde
donde se estd haciendo el anuncio.,

Fl empleado escoltara al padre, tutor o encargado hacia la puerta principal
del edificio para que ayude en la identificaciéon del menor.

Personas designadas por el Administrador vigilaran todas las salidas del
edificio para asegurarse de que el menor no salga del edificio sin la
compafifa de su padre, madre, tutor o encargado. Ademés de ello, dos o
mas empleados, segin se estime necesario, seran asignados para buscar en
las 4reas de estacionamiento del edificio. Esto no conllevard el cierre de
ninguna de las puertas del edificio. '

En las salidas del edificio, se le pedira a aquellas personas que estén
prestas a abandonar el mismo en compafiia de algiin menor, que pasen por
la salida principal previamente designada por el Administrador. Si aun
luego de llegar a &sta, insisten en abandonar el edificio, les sera permitido,
una vez se determine que ningin menor que salga es el que se esta
buscando y el presunto padre, madre, tutor o encargado presente una
identificacién oficial con foto emitida por el Estado Libre Asociado de
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Puerto Rico o licencia de conducir con foto de cualquier estado de la
nacién norteamericana o pasaporte con foto emitido por cualquier otro
gobierno.

Luego de anunciado el Cédigo Adam por los altoparlantes o a través de
cualquier otro medio de comunicacién agil y efectivo, en caso de que el
sistema de altoparlantes del edificio se encuentre averiado, los empleados
buscaran por todo el edificio y se designaran dos a mas de ellos, segin se
estime necesario, a cada piso para que certifiquen que el menor no se
encuentra en el mismo. Los empleados que se encuentren atendiendo
publico o aquéllos que se excluyan con anterioridad por el Administrador,
no estardn obligados a llevar a cabo la busqueda.

Si el menor no es hallado en un periodo de diez (10) minutos, contados a
partir de la hora en que la informacién es recibida por un empleado de
edificio, se llamara al numero telefénico de emergencias 9-1-1 y se le
informard la situacion para que personal de seguridad y emergencias del
estado se personen inmediatamente al lugar.

Si el menor es hallado ileso y aparenta haberse extraviado en el edificio,
sera enfregado al padre, madre, tutor o encargado del mismo
inmediatamente. Si fuera hallado acompafiado por otra persona que no sea
su padre, madre, tutor o encargado se deberdn utilizar los medios mas
razonables para demorar la salida de esta persona del edificio, en lo que se
persona al mismo un agente de la Policia de Puerto Rico y se identifique
debidamente dicha persona. _

Al finalizar el procedimiento, se anunciard por los altoparlantes la
cancelacion del Codigo Adam.

Procedimiento en caso de que el (la) menor no aparezca

1.

En el caso de que el(la) menor no aparezca, el agente de la policia
procedera a solicitar a la Comandancia que se incluya la descripcion del
menor en la base de datos de NCIC. De este modo se cumple de manera
inmediata con la reglamentacion federal.

El Administrador notificard al Centro Estatal para Nifios Desaparecidos y
Victimas - de Abuso (CENDVA) del Negociado de Investigaciones
Especiales, sobre la desaparicion del menor,

El Centro Estatal para Nifios Desaparecidos y Victimas de Abuso
(CENDVA), una vez informados, ddndole la importancia que requiere, se
unira a la Policfa de Puerto Rico para la biisqueda del menor. De esta
manera se¢ cumplird con la Orden Fjecutiva Ndamero 1999- 07,

El Centro Estatal Para Nifios Desaparecidos y Victimas de Abuso
(CENDVA) se unird a la investigacién y activard sus protocolos o
reglamentos para trabajar el caso segiin sus directrices v peritaje, en unién
a la Policia de Puerto Rico.
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D Deberes adicionales

I.

El Administrador preparard un informe sobre el incidente y referira el
mismo a la Oficina del Secretario de Justicia, en los préximos tres (3) dias
calendario, salvo se le requiera con mayor prontitud.

En caso de que el (la) menor fuera hallado(a) con una persona distinta a su
padre, madre, tutor o encargado, o no fuere hallado(a) en las
inmediaciones del edificio o instalaciones bajo su competencia, el
Administrador y demas personal del Departamento cooperaran con la
Policia de Puerto Rico y con el Centro Estatal Para Nifios Desaparecidos y
Victimas de Abuso (CENDVA) en la investigacion que éstos conduzcan
sobre dicho incidente. El Administrador mantendra al Secretario
informado sobre los hallazgos de dicha investigacion.

El Administrador y Sub Administrador deberén analizar los pormenores
del incidente y recomendar al Secretario aquellas medidas de seguridad
adicionales que ayuden a prevenir incidentes similares. De ser necesario,
el Administrador consultard dichas medidas con el Cuerpo de Bomberos,
¢l Departamento de Satud y la Policia de Puerto Rico.

El Administrador abrird un expediente por cada incidente, en el cual
incluird su informe inicial, las recomendaciones de medidas de seguridad
adicional, asi como toda la informacién relacionada a la investigacién de
la policia. Dicho expediente se mantendra en los archivos administrativos
por el t€rmino de tres (3) afios, contados a partir del incidente, o a partir de
que se cierre la investigacién que conduzca la Policia de Puerto Rico y el
Centro [Estatal Para Nifios Desaparecidos y Victimas de Abuso
(CENDVA).

IV. DEROGACION

Esta Orden Administrativa deroga cualquier otra orden administrativa, carta circular,
memorando, comunicacién escrita o instruccion anterior en todo cuanto sea incompatible con lo
dispuesto en la presente Orden Administrativa.

VI. VIGENCIA

La presente Orden Administrativa tendra vigencia inmediata.

En San Juan, Puerto Rico, hoy'gi de abril de 2011,

%&EZGUMZ//%I

Guillermo A. Somoza

Uz

Coi mbani



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Departamento de Justicia
APARTADOC 9020192, SAN JUAN, PR 00902-0192

Guillermo A. Somaoza Colombani Tel. (787) 723-4983
Secretario de Justicia (787)721-7771

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2011-02

A ) TODO EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE JUSTICIA Y
COMPONENTES ADSCRITOS A ESTA AGENCIA

ASUNTO: IMPLANTACION DE LAS DISPOSICIONES DE LA LEY NUM. 40
DE 3 DE AGOSTO DE 1993, SEGUN ENMENDADA POR LA LEY
NUM. 66 DE 2 DE MARZO DE 2006, CONOCIDA COMO “LEY
PARA REGLAMENTAR LA PRACTICA DE FUMAR EN
DETERMINADOS LUGARES PUBLICOS Y PRIVADOS”, Y
ESTABLECER LAS MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES
DISCIPLINARIAS APLICABLES

I BASE LEGAL

En virtud de la facultad que me confiere la Ley Nim. 205 de 9 de agosto de 2004, conocida
como “Ley Orgdnica del Departamento de Justicia”, 3 L.P.R.A. §§ 291 et seq., promulgo esta
Orden Administrativa para aclarar el alcance de la Ley Ntam. 40 de 3 de agosto de 1993, segin
enmendada por fa Ley Num. 66 de 2 de marzo de 2006, conocida como “Ley para reglamentar la
practica de fumar en determinados lugares publicos y privados”, 24 L.P.R.A. §§ 891 et seq., ¥
del Reglamento para regular la practica de fumar en determinados lugares piiblicos v privados,
Reglamento Num. 7288, Departamento de Salud (1 de febrero de 2007), segiin enmendado por la
Enmienda al Reglamento de la Secretaria de Salud Num. 122 para regular la préctica de fumar en
determinados lugares publicos y privados, Reglamento Nam. 7305, Departamento de Salud (1de
marzo de 2007) y por el Reglamento para fiscalizar la practica de fumar en determinados lugares
publicos y privados, Reglamento Num. 7304, Departamento de Salud y Policia de Puerto Rico
(1 de marzo de 2007).

II. PROPOSITO

Esta Orden Administrativa tiene el propdsito de implantar las disposiciones de la Ley Nim. 40
segin fuera enmendada por la Ley Num. 66. Las enmiendas introducidas por esta tltima
establecen una prohibicién absoluta a la practica de fumar en lugares piiblicos y privados, salvo
los expresamente excluidos por la ley.
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Conforme el Articulo 3(a) de la Ley Num. 40, 24 L.P.R.A. § 892(a), se prohibe fumar, en todo
momento, en edificios piblicos, departamentos, agencias, instrumentalidades publicas y
corporaciones publicas del Gobierno de Puerio Rico. Ademas, el Articulo 3(f) de dicho estatuto,
24 L.P.R.A. § 892(f), prohibe fumar en vehiculos oficiales. Asi también, se prohibe fumar en los
centros de cuidado de nifios, piblicos y privados. Art. 3(m) de la Ley Num. 40, 24 LP.R.A.
§ 892(m).

De otra parte, la Ley Nim. 66 derogo el texto original del Articulo 5 de la Ley Num. 40 que
permitia establecer dreas para fumadores y no fumadores que cumplieran con los requisitos alli
dispuestos. Con esto, se elimina la posibilidad de habilitar o identificar 4reas abiertas y
ventiladas donde se pueda realizar la practica de fumar.’

A tenor de esta Ley, el Departamento de Justicia, cumpliendo con su responsabilidad, con sus
empleados(as) y todos(as) aquellos(as) que nos visitan, de mantener un ambiente agradable y
saludable, les informa las siguientes determinaciones en torno a fumar en nuestras facilidades.

Il. PROHIBICION DE FUMAR

Se prohibe fumar en todos los edificios donde ubican oficinas del Departamento de Justicia, lo
cual incluye dependencias, organismos y componentes adscritos. Esto incluye, las escaleras y

rampas que dan acceso a las entradas principales, secundarias o de emergencia de los referidos
edificios.

Ademas, se prohibe fumar en cualquier espacio abierto que ubique dentro de cualquier estructura
del Departamento de Justicia o en 4reas adyacentes que se encuentren bajo el control y la
custodia del Departamento. De igual forma, se prohibe fumar dentro de los vehiculos oficiales
del Departamento de Justicia.

IV.  SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Se advierte que, conforme a la Ley Num. 40 y los reglamentos aplicables, toda persona que
incumpla con sus disposiciones estd sujeta a una multa administrativa de $250 en la primera
ocasion, $500 en una segunda ocasion, y hasta $2,000 en violaciones subsiguientes. Dicha multa
puede ser impuesta por los Inspectores del Departamento de Salud o por agentes de la Policia de
Puerto Rico.

Todo empleado o funcionario del Departamento de Justicia que incumpla con las disposiciones
de Ta Ley Nim. 40, sus reglamentos y esta Orden Administrativa estard sujeto a medidas

' Cabe sefialar que el Articulo 3(t) de la Ley Num. 40 prohibe fumar en todo escenario en que haya uno o mds
empleados, pero permite dicha préactica “en areas que estén al aire libre y fuera del 4rea de trabajo”. 24 L.P.R.A.
§ 892(1). De una lectura de la definicion de “escenario de trabajo”, contenida en el Articulo 2(r) de la Ley Nam. 40,
24 L.P.R.A. § 891(1), se desprende que dicho concepto se refiere a actividades realizadas fuera de las oficinas del
patrono o del lugar regular de trabajo, exclusivamente por personas empleados en el sector privade, pues aplica a
escenarios de trabajo “donde cualquier persona que [sic] derive ganancia o beneficio directo o indirectamente”. Id.
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correctivas o a acciones disciplinarias conforme a la Orden Administrativa Nam. 2003-05
conocida como “Normas de Conducta, Medidas Correctivas v Acciones Disciplinarias”™ de 17 de
junio de 2003. Debe recordarse que todo empleado del Departamento esta sujeto a cumplir con
las disposiciones de la Ley Num. 12 de 24 de julio de 1985, segtin enmendada, conocida como
“Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, 3 L.P.R.A. §§ 1801 et
seq. Particularmente, con su Capitulo 111, referente al Codigo de Etica para los funcionarios y
empleados publicos de la Rama Fjecutiva, en su Articulo 3.2(a), 3 L.P.R.A. § 1822(a), el cual
prohibe a todo funcionario o empleado publico desacatar, ya sea personalmente o actuando como
servidor publico, las leyes en vigor.

De igual forma, la Seccién 3.1 de la Orden Administrativa Nam. 2003-05, en su inciso k,
requiere a los empleados del Departamento cumplir con todas las leyes, reglamentos. y
procedimientos que rigen el Departamento, y con las normas y érdenes dictadas en virtud de
¢stos. Véase ademas Sec. 3.2 (m) y (n) de la Orden Administrativa Nam. 2003-05.

El Apartado 21 de la “Guia para la Aplicacion de Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias”, contenida en la Orden Administrativa 2005-03, dispone que constituye una
infraccion a la Orden Administrativa Ntm. 2005-03 el “[flumar en 4reas donde existe riesgo de
incendio o hay riesgo a la salud de empleados. Solo se permitird fumar en 4reas o espacios
abiertos y donde la ley lo permita”. Id. a la pag. 43. Esta conducta conlleva sanciones de entre
l'a 15 dias de suspension por la primera infraccion, de 15 a 30 dias en caso de una segunda
infraccion, y de 30 a 45 dias o destitucion por infracciones subsiguientes.

Por su parte, el Apartado 98 de la Guia dispone que en casos de incumplimiento de normas
establecidas mediante ley, reglamentos, ordenes administrativas o politica institucional del
Departamento, el empleado puede ser sancionado con reprimenda escrita o suspension de 1 al5
dias por la primera infraccion; suspensién de 15 a 30 dias por una segunda infraccion; o
suspension de 30 a 45 dias o destitucién por una tercera infraccién.

Toda vez que la Ley Num. 66 eliminé la exclusién que permitia fumar en 4reas abiertas o
ventiladas dentro de los edificios publicos y privados, resulta imprescindible suprimir la segunda
oracion del Apartado 21, y afiadir un nuevo Apartado 21A a la Guia para la Aplicacién de
Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias para que lea de la siguiente forma®;

Supervisor Inmediato Secretario de Justicia
Ejemplos de | Amonestacién | Amonestacién 1 20 3™ accién
Faltas Verbal Escrita accion a | accion a | a tomarse
tomarse | tomarse

21 | Fumar en S.ES.de | SE.S. S.E.S. de
dreas donde 1 a 15 de 30 a 45
existe riesgo dias I5 a 30| dias 0
de incendio o dias destitucion
hay riesgo a

* La abreviatura S.E.S. en la tabla significa suspension de empleo y sueldo.
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la salud de
empleados,
visitantes, o
de los nifios
del Centro de
Cuidado v
Desarrollo
Preescolar.

214 | Fumar en los X X Reprimenda { S.E.5. de | SIES. de 15
edificios _donde Escrita 1 a 15}a 30 dias o
ubican _oficinas dias destitucién
del
Departamento
de_Justicia, asf
como__en  las

escaleras y

rampas que dan
acceso__a_ las

entradas
principales,
secundarias o
de _emergencia
de los referidos
edificios; o _en
cualquier
espacio abierio
gue ubigue
dentro de

cualquier
estructura  del

Departamento
de Justicia o en
dreas
advacentes que
se _ eHcueniren
bajo el control

v la _custodia
del

Departamento.

V. ENMIENDA Y DEROGACION

Se enmienda el Apartado 21, y se afiade un nuevo Apartado 21A a la Guia para la Aplicacién de
Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias, establecida por la Orden Administrativa
Num. 2003-05, conforme se dispone en el Articulo 1V de esta Orden Administrativa.
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Se deroga, enmienda o modifica cualquier otra orden administrativa, memorando, comunicacion
escrita o instruccién anterior, en todo cuanto sea incompatible con lo dispuesto en la presente
Orden Administrativa.

VI. VIGENCIA

Esta Orden Administrativa tiene vigencia inmediata y debera distribuirse a todo el personal del
Departamento de Justicia y componentes adscritos de la agencia.

En San Juan, Puerto Rico, hoy Q Tde €tteng 2011,

zjéf@i@{mm/ o o

Guillermo A. Somoza Colombdm
Secretario de Justicia



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Departamento de Justicia
APARTADO 2020192, SAN JUAN, PR 00802-0192

Guillermo A. Somoza Colombani Tel. (787) 723-4983
Secretario de Justicia 7187y 721-771

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2011-01

A: TODO EL PERSONAL DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD

ASUNTO: MEDIDAS EN TORNO A LA IMPLEMENTACION DE LA
LEY NUM. 216 DE 27 DE DICIEMBRE DE 2010, CONOCIDA
COMO “LEY PARA AGILIZAR EL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD”

L BASE LEGAL

La presente Orden Administrativa se promulga conforme al Articulo 3 de la Ley
Ndm. 205 de 9 de agosto de 2004, conocida como “Ley Orgénica del
Departamento de Justicia” (“Ley Nim. 205”), el cual dispone que el Secretario de
Justicia es el Jefe del Departamento de Justicia y, como tal, el principal funcionario
de ley y orden del Gobierno de Puerto Rico, encargado de promover el
cumplimiento y ejecucién de la ley, conforme disponen las Secciones 5 y 6 del
Articulo IV de la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 3
L.PR.A. § 292

Asimismo, esta Orden Administrativa se adopta por virtud de las disposiciones de
la Ley Niim. 216 de 27 de diciembre de 2010, conocida como la “Ley para Agilizar
el Registro de la Propiedad” (“Ley™). |

II. PROPOSITO

Esta Orden Administrativa tiene el propdsito de asegurar que tanto la Ley Num.
216 de 27 de diciembre de 2010, conocida como la “Ley para Agilizar el Registro
de la Propiedad”, como el Reglamento que serd aprobado, se implementen de
manera uniforme en las veintinueve (29) secciones del Registro de la Propiedad.
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III. DISPOSICIONES

A.  PREPARACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO EN LAS
SECCIONES DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD

1.

En todas las secciones del Registro de la Propiedad, el
Registrador es responsable de la supervision y el cumplimiento
con la Ley. Los supervisores o personas encargadas ejecutaran
las directrices impartidas por el Registrador a tenor con la Ley,
pero la responsabilidad dltima no es delegable vy recae sobre el
Registrador.

El proceso de organizacién de la seccién consiste en la
separacién de los documentos y comprobantes, lo que se hard
segn se dispone mds adelante.

Los documentos se archivardn conforme a tres (3) categorfas
principales:

a) Todos los documentos presentados hasta el 30 de abril de
2010, incluyendo aquellos documentos que han quedado
tnscritos al entrar en vigor la Ley.

b) Todos los documentos excluidos por la Ley y por el
Reglamento que se apruebe, que hayan sido presentados
hasta el 30 de abril de 2010. Los documentos excluidos
son los siguientes:

i) Segregaciones y sus posteriores

ii)  Agrupaciones y sus posteriores

i1}  Agregaciones y sus posteriores

iv)  Expropiaciones y sus posteriores

v)  Expedientes de Dominio y sus posteriores

vi)  Rectificaciones de Cabidas y sus posteriores

vii) Descripcion de Remanentes y sus posteriores

viii) Propiedad Horizontal y sus posteriores

ix)  Urbanizaciones y sus posteriores

x)  Documentos notificados, caducados y en proceso de
recalificacién y sus posteriores.
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4.

c) Todos los documentos presentados a partir del 1ro de
mayo de 2010.

Para la identificacién de los documentos excluidos es requisito
indispensable que se cotejen las bitdcoras de cada seccidn.

IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS INSCRITOS POR
LA LEY PARA AGILIZAR EL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD.

1.

Asignacion de personal: En cada seccién se asignard un
minimo de dos (2) empleados para llevar a cabo el proceso de
identificacion de documentos que dispone el Articulo 3 de la
Ley. El Registrador no podrd asignar un ndmero menor de
empleados a esta tareca, salvo autorizacién expresa del Director
Administrativo del Registro de la Propiedad.

Cantidad de documentos identificados: En las secciones que
aplique, la identificacién de los documentos inscritos deberd ser
de 4,000 documentos o mas al mes.

Distribucién de documentos: En cada seccién se designard al
Supervisor o un empleado para la distribucién de los
documentos seglin se dispone a continuacion:

a) El Supervisor o persona designada, localizard los
documentos con fecha de presentacién hasta el 30 de
abril de 2010, incluyendo aquellos documentos que han
sido archivados.

b) A los empleados asignados a la tarea de identificacién de
documentos, se les entregard un diario comenzando por
el mas antiguo. A cada empleado se le entregara, ademas:

1) Los documentos correspondientes al diario,
organizados en estricto orden de asiento.

11)  Los comprobantes correspondientes a ese diario.

iti)  Hojas del Formulario F3-1.
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iv)  Sello de goma distribuido por la Direccién
Administrativa del Registro para extender la nota
que se ordena en el Articulo 3 de 1a Ley.

V) Sello de goma de cancelado.

4. Tareas de los empleados asignados:

a)

b)

d)

Cada empleado revisard que los documentos asignados
tengan fecha de presentacién hasta el 30 de abril de 2010
y no estdn excluidos de la Ley. Ademds, verificard que el
nimero de asiento y diario del documento corresponden
a la minuta de presentacién y asiento y diario con el que
estin trabajando.

Para cada documento, hard lo siguiente:

i) Pondrd, en lugar visible en la caratula o en Ia
primera pédgina, el sello de inscripcién provisto
por la Direccion Administrativa. En esta etapa del
proceso, no se llenaran los espacios en blanco.

1)  Pondra el sello de inscripcién en el diario fisico.

iii) Pondrd el sello de cancelado provisto por la
Direccion Administrativa en el comprobante
correspondiente.

El mismo empleado llenara e iniciard el Formulario F3-1
y lo entregard al Registrador, quien deberd asegurarse
que est€ debidamente cumplimentado, lo que acreditara
con su firma,

Los comprobantes cancelados se devolverdn al Auxiliar
Administrativo o persona encargada para su conservacién
en un sobre identificado como “Comprobantes
cancelados Ley Agilizar Registro”.

5.  Los documentos identificados con el sello de inscripcién, se
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devolverdn al Supervisor o persona a cargo de la distribucién,
quien serd responsable de su archivo.

a)

b)

d)

Los comprobantes no cancelados se entregardn al
Auxiliar Administrativo o persona encargada para su
archivo en la caja fuerte.

El Formulario F3-1, se llenard a manuscrito y el
empleado deber4:

1) Identificar 1a Seccién del Registro de la Propiedad.

ii}  Para cada documento se utilizard un encasillado
del formulario, excepto si hay mds de tres (3)
comprobantes. En ese caso, se utilizar4 el préximo
encasillado.

ii1)  En cada encasillado se entrara el asiento y diario
de cada documento.

iv)  El nimero de serie y el valor de los comprobantes
de presentacion, de inscripcion y sellos de Cédigo
Politico, se tomardn directamente de los
comprobantes y del documento. En caso de
documentos exentos del pago de derechos, se
escribird la palabra “exentos”.

v)  Se pondri el total de documentos identificados en
la linea que lee “TOTAL DE DOCUMENTOS
IDENTIFICADOS”.

El Registrador se asegurard de que este formulario sc
remita todos los viernes antes de las 4:30 p.m. via fax a la
Direccién Administrativa. De resultar feriado este dia, se

remitird el altimo dia laborable de esa semana antes de
las 4:30 p.m.

El original de dicho formulario se legajard mensualmente
por orden de diario y se conservar en cada seccidn. Este
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(e)

)

T

legajo constituye el Estado de Sellos para estos
documentos, segin se dispondrd en el Reglamento para la
Ejecuciéon de la Ley para Agilizar el Registro de la
Propiedad.

En el diario fisico de documentos anteriores a AGORA,
el sello se pondra al dorso de la hoja. Si el diario es de
AGORA, el sello se pondrd al margen del texto de la
minuta.

El Auxiliar Administrativo o la persona a cargo de
preparar el informe estadistico mensual es responsable de
incorporar el total de documentos identificados en el
renglon correspondiente de dicho informe, segun ha sido
revisado.

C. EXTENSION DE ASIENTO ABREVIADO

El asiento abreviado de los documentos que quedaron inscritos en virtud de la Ley
y que se dispone en su Articulo 4, se extenderd cuando se despachen los
documentos que quedaron excluidos, los documentos presentados a partir del 1ro.
de mayo de 2010 y cuando se solicite una certificacion registral de una finca que
tiene documentos que quedaron inscritos por la Ley.

El procedimiento que los Registradores deberdn seguir en todas las secciones del
Registro de la Propiedad para que los empleados extiendan dicho asiento se

describe a continuacién:

1. Asiento extendido en tomos historicos de fincas no
recuperadas:

a)

Se utilizard el sello de inscripciéon que ha sido provisto
por la Administracién del Registro de la Propiedad para
cada documento que haya quedado inscrito por la Ley. Si
hubiera mas de un documento, se colocaran los sellos
correspondientes para el mismo y tdnico asiento. Por
ejemplo, si la inscripcién que procede es la tercera y hay
diez (10) documentos, se¢ pondridn diez (10) sellos en la
misma inscripcién tercera. De ser necesario, los
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b)

documentos pueden ser armonizados.

1) Al extenderse el asiento abreviado no se tomara
razon de los documentos complementarios.

11) En cuanto a las condiciones, solamente se tomara
razén de condiciones especiales, tales como
prohibiciones de edificar, gravar o enajenar.

Al final del asiento que contiene el sello o sellos de los
documentos, se deberd incluir la siguiente frase:
Extendido el asiento hoy (fecha), v debera ser firmado
por el Registrador. La {irma del Registrador es a los
unicos fines de certificar la fecha en que ha sido
extendido el asiento de los documentos que quedaron
inscritos por la Ley.

Una vez extendido el asiento en el tomo histdrico, se
pasard al Registrador para la firma segtn el inciso “b”
anterior.

Asiento extendido en sistema de informéatica (Agora) para
fincas recuperadas:

a)

b)

El empleado extenderd un solo asiento que contendrd la
minuta o minutas para cada uno de los documentos que
quedaron inscritos por la Ley.

Para crear el asiento, el empleado deberd seguir los
siguientes pasos:

1) Se creard el asiento con el préximo numero de
inscripeién que corresponda.

i1)  La fecha del asiento sera la del dia corriente, fecha
en que se extienda el asiento.

iii)  Afadir el tomo y folio correspondiente.
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iv)  Asiento y diario, naturaleza, notario, protocolo y
fecha de documento, se ingresard la informacion
correspondiente si es un solo documento, y si
aplica. Si son varios documentos los campos se
dejaran en blanco.

v)  El titulo o transaccion del documento siempre serd
“ASIENTO ABREVIADO”, que ya ha sido

creado en el sistema de informatica.

Cuando es un solo documento la pantalla lucira asi:

ento
M i_ g  Clased P N, de Fecha de -
Lotar 8 Agisanlu‘:allnsc"pc"’" ~] Hala Ma,gj merte. 1224122010 j
lomn: Toma:| 1474  Foli { i Linez:]00.00 Vyslto: [N » ;
i Asiento y Diario l Diaric: 382 Agento: | 1520 }2%?“&?;’;;? | i
Naturaleza: NMandamientn judicial, _:j Titulo 1'»5 A T EO
@Tuibunal I I'::?-_i‘ BT TR T

N2 Juitdo / Afioc r’f Fecha Documento: {04/06/2004

Caso Civil nimero F.AV2004-0050.

Estado del Asi

VIGENTE: |s ¥

FIRMADO:|T <

2 Modiicar

Ficha para creacion o modilicacion de asientos
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Cuando son varios documentos la pantalla lucir4 asi:

5 Datos del asiento

Dafes i Estadn def Asienty Testo Asiento i

* Wgm o Qarecefiooi—] M de & Fechade mrgmrr =!
i Leta: ! B Rsianter Inscincitn hd Iota karg.:i Asiente: :¢e/12/2010 =] t

. lomos Tomo:! 1474 Falio: | 1 Ll’nea;%UU,UU Vuelto: [N _w !
: ) Asiento y Diali:il Dfarior | Asiento: ;ﬁk :Q?é?néajaﬁ;;? f R

Naturaleza: | LE Titulo !
@ Notario l t
{ NEPustacalo / Ao ! 1 Fecha Documerta: | 4 /

VIGENTE: 5 +]

FIRMADG: |~ -]

% Modificar

f[ Eorrar

Fiche pare creacion o motificacian de asientos

c)  NO se creardn derechos para los documentos que
quedaron inscritos por la Ley.

d)  Estado del Asiento: Ingresar nombre del técnico en el
“Creado”.

e)  Texto del Asiento: Marcar “Modificar” y luego “Crearlo
Nuevo a Partir de un Modelo”.

= Generatién del texto de un asiento::

i 1. CREARLO NUEVO A PARTIRDE UN MODELO |

|
2. EDITAR MAHUALMENTE EL TEXTO ACTUAL ‘

3. INSERTAR CODIGOS ¥ PROCESARLD DE HUEVO
8. SALIR

1} Localizar el Directorio 1llamado ‘“Asientos
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Abreviados”™ 'y seleccionar la minuta “F4”
correspondiente.

- $4ODELOS PARA LAS INSCRIPCIONES ~ -

PRINCIPAL :
ANDTADIONES | F43 (HIPOTECAS)
P ASIENTOS ABREVIADOS F4-4 [VARIDS ASIENTOS)
CANCELACIONES |
COMPRAVENTAS
HERENCIAS
HIPGTECAS
UQUIDACIONES
MOTAS MARGINALES
NOTAS SEGREGACION/SEPARACIO
OTRAS MINUTAS
PROPIEDAD HORIZONTAL
RECUPERA FINCAS REGLA NUEVD
SEGREGACIONES
SERVIDUMBRES

QJURIDICO: "Hiransaccion del documento}”™. A

W= ALLATN PV E T o i me A vrriam o el s )
— AN R

1)  Marcar “Usar Modelo” ¢ ingresar los datos
correspondientes:

= Ficha del Modelo

Nombre del Modelo :

Situacion :

idocumento]™. A FAVOR DE: *T(a favor de guien se inscribe el derecho ¥
ESTADO CIVIL}*. VALOR DE LA TRANSACCION: $ T{valor transaccidn)®.

Presentada a las "T{hora}* el *T(fecha de presentacién)*®, al ASIENTO *T{asiento)

* del DIARIO *T{diario)*. Derechos; $*T{derechos)®. INSCRITO en virtud de la
Ley para Agilizar el Registro de la Propiedad de 2010, extendido el asiento hoy
*T{fecha de despacho)®.

iii) Por cada documento la minuta tendrd los
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siguientes datos:

L.

2.

Negocio juridico

Nombre y estado civil del titular a favor de
quien se inscribe el derecho

Valor de la transaccidon
Condicion especial, si alguna

Documento que motiva la inscripcion
(nimero de escritura, lugar y fecha de
otorgamiento, notario)

Datos de presentacion (hora, fecha, asiento y
diario)
Derechos cancelados

Algunos datos varfan segin el tipo de
documento, como por ejemplo:

a) Cuando el documento es hipoteca
deberd afiadirse interés y fecha de
vencimiento.

b)  Segin el tipo de documento debera
seleccionar la minuta F4-1, F4-2, F4-3
o F4-4.

iv)  Los modelos de minuta que se utilizardn son los
siguientes:

D

Modelo F4-1 para documentos ue sean
escrituras publicas:

ASIENTO  ABREVIADO: *FINCA* NEGOCIO

JURIDICO: *T(transaccion del documento)*. A FAVOR
DE: *T(a favor de quien se inscribe ¢l derecho Y
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ESTADO CIVIL)*. VALOR DE LA TRANSACCION:
$*T(valor transaccién)®*. CONDICIONES: *BLOQUE®.
DOCUMENTO PRESENTADQ: Escritura *T(nim.
escritura)* otorgada en *T{(pueblo)* el *T(fecha)*, ante el
Notario *T(notario)*. Presentada a las *T(hora)* el
*T(fecha de presentaciény*, al ASIENTO *T(asiento)* del
DIARIO  *T(diario)*. Derechos:  $*T(derechos)*.
INSCRITO en virtud de la Ley para Agilizar el
Registro de la Propiedad de 2010, extendido el asiento
hoy *T(fecha de despacho)*.

2)  Modelo F4-2 para documentos que sean
Judiciales:

ASIENTO ___ABREVIAD(Q: *FINCA* NEGOCIO
JURIDICO: *T(transaccién del documento)*. A FAVOR
DE: *T(banco o individuo)* *T(, o a su orden)*. VALOR
DE LA TRANSACCION: $*T(valor transaccion).
CONDICIONES: *BLOQUE*. DOCUMENTO
PRESENTADO: *T(Resolucién, Orden, Mandamiento,
seglin aplique)* expedida por el *T(Tribunal y Sala)*, en
el Caso Civil niimero *T(nitumero caso civil)* sobre
*T(causal)*, el dia *T(fecha de resolucidén)*. Presentada a
las *T(hora)* el *T(fecha de presentacién)*, al ASIENTO
*T(asiento)* del DIARIO *T(diario)*. Derechos:
$*T(derechos)*. INSCRITO en virtud de la Ley para
Agilizar el Registro de la Propiedad de 2010, cxtendido
el asiento hoy *T(fecha de despacho)*.

3)  Modelo F4-3 para documentos que sean
hipotecas:

ASIENTO __ABREVIADQ: *FINCA* NEGOCIO
JURIDICO: *T(transaccién del documento)*. A FAVOR
DE: *T(banco o individuo)* *T(, o a su orden)*. VALOR
DE LA TRANSACCION: $*T(valor transaccién)*.
INTERESES: *T(intereses)*, VENCIMIENTO:
*T(fecha de vencimiento)*. CONDICIONES:
*BLOQUE*. DOCUMENTO PRESENTADO: Escritura
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*T(nim. escritura)* otorgada en *T(pueblo)* el
*T(fecha)*, ante el Notario *T(notario)*. Presentada a las
*T(hora)* el *T(fecha de presentacién)*, al ASIENTOQO
*T(asiento)* del DIARIO *T(diario)*. Derechos:
$*T(derechos)*. INSCRITO en virtud de la Ley para
Agilizar el Registro de la Propiedad de 2010, extendido
el asiento hoy *T(fecha de despacho)*.

4y  Modelo F4-4 para casos de varios
documentos:

ASIENTO __ABREVIADO: *FINCA* NEGOCIO
JURIDICO: *T(transaccién del documento)*. A FAVOR
DE: *T(a favor de quien se inscribe el derecho Y
ESTADO CIVIL)*. VALOR DE LA TRANSACCION:
$*T(valor transaccién)*. CONDICIONES: *BLOQUE*,
DOCUMENTO PRESENTADO: Escritura *T(nam.
escritura)* otorgada en *T(pueblo)* el *T(fecha)*, ante el
Notario *T(notario)*. Presentada a las *T(hora)* el
*T(fecha de presentacion)*, al ASIENTO *T(asiento)* del
DIARIO *T(diario)*. Derechos: $*T(derechos)*.

ASIENTO ABREVIADQ: NEGOCIO JURIDICO:
*T(transaccién del documento)*. A FAVOR DE: *T(a
favor de quien se inscribe el derecho Y ESTADO
CIVIL)*. VALOR DE LA TRANSACCION: $*T(valor
transaccion)®, CONDICIONES: *BLOQUE®.
DOCUMENTO PRESENTADO: Escritura *T(nim,
escritura)* otorgada en *T(pueblo)* el *T(fecha)*, ante el
Notario *T(notario)*. Presentada a las *T(hora)* el
*T(fecha de presentacién)*, al ASIENTO *T(asiento)* del
DIARIO *T(diario)*. Derechos: $*T(derechos)*.

ASIENTO ABREVIADO: NEGOCIO JURfDICO:
*T(transaccién del documento)*. A FAVOR DE: *T(a
favor de quien se inscribe el derecho Y ESTADO
CIVIL)*. VALOR DE LA TRANSACCION: $*T(valor
transaccion)*. CONDICIONES: *BLOQUE®,
DOCUMENTO PRESENTADO: Escritura *T(nam.
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h)

escritura)* otorgada en *T(pueblo)* el *T(fecha)*, ante el
Notario *T(notario)*. Presentada a las *T(hora)* el
*T(fecha de presentacion)*, al ASIENTO *T(asiento)* del
DIARIO #*T(diario)*. Derechos: $*T(derechos)*.

ASIENTO ABREVIADO: NEGOCIO JURIDICO:
*T(transaccién del documento)*. A FAVOR DE: *T(a
favor de quien se inscribe el derecho Y ESTADO
CIVIL)*. VALOR DE LA TRANSACCION: $*T(valor
transaccién)*. CONDICIONES: *BLOQUE*.
DOCUMENTO PRESENTADO: Escritura *T(ndm.
escritura)® otorgada en *T(pueblo)* el *T(fecha)*, ante el
Notario *T(notario)*. Presentada a las *T(hora)* el
*T(fecha de presentacién)*, al ASIENTOQ *T(asiento)* del
DIARIO *T(diario)*. Derechos: $*T(derechos)*.

INSCRITO en virtud de la Ley para Agilizar el
Registro de la Propiedad de 2010, extendido el asiento
hoy *T(fecha de despacho)*.

Al final del asiento que contiene la minuta o minutas de
cada uno de los documentos, el empleado deberd incluir
la siguiente frase: INSCRITO en virtud de la Ley para
Agilizar el Registro de la Propiedad de 2010. Extendido
el asiento hoy_(fecha). y debera ser firmado por el
Registrador. La firma del Registrador es a los tnicos
fines de certificar la fecha en que ha sido extendido el
asiento de los documentos que quedaron inscritos por la
Ley.

No se imprimiré el borrador de la minuta realizada por el
empleado.

Los documentos pasardn directamente al Registrador,
quien dard de baja cualesquiera derechos o gravadmenes
que quedaron cancelados al extenderse el asiento.

Para imprimir el asiento, el Registrador, en el espacio
identificado como Estado del Asiento, seleccionara el
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cédigo: “LEY AGILIZAR REGISTRO”, en el espacio
del “Firmado”.

Los folios reales impresos serdn pasados al Registrador
para su firma.

Asientos de documentos excluidos y documentos
presentados a partir del 1ro. de mayo de 2010.

Los asientos correspondientes a documentos excluidos de la Ley o que hayan sido
presentados a partir del 1ro de mayo de 2010, se extenderdn conforme a la Ley
Hipotecaria y su Reglamento.

4.

Asientos de documentos despachados presentados hasta el
30 de abril de 2010 y pendientes de calificacion al momento
de entrar en vigor la Ley.

a)

b)

En secciones donde al momento de entrar en vigor la
Ley, haya documentos despachados que no han sido
objeto de calificacion, pero que quedardn inscritos por la
Ley, se procederd a identificar los mismos de
conformidad al Articulo IT1.A.3 anterior.

Por excepcion, a fin de que ¢l trabajo realizado por los
técnicos se conserve, no se borrardn las minutas que ya
aparecen en el sistema de informética Agora. En estos
casos, se editard la minuta para que al final del asiento
lea: “Inscrito en virtud de la Ley para Agilizar el
Registro de la Propiedad. Asiento extendido hoy,

de de 2011. Derechos: ”. Una vez
impreso, llevara la firma del Registrador. La firma del
Registrador es a los tinicos fines de certificar la fecha en
que ha sido extendido el asiento de los documentos que
quedaron inscritos por la Ley.

Para la modificacién de la minuta, en el Area Comin del
sistema de informética, se cred un “folder” con el
siguiente nombre “LEY AGILIZAR REGISTRO”.
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D.

i) Dentro del referido “folder” se cred un archivo
en “Word” que se llama  “PARA
DOCUMENTOS DESPACHADOS Y
PENDIENTES DE CALIFICACION”

i1)  El Archivo de “Word” contiene lo siguiente:

1)  Formulario F 3-1

2)  Formulario F 4-1 a F 4-4

3)  Formulario F10

4)  Ademds, se incluye la signiente advertencia:

PARA DOCUMENTOS DESPACHADOS Y
PENDIENTES DE CALIFICACION, EL TECNICO
DEBERA HACER CONSTAR LO SIGUIENTE AL FINAL
DE LA MINUTA:

“INSCRITO en virtud de la Ley para Agilizar el
Registro. Asiento extendido hoy (Fecha). Firma del

registrador.
Derechos: $(derechos)”.

Este archivo debe permanecer al alcance de todos los
técnicos para su uso y no puede ser alterado en ninguna
forma.

DESPACHO Y CALIFICACION DE DOCUMENTOS
EXCLUIDOS DE LA APLICACION DE LA LEY

El despacho y calificacion de los documentos excluidos por el Articulo 2 de la Ley
y presentados hasta el 30 de abril de 2010 y los presentados a partir del 1ro. de
mayo de 2010, se hard de conformidad con la Ley Num. 198 de 8 de agosto de
1979, segin enmendada, conocida como “Ley Hipotecaria y del Registro de la

Propiedad” y su Reglamento.
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PLAZOS

a) El plazo para la calificacién de todos los documentos que
estaban presentados antes del 30 de abril de 2010 y que
fueron excluidos, es de dos (2) afios a partir de la fecha
de vigencia de la Ley.

b)  El plazo para la calificacién de todos los documentos
presentados a partir del 1ro de mayo de 2010 es de 90
dias.

C) Los Registradores estdn obligados a cumplir con dichos
términos. Los mismos son improrrogables y su
incumplimiento conlleva sanciones.

E. CERTIFICACION REGISTRAL

La solicitud de una certificacién registral de una finca que tenia documentos
presentados que quedaron inscritos por la Ley, obliga a que se expida el asiento
contemplado en el Articulo 5. En estos casos, la certificacién que se expedird serd
unicamente una fotocopia literal de dicho asiento.

o1l

F. COMPLEMENTACION DE DOCUMENTOS INCRITOS POR
LA LEY QUE TIENEN ASIENTO EXTENDIDO

1.

No habrd complementacién hasta que se extienda el asiento
dispuesto en el Articulo 5 de la Ley.

En el diario fisico, en el documento y en el sistema de
informdtica, el empleado afiadird la informacién sobre tomo,
asiento, folio, pueblo, inscripcién y derechos.

[La complementacién de estos documentos se hard
semanalmente.

El empleado a cargo de la complementacién llenard la carta de
Aviso de Extension de Asiento, que forma parte de esta Orden
Administrativa, y la colocard en el documento. La fecha se
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G. ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
INSCRITOS

1. Documentos inscritos sin asiento extendido:

Estos documentos deben permanecer separados e identificados por asiento y diario
conforme se dispone en la Ley y su Reglamento. Podran ser prestados al ptblico,
pero no podrdn ser retirados o removidos de Ia seccién durante dos (2) afios, afin
cuando se haya extendido un asiento.

2. Documentos inscritos con asiento extendido:

Estos documentos deberdn archivarse durante dos (2) afios por separado, en orden
de asiento y diario, e identificados en el archivo con un letrero que lea:
“DOCUMENTOS CON ASIENTOS EXTENDIDOS”. Transcurridos dos (2) aflos
y extendido el asiento, se pondrd la fecha al Aviso de Extensién de Asiento y se
enviard el mismo conforme lo dispuesto en la Seccién 12.5.1 del Reglamento que
sera aprobado. El documento se podrd entregar al notario, parte interesada, o
destruido, segtn aplique.

- 3. Documentos excluidos y documentos presentados después
de 1ro de mayo de 2010:

Los documentos excluidos por la Ley, se conservaran segtin lo dispuesto en la Ley
Num. 444 de 23 de septiembre de 2004, conocida como “Ley de Destruccién de
Documentos”.

H. ERRORES EN LA IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS
INSCRITOS:

Esta disposicién aplica exclusivamente a aquellos documentos que por
inadvertencia fueron sellados como inscritos cuando debieron estar excluidos.
Errores de otra naturaleza se corregirdn conforme a lo dispuesto en el Articulo 7 de
la Ley, es decir, el Capitulo 9 de la Ley Hipotecaria, segtn aplique.

1.  Documentos identificados incorrectamente: En caso de
documentos identificados incorrectamente, que nunca quedaron
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inscritos porque estaban excluidos, el error serd corregido
poniendo entre paréntesis la frase equivocada que corresponde
al sello mal puesto, seguida de la palabra “digo” y la frase
“excluido de la Ley para Agilizar ¢l Registro” al lado del sello
que se plasmo equivocadamente en el documento y en el diario.
Esta nota serd firmada por el Registrador.

Documentos de finca que no pertenece a la demarcacion:
Estos documentos se trataran del mismo modo, excepto que la
frase que aparecerd después de la palabra “digo” es la siguiente:
“notificado para devolucion”. Estos documentos deberdn ser
notificados de inmediato.

Documentos de fincas que requieren traslado de otra
demarcacion: Estos documentos se tratardn del mismo modo,
excepto que la frase que aparecerd después de la palabra “digo”
es la siguiente: “solicitado el traslado”. Una vez perfeccionado
el traslado, el documento quedard inscrito, salvo que haya sido
excluido por la Ley

IV. APLICABILIDAD

Esta Orden Ejecutiva aplica a todo el personal del Registro de la Propiedad.

V.

VIGENCIA

La presente Orden Administrativa tendrd vigencia inmediata.

En San Juan, Puerto Rico a 24 de enero de 2011.

itteoloumsss.

Guillermo A. Somoza Colombani



