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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Autoridad de Edificios Publicos 

OFICINA DE ADMINISTRACION 
San Juan, Puerto Rico

10 DE FEBRERO DE 2003

m e m o r a n d o  GENERAL NUM. 01-03

DIRECTORES DE AREA Y OFICINAS 
DIRECTORES REGIONALES Y 
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS

ARQTA. LILLIAN RIVERA CO 
DIRECTORA EJECUTIVA

TRANSFERENCIA DE LAS FUNCIONES DE LA DIVISION 
DE TERRENOS Y PERMISOS DEL AREA DE DISENO A LA 
OFICINA DE PROGRAMACION Y SEGU1MIENTO “ '

I- Exposition de Motivos:

E] Area de Diseno de la Autoridad de Edificios Publicos (Autoridad) 

tiene entre sus objetivos principals el desarrollo y ejecutoria del 

Programa de Diseno de la Autoridad y la Oficina de Programacion y 

Seguimiento estima costos y fechas de inicio y terminacion de cada 

proyecto programado, respondiendole ambas oficinas a la Oficina de
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ia Subdirectora de Infraestructura. La Division de Terrenos y 

Permisos es una de las unidades adscritas al Area de Diseno.

No obstante, en armoma con la politica publica vigente para fortalecer 

el desarrollo economico mediante nueva inversion en construccion, 

resulta necesario agilizar las funciones y actividades que desarrolla la 

Division de Terrenos y Permisos lo que permitira adelantar el 

comienzo de los proyectos nuevos, contemplados en el Programa de 

Mejoras Permanentes de la Autoridad. Esto requiere realizar cambios 

admmistrativos en la estructura organizacional de la Autoridad para 

transfers las funciones relacionadas con terrenos y permisos del Area 

de Diseno a la Oficina de Programacion y Seguimiento.

II, Determmacion:

Las funciones relacionadas con Terrenos y Permisos, se transfieren 

del Area de Diseno a la Oficina de Programacion y Seguimiento. Esta 

ultima se denomina como Oficina de Programacion, Seguimiento y 

Adquisicion de Terrenos. Algunas de las tareas que son 

responsabilidad de esta Oficina son;

* Coordinar con las agencias clientes para determinar sus 

necesidades y prioridades.

* PreParar programas de espacio de los proyectos programados.
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- Estimar los costos, las fechas de inicio y terminacion de cada 
proyecto programado.

* Proyectar la inversion por proyecto y por ano fiscal.

* Seieccionar los terrenos para la construction de los proyectos.

* ^ reParar pianos de mensura y topografia.

* Realizar las tasaciones, investigaciones de titulo y 

adquisiciones de terrenos.

* Preparar y someter documentos para el cumplimiento de la Ley

* Num. 9 de 18 de junio de 1970, segiin enemendada (Ley Sobre 

Politics Publica Ambiental).

“ Prepar® y sorneter documentos para la aprobacion de la 
Consulta de Ubicacidn.

III. Vigencia

Las disposiciones de esta Orden A d m in istra te  tendran vigencia 
inmediata.



oficina legal 10/10/2012 8:17:19 AM Pag: 1 of 7 Proced#MG 01-09

AutoridPd d e  Edificios Pubiicos
ty nerf 1 f-rtd Asac^Ô O O# £ub!W RrCA

Oficina de Administration

25 DE MARZO DE 200S

MEMORANDO GENERAL NUM. 01-09

A TODO EL PERSONAL

SR. JESUS F. MIzNDEZ RODRIGUEZ 
DIRECTOR EJECUTIVO

ESTABLECIMIENTO POLITICA PUBLICA 
SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

I. Introduccion

El hostigamiento sexual constituye una manifestacion del discrimen por razon de 
sexo. Esta modaiidad es incompatible con el interes de la Autoridad de Edificios 
Pubiicos de promover el mejor ambiente de trabajo para sus empleados y /o 
funcionarios. La Autoridad, como patrono, debe desalentar, precaver y evitar el 
hostigamiento sexual en e! empleo, El hostigamiento sexual en el empleo es 
una practica slegal y discriminatoria, ajena a ios mejores intereses institucionales, 
la cual no sera tolerada independientemente de la jerarquia o posicion de las 
personas que puedan resultar involucradas.

La Autoridad de Edificios Pubiicos, en cumplimiento con la obligacion que le 
impone la Ley Num. 17 del 22 de abrii de 1988, segun enmendada, conocida 
como “Ley de Hostigamiento Sexual en el Empleo", establece y adopta su 
politica publica sob re hostigamiento sexual, media nte el Memorando General 
Num. 23-07 del 24 de enero de 2007, el cual queda derogado por este.
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Este memorando tiene como proposito declarar la politica publica sobre 
hostigamiento sexual y orientar a todos ios empleados y funcionarios sobre la 
aplicacion de esta politica.

II. Base Legal

La Carta de Derechos de ia Constitucion, en su Artfcuio II, Seccion 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 condicion social, ni ideas polfticas o 
religiosas.

La Ley Num. 69 del 6 de julio de 1985, prohibe el discrimen por razon de sexo y 
requiere el. cumplimiento de la garantia constitucionai que tiene tod a persona 
para que no se le discrimine por genero. Ademas, garantiza la iguaidad de 
derecho al empleo, tanto del hombre como de la mujer.

La Ley Num. 17 del 22 de abril de 1988, prohibe el hostigamiento sexual en el 
empleo e impone la responsabiHdad a todo patrono de establecer con claridad 
una politica publica contra el hostigamiento sexual en el empleo, asi como un 
procedimiento para ventilar este tipo de querelfas.

III. Aplicabilidad

Esta politica publica aplica a todos los funcionarios y empleados de la Autoridad 
de Edirlcios Publicos, asi como a los aspirantes de empleo.

IV. Hostigamiento Sexual -  Definicion

El hostigamiento sexual en el empleo consiste de cualquier tipo de acercamiento 
sexual no deseado, requerimientos de favores sexuales para si o para un tercero 
y cualquier conducta verbal o fisica de naturaleza sexual o mediante 
comportamiento sexual que provoque una situacion intimidatoria, hostii o 
humillante para la vfctima o que sea reproducida utilizando cualquier medio de 
comunicacidn incluyendo, pero sin limitarse al uso de herramsentas de 
multimedios a traves de la red cibernetica o por cualquier medio electronic©. El 
hostigamiento sexual de una persona de cualquiera de los sexos en contra de 
una persona del sexo opuesto o del mismo sexo y puede ocurrir en cualquier 
relacion de empleo. ■
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V. Modalidades de Hostigamiento Sexual

El hostigamiento sexual se da cuando hay presente una o mas de las siguientes 
circunstancias: ~

1. Cuando al someterse a dicha conducts se convierte en forma 
implfcita o explicita. en un termino o condition del empleo de una 
persona. “

2. Cuando ei sometimiento orechazo a dicha conducta por parte de la 
persona se convierte en fundamento para la toma de decisiones en 
ei empleo.

3. Cuando esa conducta tiene el efecto o proposito de interferir de 
manera irrazonable con el desempeno del trabajo de esa persona a 
cuando crea un ambiente de trabajo intimidante, hostil u ofensivo.

VI. Politica Publica de la Autoridad de Edificios Pubiicos

Como Director Ejecutivo de la Autoridad de Edificios Pubiicos resuelvo y declaro 
como politica publica, que el hostigamiento sexual en el empleo queda 
terminantemente prohibido y no sera toierado a los empleados(as) ni 
funcionarios(as) de esta Autoridad, independientemente de su nivel jerarquico, 
position, status o categoria.

Ademas, todo empleado(a) o funcionario(a) tendra la responsabilidad de 
mantener su area de trabajo lib re de conductas hostigantes e intimidantes de 
parte de aspirantes a empleos, clientes, su pi id ores, contratistas e invitados.

VII. Conductas Prohibidas

El hostigamiento sexual puede expresarse de diversas formas. Por tal motive, 
se estabiece que las siguientes conductas conllevaran una action disciplinaria:

1. Actuaciones, comentarios, chistes, carieiones o calendarios de 
caracter sexual en el lugar de trabajo.

2. Expresiones de agresion sexual mas directa y mas violentas, como 
frases de carino no deseado, pellizcos, roces corporales no solicitados
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y que no ocurren por accidente; invitaciones insistentes a salidas que 
no se desean, besos, abrazos y apretones forzados,

3. Casos extremos de violencia ftsica y psfquica, que incluyen la 
violation sexual.

4. Amenazas o demandas de indole sexual donde la persona hostigada 
cree que perdera su empleo si no accede a las peticiones del 
hostigador(a).

5. Atencfones o piropos de contenido sexual o grafico no deseados ni 
apropiados.

6. Invitaciones insinuantes e insinuaciones sexuales o eroticas no 
deseadas.

7. Gestos obscenos o lascivos, miradas insistentes, por ejemplo, a ios 
genitales, los senos, etc.

8. Utilizacion de cualquier medio de comunicacion incluvendo, pero sin 
limitarse. celulares, uso de herramientas del multimedios. red 
cibemetica o cualquier otro medio electronico.

9. Proposiciones obscenas de una manera ofensiva al pudor publico.

VIII. Radicacion de Querelia

Todo funcionario o empleado que sea victima de hostigamiento sexual debe 
informar de inmediato el mismo de una de las siguientes maneras:

1. Informarlo por escrito a su supervisor.

2. Informarlo por escrito a la Oficina de Recursos Humanos v Reiaciones 
Laborales.

3. Informarlo por escrito al Director(a) Ejecutivo(a) de la Autoridad.

Por su parte, todo supervisor(a) o ejecutivo(a) estara obiigado(a) a informar por 
escrito al Director(a) Ejecutivo(a) u Oficina de Recursos Humanos v Reiaciones 
Laborales sobre cualquier situacion, querelia o informaci6n sobre casos de 
hostigamiento sexual que advengan a su conocimiento.
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En la eventualidad que ei aiegado incidents de hostigamiento sexual sea 
provocado por el (Sa) Director(a) Ejecutivo(a) de la Autoridad, el procedimiento 
para ventilar la misma sera el indicado a continuacion. Toda querella sobre 
hostigamiento sexual debera ser presentada ante el Secretario(a) de la Junta de 
Directores de la Autoridad y dicha Junta determinara el curso a seguir.

IX. Procedimiento para Ventilar Querellas sobre Hostigamiento Sexual

Cualquier empleado y/o funcionario que tenga conocimiento o considere que ha 
sido objeio de hostigamiento sexual en el empleo, debera radicar una querella 
siguiendo el procedimiento aqui establecido.

1- El(la) Director(a) Ejecutivo(a) referira la querella a la Oficina de 
Recursos Humanos y Relaciones Laborales para una investigacion 
confidencial preliminar. Esta Oficina citara a la persona querellante 
para ser entrevistado(a) y discutlra con el (ella) (a naturaleza de su 
alegacion. Dentro de los tres (3) dias laborables subsiguientes, el (la) 
alegado(a) hostigador(a) sera citado(a) y se le informara sobre la 
querella y sobre las alegaciones de la misma, brindandoie la 
oportunidad para responder o refutar dichas alegaciones.

2. Si ei empleado(a) o funcionario(a) contra el cual se radica la querella 
es empleado(a) o funcionario(a) de la Oficina de Recursos Humanos y 
Relaciones Laborales, la querella sera referida a la Oficina de 
Servicios Legales.

3. La querella podra ser de forma verbal, pero luego debera ser escrita y 
contener un resumen de los hechos, testigos (si aiguno) y evidencias, 
asi como una autorizacion para llevar a cabo entrevistas a testigos por 
las oficinas, divisiones o areas que resulten pertinentes.

4. Una vez radicada la querella, esta y todo el procedimiento posterior 
hasta la decision final seran de caracter confidencial.

5. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales podra 
recomendar a ei (la) Director(a) Ejecutivo(a) la suspension de empleo 
o traslado de! querellado(a) mientras se conduce la investigacion y se 
toma una determination, de considerar que la situation as! Jo amerita.
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6. El empleado que tenga a su cargo ia investigation de la querelia de 
hostigamiento sexual debera iniciar esta inmediatamente y llevarla a 
cabo como norma general, dentro de un termino de quince (15) dlas 
laborables, a partk de la radicacion de la querelia.

7. Durante la investigation el (la) imputado(a) podra presentar cualquier 
evidencia que estime necesaria, asi como los nombres de los testigos 
que interesen sean considerados,

8. Durante la investigacion no se indagara el historial o comportamiento 
sexual anterior de la vfctima ni se tomara en cuenta para ningun 
proposito de! procedimiento.

9. Luego de finalizar la investigacion, la Oficina de Recursos Humanos y 
Reiaciones Laborales rendira un informe escrito a el (la) Director(a) 
Ejecutivo(a) con sus recomendaciones. Si la decision fuese favorable 
a el (la) imputado(a) se le repondra en el empfeo, si hubtese sido 
suspendido por causa de la investigacion,

10. Si por ei contrario, se decidiese aplscar una medida disciplinaria, se 
hara de conformidad con ias normas y/o reglamentacion vigentes en la 
Autoridad.

H.Cualquiera de las partes podra solicitar por escrito la inhibition de la 
persona designada para realizar la investigacion y la asignacion de 
unfa) nuevo(a) investiaador(a) cuando entienda que exista conflicto de 
intereses, prejuicio, parcialidad o cualquier otra situacion por la cual se 
entienda que la investigacion no se esta realizando o se puede realizar 
con la objetividad e imparcialidad que se requiere. Le corresponded a 
el (ia) Coordinador(a) en el area de hostigamiento sexual en el empleo 
evaluar dscha petscion y emitira su recomendaclon a el (la) Director(a) 
Ejecutivo(a), quien emitira la decision-final,

X. Garantia de No Represallas

No se tomaran represaitas ni se penairzara a persona alguna por ei ejercido 
valido y de buena fe de! procedimiento de querellas aqui establecido.
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XI. Responsabilidad

iodos ios Directores de Areas y Oficinas, Administradores de Edificios, 
Directores Regionales, Supervisores de Divisiones, Secciones y Unidades tienen 
la responsabilidad y el deber afirmativo de mantener su lugar de trabajo lib re de 
hostigamiento sexual. Deberan ademas, discutir esta politica con sus 
empleados,

XII. Funciones del Coordinador

El (la) Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales sera el 
Coordinador Oficial y veiara porque los Directores y/o Supervisores mantengan 
el lugar de trabajo libre de hostigamiento sexual e intimidante. Ademas, veiara 
por el cumplimiento de todas las disposiciones de ley en cuanto al hostigamiento 
sexual. “

XIII. Termino Prescriptive

Se establece conforme a la Ley Num. 196 de 2002 que el (la) querellante tendra 
un (1) ano para presentar una causa de accion por hostigamiento sexual.

Estas normas seran de aplicacion inmediata y deja sin efecto el Memorando 
General 23-07 — Establecimiento Politica Publica Sobre Hostigamiento Sexual.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

OFICINA DE ADMIMSTRACION 
SAN JUAN, PUERTO RICO

21 DEEXERODE 2004

MEMORANDO GENERAL NUM. 04-01

DIRECTORES DE AREAS Y OFICINAS 
DIRECTORES REGIONALES, AYUDANTES ESPECIALES. 
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS '
Y CENTROS DE GOBIERNO

ARQTA. LILLIAN RIVERA 
DIRECTORA EJECUTIVA

REORGANIZACION REGION DE PONCE Y GUAYAMA

La Autoridad de Edificios Pubiicos esta implementando el Proyecto de 
Regionalization, el cual se dirige al fortalecimiento de las regiones de 
trabajo para mejorar la calidad de los servicios que ofrecemos. Nos 
proponemos fortaiecer la Autoridad como corporation dedicada a la 
construction y mantenimiento de estructuras fisicas, Este Proyecto requiere 
qae hagamos una reestructuracion que permita que el trabajo sea mas 
productive y eficaz. '

E n  este proceso es necesario hacer una reorganization de la Region de 
Police para que los proyectos del pueblo de Coamo pasen a formar parte de 
la Region de Guayama. Actualmente, la Region de Ponce atiende 
68 proyectos distribuidos en ocho (8) municipios. Estos son: Guayanilla,
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Penuelas, Villalba, Jayuya, Adjuntas, Juana Diaz, Ponce y Coamo. Los 
proyectos que atiende se distribuyen en 45 escuelas, 8 cuarteles, 7 centros de 
gobiemo, 4 tribunales y 1 edificio de Loteria.

La Region de Guayama atiende 30 proyectos distribuidos en 6 municipios. 
Estos son: Arroyo, Patillas, Maunabo, Salinas, Guayama y Santa Isabel. 
Los proyectos a los que Guayama le ofrece mantenimiento se distribuyen en
18 escuelas, 6 cuarteles, 4 centros de gobiemo y 2 tribunales.

Al transferirle los proyectos del Municipio de Coamo, la Region de 
Guayama tendra a su cargo 38 proyectos. Los municipios que atendera son: 
Maunabo, Patillas, Arroyo, Salinas, Guayama, Santa Isabel y Coamo.

Esta reorganization de los proyectos de la Region de Ponce permitira una 
mejor redistribution y uniformidad de los trabajos; con ello el mejoramiento 
de la calidad de los servicios que ©frecemos en las regiones antes 
mencionadas.

Esta reestructuracion sera efectiva al 2 de febrero de 2004. Las oficinas o 
areas pertinentes deberan hacer los arreglos y trabajos necesarios para que 
este proyecto pueda gestarse.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

tl« Frill It: ton PAbllcoa
OFICINA DE ADMINISTRACION

27 de mayo de 2004

DIRECTORES DE AREAS Y OFICINAS 
DIRECTORES REGIONALES Y 
ADMINJ8TRAD0RES DE ED1FICIQS

DIRECTOR
OFICINA DE ADMINISTRACION

MEMORANDO GENERAL NUM. 14-04

Incluimos Memorando Genera! Num. 14-04, Establecimiento de Normas y 
Politicas para el Ejercicio de la Notarla por Parte de los Abogados Notarlos para 
incorporar al Manual Administrativo de la Autoridad.

Para su cortocimiento.
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1 Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Autoridad de Edificios Pubiicos 

OFICINA DE ADMINISTRACION
San Juan, Puerto Rico

25 de mayo de 2004

MEMORANDO GENERAL NUM. 14-04

DIRECTORES DE AREAS Y OFICINAS 
DIRECTORES REGIONALES Y

DS

DIRECTORA EJECUTIVA INTERINA

ESTABLECIMIENTO DE NORMAS Y POLITICAS PARA EL EJERCICIO DE 
LA NOTARSA POR PARTE DE LOS ABOGADOS NOTARIOS 

I. Exposicion de Motives:

La Ley Num. 75 de 2 de julio de 1987, segun enmendada, 
conocida como Ley Notarial de Puerto Rico, establece el concepto 
y ambito del notario dentro de la jurisdiccion del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico, a la vez que delimits el ejercicio de su 
practica estabfeciendo requisitos para la misma.

El Artfculo 4 de la mencionada Ley dispone que los organismos 
pubiicos notificaran a la Oficina de Inspeccion de Notarias las 
prohibiciones o incompatiblidades del ejercicio del notariado con 
las actividades de los abogados notarios que son servidores 
pubiicos.

II. Determinacion:

De conform id ad con el Boletfn Administrativo Num. OE-2003-50 
del 16 de julio de 2003, determino lo siguiente:

Los abogados notarios que laboran como servidores 
pubiicos en la Autoridad de Edificios Pubiicos podran ejercer 
la notaria privada fuera de horas la bo rabies.
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- Al ejercer ia actividad notarial privada deberan prestar 
especial atencion a las circunstancias que rodean la 
actividad notarial solicrtada de manera que en la misma no 
exista ni siquiera la apariencia de conflicto con las 
obligaciones y tareas que ejerce en la Agenda.

- Se prohibe a los abogados notaries que laboran en la 
Autoridad de Edificios Publicos prestar sus servicios 
privados como notario a toda persona o entidad corporativa 
o sociedad especial que tenga contrato con la Agenda.

ill. Vigencia

Las disposiciones de este memorando general tendran vigencia 
inmediata.
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Autoridad da Edlfiafos Piiblicos
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

Autoridad de Edificios Pubiicos 
OFICINA DE ADMINISTRACION

San Juan, Puerto Rico

8 DE JUNJO DE 2004

MEMORANDO GENERAL NUM. 15-04

DIRECTORES DE AREA Y OFICINAS 
DIRECTORES REGIONALES Y 
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS

ARQTA. LILLIAN RIVERA CORR E A ^ g ^ ^ '  
DIRECTORA EJECUTIVA "  " '

CREACION DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE 
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO E INVENTARIO DE 
PROPIEDAD INMUEBLE EN LA OFICINA DE CONTRALORIA

I. Exposicion de Motives

La Oficina de Contraloria de la Autoridad de Edificios Pubiicos realiza la 
planificacion y direccion de la politica financiers de la Autoridad. Es el 
instrumento para el control en el desembolso de fondos operacionales, el 
pago de contratos y el uso de lineas de credito, fondos de reserva y 
activos restringidos.
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Actualmente esta oficina realiza multiples funciones, por lo que para 
poder cumplir con estas es necesario reestmcturar la misma. En especial 
el area relacionada con la administracion de los contratos de 
Arrendamiento que se formalizan con las agencias clientes de la 
Autoridad.

II. Determinacion

Se crea ia Division de Administracion de Contratos de Arrendamiento e 
Inventario de Propiedad Inmueble adscrita a la Oficina de Contraloria. De 
esta forma se pod ran resolver con mayor agilidad los problemas que 
plantean las Agencias y a la vez, ofrecerles un foro para diligenciar con 
prontitud solicitudes de arrendamientos de espacios disponibles, 
devolution de espacios, cambios solicitados entre agencias, revision de 
canones de arrendamiento, correction de las medidas en locales y 
estructuras arrendadas, entre otros.

Esta nueva division tendra las siguientes responsabilidades:

- Iniciar, en coordination con la Oficina de Construction, la 
preparation del expedients del inmueble a entregarse.

- Mantener bajo su custodia los expedientes con informacion 
de las estructuras, terrenos y las cubiertas de las polizas de 
seguro.

- Evaluar propuestas de las aseguradoras y certificar que las 
propiedades tengan las cubiertas necesarias para proteger 
los activos de la Autoridad.

- Servir de enlace entre los clientes y las aseguradoras con 
relation a las reclamaciones.

- Certificar los pies cuadrados de los espacios disponibles y 
rentados.

- Mantener informacion en metodo digital de los pianos de los 
nuevos edrficios con una carpeta de los terminos principales.

- Mantener un inventario de todas las propiedades en mapas 
GIS para la coordinacion con pianos territoriates.
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- Realizar los estudios financieros necesarios para el 
desarrollo de la propiedad de la AEP y iograr su maxima 
utilizacion.

- Administrar los contratos y mantener al dfa el inventario e 
informes sobre ios espacios disponibles y a quedar 
disponibles. Seran responsables de ios contratos en 
arrendamiento y enmiendas necesarias a traves de las 
emisiones de bonos,

- Recibir y atender visitas y/o correspondencia relacionada 
con contratos de arrendamiento y buscar soluciones a sus 
reciamos. Como parte de ese esfuerzo se realizaran visitas 
cuando sean necesarias.

- Preparar normas y politicas para pro mover la ocupacion de 
locales y estructuras disponibles para arrendamiento.

- Desarrollar estudios de mercado comparativos sobre los 
canones de arrendamiento vigentes en el sector privado y 
los componentes de esa renta con miras a revisar los 
canones de arrendamiento de la Autoridad.

- Mantener estadisticas e informes, en coordlnacion con la 
Oficina de Programacion y Seguimiento, sobre la 
valorizacion de los terrenos que son propiedad de la 
Autoridad y sobre ei uso dispuesto para ios mismos, asi 
como alternativas para su disposition.

Al crear esta Division se transferirian funciones de las secciones de 
costos de seguros y contratos de arrendamiento que se encuentran 
adscritas a la Division de Finanzas. Esta area retendra ias siguientes 
funciones relacionadas con ios contratos.

- Realizacion de los computos de canon de arrendamiento.

- Preparacion del contrato de arrendamiento.

- Contabilizacion de las transacciones relacionadas con los 
contratos y propiedad inmueble.

- Custodia de los archives de expedientes de contratos.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Autoridad de Edificios Pubiicos 

OFICINA DE ADMINISTRACION
San Ju a n , Puerto Rico

8 DE JULIO DE 2004

MEMORANDO GENERAL NUM. 16-04

DIRECTORES DE AREAS Y OFICINAS 
DIRECTORES REGIONALES 
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS Y 
CENTROS DE GOBIERNO

ARQ. LILLIAN RIVERA CO, 
DIRECTORA EJECUTIVA

CREACION DE LA DIVISION DE NOMINAS 
EN LA OFICINA DE CONTRALORIA

L Exposicion de Motivos:

La Oficina de Contraloria tiene la  funcion de adm in istrar y fiscalizar los 
fondos de la  Autoridad. E sta  Oficina se encuen tra  adscrita  a  la  Oficina 
de la  Subdirectora Ejecutiva de A dm inistration. La e s tru c tu ra  ac tual de 
la Oficina de Contraloria consta de cinco (5) divisiones, a  saber: Division 
de F inanzas (Section de Costos y Section de Seguros), Division de 
Tesoreria, Division de Preintervenciones, Division de Contabilidad 
(Section de Contabilidad, Section de Contabilidad General, Section  de 
Inventario y Section de Contabilidad Presupuestaria) y la  Division de 
A dm inistracion de Contratos de Arrendam iento e Inventario de Propiedad 
Inmueble.
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8 de julio de 2004 
Memorando General 16-04 
Creation Division de Nomina en la 
Oficina de Contraloria

A ctualm ente, las funciones de las corridas de la  nom ina de empleados 
regulares, irregulares y o tras nom inas especiales estan  delegadas de 
m anera  informal a  la Division de Preintervenciones.

Debido a  la im portancia que revisten estos procesos y al volumen de 
transacciones que se generan, re su lta  necesario segregar es tas  funciones 
y delegarlas a  u n a  nueva un idad  de trabajo dentro de la  Oficina de 
Contraloria.

II. Determinacion:

Se crea la Division de Nominas en la Oficina de Contraloria. Dicha 
un idad  tend ra  entre su s  funciones:

• Procesar las nom inas regulares, irregulares y especiales.

• M antener los expedientes individuales de los empleados.

• Procesar los com probantes de pago, conciliar las cuen tas y 
p reparar los inform es requeridos por leyes o reglam entos de las 
retenciones, aportaciones y descuentos por nom inas: Seguro 
Social, S istem a de Retiro, Asociacion de Empleados, 
Contribuciones sobre Ingresos, Desempleo, Sinot, Cooperativas, 
en tre otros.

• P reparar Certificaciones e Informes de Empleos y Salarios 
Devengados p ara  las en tidades m encionadas.

III. Vigencia

Las disposiciones de este M emorando General ten d ra  vigencia inm ediata.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

11 de enero de 2007

MEMORANDO GENERAL NClM. 20-07

DIRECTORES DE AREAS Y OFICINAS 
DIRECTORES REGiONALES 
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS Y

^ C f ^ N T R O S  DE GOBIERNO

7
LCDA. LEILA HERNANDE2MJMPIERRE 
DIRECTORA EJEC

CREACION DEL PROGRAMA DE EFICIENCIA Y CALIDAD

I. PROP6SITO

Conforme al proceso de reestructu ration de la Autoridad de Edificios 
Pubiicos, surge la necesidad de establecer el Programa de Eficiencia y 
Calidad, dirigido a establecer y desarrollar estandares de calidad en los 
procesos operacionales y adminlstrativos de ia Autoridad. Esto nos 
permitira ser mas eficientes y eficaces en la ejecucion de la prestacion de 
servicios a nuestros clientes, a traves de las Oficinas y Areas, segun ia 
nueva estructura aprobada por la Junta de Directores el 5 de octubre de 
2006.

II. BASE LEGAL

Se crea el Programa de Eficiencia y Calidad, adscrito a la Oficina del (de 
la) Director(a) Ejecutivo(a) en virtud de la facultad que le confiere a la 
Corporation la Ley Num. 56 de 19 de junio de 1958, segun enmendada 
(Ley Habilitadora de la Autoridad de Edificios Pubiicos) y el Reglamento
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Interno “By Laws" aprobado el 20 de enero de 1975, conforme a esta Ley, 
para la administracion y direccion de la Autoridad de Edificios Publicos.

III. DESCRIPClbN DEL PROGRAMA

Ei Programa de Eficiencia y Caiidad se ancargara de establecer los 
estandares de caiidad, implantacion de los programas preventivos, 
analisis de los procesos operacionales, administrativos y modificaciones 
de reglamentos y procedimientos de la Autoridad,

1. Funciones del Programa

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar el an&lisis y revision 
de todos los procesos operacionales y administrativos de la 
Autoridad.

Formular procesos operacionales y administrativos con el fin 
de lograr la eficiencia requerida.

Formular estandares de caiidad en los procesos 
operacionales y administrativos de la Autoridad.

Recomendar modificaciones a los reglamentos y 
procedimientos vigentes, ass como la adopcion de nuevos 
reglamentos y procedimientos,

Desarrollar un Programa de Mantenimiento Preventive con 
el fin de extender la vida Citil de los equipos y maquinarias 
de la Autoridad, asi como de sus estructuras.

Asistir y asesorar a los Directores de Oficinas, Areas y el (la) 
Director(a) Ejecutivo(a) en todos los aspectos relacionados 
con el mantenimiento de las operaciones de la Autoridad.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

31 DE MAYO DE 2007

MEMORANDO GENERAL NUM. 21-07

DIRECTORES DE AREAS Y OFICINAS 
DIRECTORES REGIONALES

1INISTRADORES DE EDIFICIOS

LCDA. LEILA HEF 
D1RECTORA E/^CUTIVA

PIERSE'7'

OFICINA RECURSOS HUMANOS Y 
RELACIONES LABORALES

I, PROPOSITO

Conforme al proceso de reestructu ration de la Autoridad de Edificios Pubiicos, 
se consolida la Oficina de Recursos Humanos y !a de Relaciones Laborales con 
ei proposito de ofrecer en forma eficaz, rapida y confiable servicios de apoyo a 
tod as las dependencias de la Autoridad de Edificios Pubiicos, con miras a que 
esta organization pueda enfrentar los nuevos retos y propicie la excelencia en 
todos los niveles.

Ademas, esta oficina tendra la responsabilidad de establecer y vigilar por el 
cumplimiento de las normas y procedimientos relacionados con el area de 
personal y la administracion de Convenios Colectivos.

II. BASE LEGAL

Se consolida la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en virtud 
de la facultad que le confiere a la Corporation la Ley Num. 56 de 19 de junio de 
1958, segun enmendada (Ley Habilitadora de la Autoridad de Edificios Pubiicos) 
y el Reglamento Interno “By Laws” aprobado el 20 de enero de 1975, conforme
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a esta Ley, para la administracion y direccion de la Autoridad de Edrficios 
Publicos.

III. DESCRIPCION DE LA OFICINA

La Oficina de Recursos Humanos y Reiaciones Laborales constara de tres 
divisiones que le responderan al (a la) Director(a) de la oficina.

Las tres divisiones son:

A. Division de Clasificacion y Reclutamiento

Esta division coord inara y supervisara los aspectos tecnicos de 
clasificacion de puestos, asi como ei reclutamiento para el personal 
gerencial y unionado.

% Funciones de la Divisi6n

■ - Coordina y supervisa los aspectos tecnicos de creacion y 
clasificacidn de puestos y reclutamiento de personal.

- Realiza el analisis tecnico de peticiones de clasificacion de 
puestos de nueva creacion, de peticiones de reclasificaci6n
o de revision de descripciones de clases y prepara las 
recomendaciones al respecto.

- Prepara las comunicaciones para tramitar creaciones de 
puestos, convocatorias para cubrir puestos vacantes o de 
nueva creaci6n; contratos para el empleo de personal, 
estipulaciones entre Ia gerencia y las uniones relacionadas 
con el reclutamiento de personal.

- Analiza, interpreta y ofrece asesoramiento respecto a las 
leyes y los Convenios Colectivos que apiican a la 
administracion de persona! y representa la Autoridad de 
Edificios Publicos en vistas relacionadas con casos de 
arbitraje.
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B. Division de Compensation, Transacciones y Servicios

Supervisara ia preparation de los documentos requeridos para completar 
los tramites de las t ransacciones de personal tales como: 
nombramientos, reclasificaciones, ascensos, renuncias y jubilaciones. 
Ademas, orientara a los empleados sobre los tramites para acogerse al 
retiro por anos de servicio o incapacidad y preparar documentos 
necesarios para ello.

1. Funciones de la Division .

- Coordina y supervisa ia administracion de salaries y 
beneficios marginales para el personal unionado y gerencial.

- Realiza, supervisa y coordina los estudios de salarios y 
beneficios marginales para mantener las escalas de salaries 
competitivos,

- Supervisa la preparation de ios documentos requeridos 
para completar los tramites de las transacciones de 
personal, tales como: nombramientos, reclasificaciones, 
ascensos, renuncias y jubilaciones.

- Supervisa la preparation y el mantenimiento del balance y 
registro de licencias, registro de empleados regulares, 
irregulares, temporeros y por contrato y el registro de 
puestos.

- Analiza, supervisa y autoriza si procede el registro de las 
solicitudes de licencia por concepto de vacaciones, 
enfermedad, judiciales, militares y cualquier otra 
contemplada mediante el Reglamento de Personal o Ios 
Convenios Colectivos vigentes.

- Supervisa la preparation y autoriza las verificaciones de 
empleo y prestamos y de una variedad de informes relativos 
al uso de licencias, liquidation de balances, de conform id ad 
con lo establecido por la reglamentacion vigente y los 
convenios colectivos aplicables.
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- Administra los beneficios marginales que se ie ofrecen a bs 
empleados, tales como: seguros medicos y retiro.

C. Division de Reiaciones Laborales

Participara en la formulacion, interpretation y aplicacion de !as ieyes,
■ reglamentos, normas y convenios colectivos que regulan la 

Administraci6n de Personal. Representara a la Autoridad ante los 
Comites de Ajuste o Arbitraje y otros foros donde se diluciden 
controversias obrero-patronales.

Ademas, recopilara informacion y documentos para estudiar o completar 
los casos y coordinara los asuntos que requieran ia participacion del 
Asesor Laboral.

1. Funciones de la Division

- Participa en la formulacion, interpretacion y aplicacion de las 
Ieyes, reglamentos, normas y convenios colectivos que 
regulan la administracion de personal; asi como representa 
a la Autoridad ante los Comit6s de Ajuste o Arbitraje y otros 
foros donde se diluciden controversias obrero-patronales.

- Recopila informacion y documentos para estudiar o 
completar los casos y coordina los asuntos que requieran la 
participacion del asesor laboral.

- Determina !a necesidad de realizar las investigaciones 
administrativas acerca de los problemas de disciplina o de 
incumplimiento con las normas y reglamentos de Ia 
Autoridad.

- Prepara y evalua los informes de las investigaciones 
realizadas por la oficina acerca de casos particulares, 
querellas, reclamaciones obrero-patronales y estudios de 
ausentismo y ofrece las recomendaciones pertinentes.

- Atiende los planteamientos de los representantes sindicales 
y hace las recomendaciones pertinentes.
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Prepara las estipulaciones necesarias para concretar 
acuerdos entre la gerencia y ias uniones y provee 
seguimiento al cumplimiento de acuerdos laborales.

Realiza investigaciones y analisis sobre querellas, 
reclamaciones o problemas relacionados con el 
incumplimiento de normas y reglamentos de la Autoridad y 
recomienda las medidas distiplinarias correspondientes.

JOM/LMC/ims
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

31 DE MAYO DE 2007

MEMORANDO GENERAL NUM. 22-07

DIRECTORES DE AREAS Y OFICINAS 
DIRECTORES REGIONALES 

. ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS Y 
iCENTROS

LCDA. LEILA HERNAND 
DIRECTORA

CREACION DEL AREA DE DESARROLLO DE PROYECTOS

I. PROPOSITO

Con el proposito de reforzar la Estructura Organizacional de la Autoridad 
de Edificios Pubiicos se creara el Area de Desarrollo de Proyectos, la cual 
consolidara las funciones de la Oficina de Programacidn, Seguimiento y 
Adquisicion de Terrenos, Area de Diseno y Area de Construccidn de la 
Autoridad.

II. BASE LEGAL

Se ere a el Area de Desarrollo de Proyectos en virtud de ia facultad que le 
confiere a la Corporaci6n la Ley Num. 56 de 19 de junio de 1958, segun 
enmendada (Ley Habilitadora de la Autoridad de Edificios Pubiicos) y e! 
Reglamento Interno “By Laws” aprobado el 20 de enero de 1975, 
conforme a esta Ley, para Ea administracion y direction de la Autoridad de 
Edificios Pubiicos.
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III. DESCRIPCION DEL AREA

El Area de Desarrollo de Proyectos contara con cuatro divisiones, las 
cuaies ie responderan a! Director del Area de Desarroiio de Proyectos.

Las Cuatro divisiones son las siguientes:

A. Division de Operaciones de Construccion

Esta division coordinara todo lo relacionado a la gerencta de 
construcci6n de proyectos para pro veer instalaciones ffsicas a las 
diferentes Agencias de Gobierno. Ademas, brindara supervision 
tecnica y colaborara con las companies o profesionales 
contratados en la inspeccion y toma de decisiones durante el 
proceso de construccion de proyectos de mayor envergadura.

1. Funciones de la Division

- Supervisara e inspeccionara los proyectos en 
construccion para que se lleven a cabo de acuerdo a 
los terminos y especificaciones estipuladas en los 
contratos.

- Proveera seguimiento a los contratistas y recopilara 
los endosos y aprobaciones de otras agencias y 
organizaciones.

- Inspeccionara los proyectos en las areas de civil, 
electrica y mecanica con ei proposito de que los 
trabajos se lleven a cabo de acuerdo a los terminos 
contractuales y normas vigentes.

- Evaluara y preparara recomendaciones a las ordenes 
de cambio de los contratos de construccion para 
mejorar las facilidades en los proyectos y corregira 
omisiones en los mismos. Evaluara el desarrollo de 
los proyectos y cualquier peculiaridad que pueda 
ocasionar aumentos o disminucion en los costos del 
contrato y cambios en la duracion del proyecto.
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Evaluara y recomendara ia aprobacion de los 
desgloses para pago “Break-Down of Payment” de 
las fases estructuraies, civiles y arquitectonicas, entre 
otras sometidas por el contratista para utilizarse de 
base en las certificaciones de pago por obra 
realizada.

Certificara ios trabajos reaiizados por los contratistas 
de acuerdo a las especificaciones del proyecto.

Efectuara inspecciones rutinarias, preiiminares y 
finales relacionadas a ia entrega de proyectos.

Organizari reuniones semanaies en donde se 
discutirin los probiemas de los proyectos, asuntos 
pendientes y dara seguimiento a los mismos.

Coord inara las inspecciones que realizaran los 
profesionaies o firmas contratadas durante el 
desarrollo del proyecto.

Asesorara, orientara y ofrecerci ayuda t6cnica a los 
profesionaies de inspection contratada respecto a los 
desgloses de pago, diagramas y curvas de progreso, 
estimados de costos, ordenes de cambio y otros 
documentos relacionados.

Discutira con los contratistas las observaciones 
realizadas por incumplimiento de los contratos, dara 
seguimiento y fiscalizara el cumplimiento de los 
mismos.

Programara los proyectos especiales que se realizan 
a traves de la Autoridad y coord inara la contratacion 
de los mismos con companias o profesionaies 
externos.

Coordinara y supervisara !a entrega de los proyectos 
a los ciientes.
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B. Division de Contratos de Construction

Esta division administrara los contratos de construction y de 
diseno. Cotejara los contratos, certificaciones y ordenes de cambio 
correspondiente a los proyectos que esten en construction.

Verificara las facturas de servicios de inspection, disefio, 
supervision, correction de los desgloses de pagos, liquidaciones 
parciales y finales.

1. Funciones de la Division

- Supervisara las actividades relacionadas con la 
administration de contratos de diseno y construction.

- Cotejarci y verificara las certificaciones y ordenes de 
cambio correspondientes de los proyectos bajo la 
fase de construction, Ademas, tomara las acciones 
necesarias para ajustarlas a los requisitos 
contractuales, antes de someter las recomendaciones 
para la aprobacion del pago final.

- Notificara a Sas companlas aseguradoras el “status" 
de cad a proyecto y las reclamaciones que llegan con 
relation a los mismos.

- Se asegurara que las polizas y fianzas se mantengan 
vigentes en la duration del proyecto.

- Preparara recomendaciones para la entrega de los 
proyectos y liquidaciones de los contratos.

- Realizara los tramites correspondientes para trabajos 
adicionales al contrato, revisiones de pianos y 
ordenes de cambio, entre otros.

- Asesorara e informara a los clientes acerca del 
cumplimiento con las estipulaciones senaladas en el 
contrato,
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- Estabiecera un procedimiento de coordinacion y 
seguimiento acerca de las acciones necesarias para 
el cumpfimiento de los contratos.

- Coordinara y pianificara con las companias o 
profesionales contratados el desarrollo de ios 
proyectos en construccion.

- Verificari, validara y tramitar£ las ordenes de cambio 
sometidas por los contratistas.

- Certificar^ los pagos de trabajos realizados por ios 
contratistas, servicios de inspeccion y supervision 
entre otros contratos de servicios especializados.

C. Division de Planificacion y Disefio

Esta division coordinara todo lo relacionado a la planificacion, 
desarrollo, coordinacion e implementacion del Programa de 
Mejoras Permanentes de la Autoridad, a traves de programas 
federales o estatales. Recomendara posibles altemativas para el 
desarrollo de los proyectos de manera que minimicen el dano al 
medio ambiente y cumplan con las reglamentaciones vigentes a 
nivel estatal y federal. Coordinara el desarrollo y ejecutoria del 
programa de disefio de la Autoridad, luego de su etapa 
esquematica, segun lo establezca ia divisidn.

1. Funciones de la Division

- Preparara y definira el Programa de Facilidades y 
Espacios de los proyectos de mejoras permanentes,

- Estimara el 6rea de construccion y el costo de cada 
proyecto.

- Estabiecera las fechas de inicio y terminacion de ia 
construccion de cada obra y estimara la inversion de 
los proyectos para cada ano fiscal.
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Sometera el Programa de Mejoras Permanentes a la 
Junta de Planificacion, la Oficina de Administracion y 
Contraloria de la Autoridad.

Una vez evaluado y aprobado el estudio de viabiiidad 
de los proyectos se revisar£ la fase esquematica del 
diseno.

Actualizara toda la informacion relacionada a los 
proyectos e informara a !as diferentes entidades 
Gubernamentales que la soliciten.

Preparara informes especiales a solicitud del (la) 
Di recto r(a) Ejecutivo(a).

Selecdonara los terrenos en coordinacion con las 
Agendas y Municipios clientes para la ubicacion de 
nuevos proyectos.

Asegurara el cumplimiento de la Autoridad con las 
reglamentadones ambientales vigentes a nivel estatal 
y federal relacionadas a las operaciones que realiza.

Veiara por la radicacion a tiempo de perm isos 
aplicables en cada eta pa de los proyectos ante las 
agendas reguladoras.

Responder^ a aquellos sefialamientos hechos por las 
agendas reguladoras.

Rea lizard visitas de campo a los terrenos a ser 
adquiridos con el fin de identificar aspectos 
ambientales sensitivos que podrian impactar el 
desarrollo de los proyectos.

Realizara visitas periodicas de inspeccion a los 
proyectos para verificar el cumplimiento y dara 
seguimiento a sefialamientos de las agendas 
reguladoras.



oficina legal 10/10/2012 9:33:10 AM Pag: 7 of 9 Memo#22-07

Memorando Genera! Num. 22-07
31 de mayo de 2007 
Pagina 7

Desarroiiara un inventario digitalizado de terrenos 
disponibles y aspectos ambientaies en las 
mstalaciones fisicas de la Autoridad, de forma que 
sea de utilidad durante la toma de decisiones.

Estabiecera un programa para el manejo de 
emergencias ambientaies e identificacion de riesgos 
ambientaies.

Desarroiiara un programa de adiestramiento sobre 
asuntos ambientaies para el personal de la Autoridad.

Promovera la siembra y conservacion de areas 
verdes mediante actividades que preserven o 
restauren la biodiversidad.

Redactara informes de los proyectos a ser para 
sometidos ante las agencias reguladoras.

Redactar& y someter£ todos los documentos 
necesarios para las Consultas de ubicacion ante la 
Junta de Planificacion.

Revisara los pianos y especificaciones preparadas 
por los disenadores externos en la fase preliminar 
como en la final.

Proveera asesoramiento tecnico a los disenadores 
intemos, externos y a consultores sobre las diferentes 
etapas del desarrollo de pianos de construccion y la 
implementacion de las enmiendas del Reglamento de 
Ediftcacion de Puerto Rico.

Evaluara la caiidad de las obras y el tiempo de 
construcci6n con el proposito de reducir las posibles 
ordenes de cambio.

Proveera asesoramiento a las agencias 
gubemamentales que asi lo requieran en las areas de 
planificacion, programacion y diseno.
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- Desarrollara los disenos de proyectos internos en sus 
diversas fases como lo son el esquematlco, 
prelimlnar, final; y prepararci las respectivas 
especificaciones tecnicas, coordinando las mismas 
con los respectivos ingenieros.

- Realizara inspecciones que determinaran la 
locaiizacion de proyectos y la evaluation de las 
condiciones, ya sea un trabajo de nueva construction 
o remodelacion.

D. Division de Asuntos Administrativos

Esta Division coordinara todo los asuntos administrativos 
relacionados con el desarrollo de los proyectos.

1. Funciones de la Division

- Mantendra seguimiento del estado y progreso de la 
construccion de los proyectos.

- Mantendra un archivo de todas las correspondencias 
de la division, y dara seguimiento a las requisiciones 
de equipo y materiales.

- Custodiara todos los documentos generados en el 
proceso de construccibn y disefio de nuevos 
proyectos, remodelaciones y trabajos de 
conservation como lo son: trabajos de pintura y 
retechado en los edificios propiedad de la Autoridad.

- Mantendra control de ordenes de compra para el 
pago de aportaciones a las agendas, ya sean por uso 
de agua, energia electrica y telefono,

- Efectuara las ordenes de compra para pago de 
aportaciones a las agendas que brindan los servicios 
de agua, luz y telefono relacionados con los 
proyectos.
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Proveera seguimiento del esta do y progreso en la 
construcci6n de ios proyectos y producira informes a 
estos, en forma manual y mecanizada.

Efectuara todas las gestiones administrativas del 
Area, tales como propiedad, inventario, control de 
asistencia, licencias y caja menuda, entre otras.

Red acta r£ memorandos, cartas, informes y otros 
documentos, segun le sean requeridos por el Director 
de Area,

JOM/AlQ/ims
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

13 DE JUNIO DE 2007

MEMORANDO GENERAL NUM. 25-07

DIRECTORES DE AREAS Y OFICINAS 
DIRECTORES REGIONALES 
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS Y

CONSOLIDACION DE FUNCIONES EN EL AREA 
DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

I. PROPOSITO

De conformidad con el Plan de Reestructuracion de la Autoridad de 
Edificios Pubiicos, aprobado por la Junta de Directores el 5 de octubre de 
2006, se reorganiza el Area de Gonservacion e Ingenieria de Seguridad, 
que en lo sucesivo se conocera como Area de Conservacibn y 
Mantenimiento. Este cambio esta dirigido a hacer mas agii y eficiente la 
operacion administrativa y los servicios de mantenimiento que se ofrecen 
a las estructuras y equipo de la Autoridad, asi como en la prestacion de 
servicios a nuestros clientes.

il. BASE LEGAL

Se crea el Area de Conservacion y Mantenimiento, en virtud de la facultad 
que le confiere al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) la Ley Num. 56 de
19 de junio de 1958, segun enmendada (Ley que crea la 
Autoridad de Edificios Pubiicos como una Corporacion Publica) y el 
Reglamento Interno “By Laws” aprobado ei 20 de enero de 1975.
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III. DESCRIPCION DEL AREA

El Area de Conservation y Mantenimiento responde a la Oficina del (de 
la) Director(a) Ejecutivo(a). La misma estara dirigida por un Director de 
Area, quien se encargara de establecer la politica administrativa y 
operacional para lograr la conservation y mantenimiento eficiente en las 
estructuras de la Autoridad. A nivel central, el Area contara con un 
Coordinador de Servicios Administrativos que efectuara las tareas 
administrativas esenciales para viabilizar las operaciones y servir de 
enlace entre 6stas. Igualmente, contara con un Gerente de Edificlos que 
supervisa ici la administration de aquellos edificios que por sus 
caracteristicas operan bajo la responsabilidad de un Administrador. 
Ademas, contara con un Gerente de Servicios Tecnicos que tendra a 
cargo personal especializado para brindar apoyo en las areas 
estructuraies, mecanicas, electricas y otras.

A. Administracion de Edificios

Esta Divisi6n estara a cargo de un Gerente de Edificios que 
supervisarci los Administradores de las siguientes edificaciones:

1. Centro Gobiemo de Carolina

2. Centro Judicial de San Juan y Centro Metropolitano de 
Denuncias

3. Centro Judicial de Guayama

4. Centro Judicial de Ponce

5. Centro Gobiemo de Aguadilla y Centro Judicial de Aguadilla

6. Centro de Gobierno de Bayamon y Centro Judicial de 
Bayamon

7. Centro Gubernamental de Guaynabo y Centro 
Gubernamentai de Puerto Nuevo

8 . Centro Gubernamental Minillas
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9. Centro Gubernamenta! de Caguas; Centro Judicial de 
Caguas y Comandancia de la Policfa de Caguas

10. Superintendencia de la Policia y Lotersa de Puerto Rico

B. Oficinas Regionales

En esta Division se proveeran los servicios de mantenimiento 
preventivo, correctivo o que soliciten los inquilinos en facilidades de 
la Autoridad. Servicios dirigidos a garantizar el funcionamiento 
adecuado de los sistemas que integran la estructura, asi como la 
conservacion de la planta fisica para beneficio de inquiiinos y 
visitantes que hacen uso de las mismas. Las Oficinas Regionales 
estaran a cargo de un Ejecutivo Regional al que le responderan los 
Directores Regionales y su composicion es la siguiente:

1. Regi6n Aguadilia
2. Region Arecibo
3. Region Bayamon
4. Region Caguas
5. Region Carolina
8. Region Humacao
7. Region Mayaguez
8. Region Ponce

Las funciones principals de estas divisiones son:

• Coordinar con oficiales y ejecutivos de los edificios o 
agencias gubernamentales que radican en los edificios que 
comprenden ia Region las actividades de conservacion y 
mantenimiento preventivo.

• Recibir y procesar las solicitudes de servicios de los 
inquiiinos.

• Preparar estimados de costos de mejoras, reparaciones y 
otras acciones para el mantenimiento de edificios.

• Ofrecer seguimiento a los tramites de compras de 
materiales, suministros, herramientas para el mantenimiento 
de los edificios y mantener control del inventario.
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• Proveer los servicios de mantenimiento preventivo y 
correctivo o reparaciones, tales como: estructura, si stem as 
electricos, sistema de refrigeration, plomeria, plantas de 
emergencia y otros.

• Coordinar los servicios que se contraten y certificar ia 
prestacion de los mismos.

• Establecer y administrar planes de emergencia o 
contingencia para atender situaciones de emergencia 
producidas por fen6menos naturales.

JOM/SFG/ims
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS Santurce, Puerto Rico

MEMORANDO GENERAL NUMERO 94-62

26 de eneio de 1994

DIRECTORES REGIONALES 
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS

RAIMUNDO MATOS rGLESIAS 
DIRECTOR EJECUTIVO

NORMAS PARA EL USO DE TABLONES 
DE EDICTO

Los t ab1 one s de edicto ins t a I ado s en los edificios propiedad de la 
Autoridad de Edificios Pubiicos tienen el proposito de facilitar la 
divulgacion de asuntos de intere s para los empleados 
gubernamentales y el publico en general. Los Directores Regionales 
y los Adiiini stradores de Edificios velaran que los mismos sean 
u s ado s en la forma adecuada. Para esta se observaran las 
siguientes nortiass

1 - Na tur alez a de los Anunc ios a Fiiarse en los Tablones de
Edi c t o s

a. Anunc ios de interes general que f omen t an las buena s 
relaciones entre las agendas gubernamen t a 1 e s y el 
pub 1ico en general.

b . Anunc ios sobre los servicios que pres t an las 
agencias a la ciudadania.

c. Anuncios sobre ac t i v i dade s y acontecimientos 
oficiales del gob i erno. Actividades profesionaies, 
culturales, educa t ivas, civicas y depot t ivas 
auspiciadas por agendas g u h e r nasent a 1 c s y 
en t i dade s civicas y cu1tur ales de fines no 
pecuniarios
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2 - Antorizacion para Insertai Anuncios

a. Los Directores Reg i onales y/o Admini s t radore s de 
Edificios serin los funcionarios que autorizaran la 
colocacion de anuncios en los t ablones de edicto.

b. Los Jefes de las Agencias arrendatarias de s i gnar an 
un representante para cana1i zar la colocacion de 
anuncios entre su agencia y el Administrador del 
Edificios o~ Director Regional de la Autoridad.

c. Todo anuncio que se fije en un tablon de edicto de 
la Autoridad se hara por un t^raino especifico de 
tieipo deterainado previo a su colocacion,

d . No se permitira 1 a colocacion de anuncios, 
carteles, etc. que en su contenido o ilus traci one s 
at ent en cont r a 1 a di gnidad de las personas y las 
buena s cos tunbres.

3. Re t i ro de Anuncios

a. El representante del arrendatario que eoloed el
anuncio tendra la responsabi1idad de remover el
ni s no una vez se hay a cuipl i do su pr op6s i t o . No
obstante lo anterior, si lie g ado el tenino de 
renocion del anuncio el arrendatario no lo xetira,
1o hara el Di rec t or Regional y/o Adni ni s t rador de 
Edificios de la Au t or i dad.

b . E 1 Di rec t or Regional y/o Administrador de Edificios 
ret irara todo anuncio, aviso, cartel, etc. que haya 
s i do colocado sin su autorizaci on o en 
contravenc16n con lo expresado en este Memorando 
Gener a 1.

4 - Tafalones de Uso Restringido

a. En las dependenc i a s de la Aut or idad, en que por 
disposicion de los conveni os colec t i vo s ex i s t an 
tablones de edicto para uso de las Uni ones, 1 a 
colocacion de anuncios, avisos, etc. se regira por 
las di spo s i c i one s de los conveni os colectivos 
aplicables.

Este Memorando General de j a sin efec to las di spos i c i one s de 1 
Reg 1 ament o para Fijar Tablones de Edicto en edificios administrados 
por la Autoridad de Edificios Publicos, el cual fuera apiobado el
1 de julio de 1968 y cualquier otra norma o directriz eui t i da sobre 
e 1 particular con po s terioridad a d i cha fecha.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS Santurce, Puerto Rico

MEMORANDO GENERAL NUMERO 94-03

26 de enero de 1994

TODO EL PERSONAL

RAIMUNDO MATOS IGLESIAS 
DIRECTOR EJECUTIVO

REGLAS EN TORNO A LA PRACTICA DE FUMAR

La Ley Nuaero 40 del 3 de agos to de 1993 prohi be e 1 fuiar en todos 
los edi f icios que albergan oficinas de gobierno. Conforme a lo 
d 1 spue s t o por di cha ley se prohi be f umar en los siguientes lug are s s

1 - En las areas de oficina y de de s canso, incluidas ague lias
cerradas con paredes altas.

2 - En los pa s i11 os, escaleras, banos, ascensores, s a 1 a s de
conierencias, bibliotecas, etc.

3 - En los alaacenes, cuait os de saquinas, cuar t os
electricos, cuar t os lecanicos, plant as de emer gene i a , 
plant as de tiataiiento, talleres de trabajo, cobachas, 
e tc .

4 - En les vehiculos oficiales o en los a lqu i 1 ado s por la
autoridad para uso oficial

5 - En sot anos cerrados o con poca vent i 1 ac i 6n

6 - En £reas de estacionamiento soterradas, o con poca
venti1ac i on.

Los Directores de Area y Oficina seran res pons ables del fiel 
cumplimiento de estas n o m a s  en sus areas de trabajo. De i gua 1 
forma, los Directores Regionales y Adainistradores de Edificios se 
preocuparan de 1 a aplicacion rigurosa de estas directrices en sus 
centros de trabajo y de que las agendas ar renda t ar i a s cuip 1 an 
estrictamente con las mi smas.
Estas n o m a  s seran de aplicacion i nied i a t a y de j an sin efecto 
cualqu i er directriz emi t i da anterioriente sobre el parti cu1ar.
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♦
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLCIOS 

Santurce, Puerto Rico

MEMORANDO GENERAL NUMERO 94 - 05

25 DE ENERO DE 1995

DIRECTORES DE AREA Y OFICINA 
DIRECTORES REGIONALES 
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS

RAIMUNDO MATOS IGLRglAS 
DIRECTOR EJECUTIVO

NORMAS PARA REGULAR EL ACCESO A LOS 
EDIFICIOS FUERA DE HORAS LABORABLXS

Cuando sea necesario facilitar el acceso a los edificios a 
oficlales y funcionarios de las agencias arrendatarias o de la 
propia Autoridad fuera de las horas regulares de oficina se 
cumplirt con las siguientes normas

1 - El Secretario de Departamento o Jefe de A g e n d a ,  o su 
representante, solicitarS autorizaci6n al Director 
Regional. En el caso particular del Centro Gubernamental 
Minillas la autorizaci6n sera solicitada al Director de 
Conservacidn.

2 - Dicha solicitud, adem&s de expresar la necesidad de 
trabajar fuera de horas regulares, incluirA la fecha, los 
nombres de las personas involucradas, as! como la marca, 
Eiodelo, ano y tablilla de los vehiculos de istos.

3 - Dicha solicitud se entregarS en la Oficina Regional 
dentro de las primeras cinco horas laborables del di a 
inmediatamente anterior a su efectividad.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 
Oficina de Administracion 

Santurce, Puerto Rico
4 DE MARZO DE 1994

MEMGRAUDO GENERAL NUM. 94-06

DIRECTORES DE AREA Y OFICINA
DIRECTORES REGIONALES
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS

RAIMUNDO MATOS IGOESIAS 
DIRECTOR EJECUTIVO

NORMAS PARA LA COMPRA Y DISTRIBUCION DE GASOLINA 
PARA USO EM LAS MAQUINAS DE CORTAR GRAMA

La compra y distribucion de gasolina para uso en las maquinas 
de cortar grama se regira por las siguientes normas:

1- El Supervisor de Areas Verdes tendra la responsabilidad 
de comprar la gasolina necesaria para la operacidn de las 
maquinas de cortar grama.

2- La compra de gasolina se hara a base del consume estimado 
por maquina existente en la region o edificio.

3- La compra de gasolina para estos fines se hara con cargo 
al Fondo de Caja Menuda. El Supervisor encargado de la 
compra de gasolina se sujetara a las disposiciones del 
Procedimiento de Caja Menuda vigente en la Autoridad.

4- La gasolina adquirida se almacenara en envases especiales 
para ello. Los mismos seran transportados a los 
proyectos dentro de la region que tienen maquinas de 
cortar grama asignadas.

5- El Supervisor se limitara a llenar el tanque de la 
maquina. Bajo ninguna circunstancia dejara gasolina en 
otro recipiente que no sea el tanque de la propia 
maquina.
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6- La gasolina sobrante, si alguna, se devolvera al 
Guardalmacen de la Region o Edificio quien la guardara 
en un lugar seguro.

7- Los tangues para almacenar gasolina deberan tener todos 
los requisites de seguridad necesarios, incluidos algun 
tipo de candado o cerradura gue se mantendra cerrado en 
todo momento.

B- En la medida en que sea posible, la gasolina se comprara 
en las Estaciones de Gasolina de la Administracion de 
Servicios Generales.
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Gobierno de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

Santurce, Puerto Rico
2 DE MARZO DE 1994

MEMORANDO GEHERAL HUMERO 94-07

DIRECTORES DE AREA Y OFICINA
DIRECTORES REGIONALES
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS

RAIMUNDO MATOS IGLESIAS 
DIRECTOR EJECUTIVO

NORMAS PARA LA COMPRA DE PAPEL

En cumplimiento de lo dispuesto por la Orden Ejecutiva 
1993-55 firinada el 16 de diciembre de 1993 por el Gobernador de 
Puerto Rico, Hon. Pedro Rossello Gonzalez, se establecen las 
siguientes directrices en cuanto a la compra de papel en la 
Autoridad:

1 - A partir del ano fiscal 1994-95 el papel que se compre
en la Autoridad contendra un cincuenta por ciento (50%) 
de fibra reciclada hasta sustituir un veinticinco por 
ciento (25%) del papel comprado.

2 - Las metas para la adquisicion de papel con cincuenta por
ciento (50%) de fibra reciclada seran las siguientes:
Ano Fiscal

1994-95
1995-96
1996-97
1997-98

Porcentaje de papel 
a comprarse con 50% 
de fibra reciclada

10%
15%
20%
25%

3 - Se concedera un trato preferencial de un quince (15%) al
papel reciclado en Puerto Rico o a los productos 
fabricados con papel reciclado como principal materia 
prima, a fin de estimular el crecimiento de la industria 
y el mercado local de reciclaje de papel.

4 - Tanto la Oficina de Coropras y Suministros como la
Division de Subastas revisaran las especificaciones para 
la adquisicion de productos de papel con el proposito de 
asegurarse que se establezca el requisite de comprar el 
mismo con cincuenta por ciento (50%) de fibra reciclada.
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Gobiemo de Puerto Rico 
Autoridad de Edificios Publicos 

OFICINA DE ADMINISTRACION 
Santurce, Puerto Rico

20 DE NGVIEMBRE DE 1996

MEMORANDO GENERAL NUM. 96-01

DIRECTORES DE AREAS Y OFICINAS 
DIRECTORES REGIONALES
ADMINISTRADORES DE CENTROS DE GOBIERNO

RAIMI >IAS
DIRECTOR EJECUTIVO

NORMAS PARA LA SOLICITUD Y CO M PRA  DE 
EQUIPOS Y PROGRAM AS AUTOM ATIZADOS

Toda petition dirigida a adquirir equipos y programas automatizados a ser incluido en el 
Presupuesto de Gastos Funcionales sera dirigida a la Oficina de Sistemas de Informacion 
quien la sometera a la Oficina de Administration, despues de evaluar la solicitud en terminos 
de si el equipo que se pretende comprar es la mejor altemativa a la necesidad inmediata y 
futura de la unidad administrativa y su compatibilidad con el resto de la red informativa de 
la Autoridad. De entender que lo que interesa el solicitante no es lo mas adecuado a su 
necesidad, la Oficina de Sistemas de Informacion determinara lo mas apropiado tomando en 
consideracion las caracteristicas particulares de cada caso.

Cuando se trate de la adquisicion de equipos y programas no presupuestados, se dirigira a 
la Oficina de Sistemas de Informacion para su evaluation y recomendacion. De ser positiva 
la misma, la referira a la Oficina de Administracion, para la certification de fondos 
correspondientes; esta a su vez la referira a la Oficina de Compras y Suministros para el 
tramite pertinente.

La Oficina de Sistemas de Informacion, como regia general, sometera las requisiciones con 
sus comentarios en un plazo no mayor de tres semanas a partir de la fecha de recibo.
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Por ultimo, cuando se trata de la preparation de documentos para subasta, los mismos seran 
referidos a la Oficina de Sistemas de Inform acion con por lo menos tres meses de 
anticipation a la fecha que se proyecta publicar el anuncio.

Nada de lo contenido en este documento se xnterpretara como que modifica los procesos 
usuales de formulation de petition presupuestaria, y el alcance de los Reglamentos de 
Compras y Subastas, mas alia de lo que expresamente se ha senalado, o que exima del 
cumplimiento de cualquier otra norma promulgada por agendas gubemamentale s relacionada 
con la adquisicion de equipos automatizados y que sea de aplicacion a la Autoridad.
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Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

MEMORANDO GENERAL NUM. 97-01

2 DE JULIO DE 1997

DIRECTORES DE AREA Y OFICINA

RAIMUNDO MATOS IG* IAS 
DIRECTOR EJECUTIVO

ASPECTOS CONTRmUTIVOS EN EL 
OTORGAMIENTO DE CONTRATOS

Efectivo a la firma de este memorando, los Directores de Area y Oficina vendran 
obligados al estricto cumplimiento de las normas que a continuaci6n se enumeran cuando 
se este en el proceso de otorgar un contrato para la adquisickin de bienes, servicios no 
personales o equipo cuyo valor exceda de $4,000.00.

A. Previo al otorgamiento de todo contrato para la adquisicion de bienes, 
servicios no personales o equipo cuyo costo exceda de $4,000.00, incluyendo 
ordenes de compra y contratos de construccion, se le requerira al contratista que 
presente:

1. una Certificacion de Radicacion de Planillas, Modelo SC-2888 
expedida por el Area de Rentas Intemas del Departamenlo de 
Hacienda en la que conste que el contratista rindi6 sus Planillas de 
Contribucion sobre Ingresos para los cinco (5) anos previos la fecha 
de formalizacidn del contrato.

2. una Certificacion de Deuda, Modelo SC-6096, expedida por el Area 
de Rentas Internas del Departamento de Hacienda.



oficina legal 10/10/2012 9:45:28 AM Pag: 2 of 4 Memo#97-01

3. una Certification de Contribution Sobre Propiedad Mueble e 
Irunueble expedida por el Centro de Recaudaci6n de Ingresos 
Municipales (CRIM).

4. una Certification del Departamenlo del Trabajo y Recursos Humanos 
de que no adeuda aportaciones al seguro por desempleo, incapacidad 
temporal y seguro social para choferes, segun aplique.

5. de estar acogido a un plan de pagos por deudas contributivas o por 
cualquiera de los conceptos antes mencionados, debera asi 
certificarlo, presentar evidencia del plan de pagos y del 
cumplimiento de los tenninos y condiciones del mismo.

B. Los documentos enumerados se haran formar parte del contrato.

C. En caso de que la Certificacion de Deuda revele que el contratista tiene una 
deuda contributiva en proceso de revision a solicitud de este o que esta en proceso 
de ajuste, se exigira presente evidencia del organismo gubernamental concemido 
y se le requerira que en el proceso de firma del contrato u orden de compra se 
comprometa a cancelar la deuda mediante retention en los pagos que tenga 
derecho a recibir, en caso de que no se apruebe la revision o ajuste.

El Director de Area y Oficina concemido apercibiri al contratista de que 
vendra obligado a informar el 31 de marzo, 30 de junio, 30 de septiembre y 31 
de diciembre de cada ano natural mientras este vigente el contrato sobre el 
progreso o denegacion de la revision o ajuste. La information recibida se remitira 
a la Oficina de Contraloria junto con la certificacion de pago correspondienle.

D. Cuando se trate de algun contratista que no venga obligado a rendir planillas, 
durante todo o parte del periodo de los cinco (5) anos anteriores a la contratacion, 
por alguna de las razones que provee el Codigo de Rentas Intemas de Puerto Rico 
de 1994, segun enmendado, este vendra obligado a presentar una declaration 
jurada exponiendo las razones por las cuales no estd obligada a rendir planillas. 
La misma estar& sujeta a la penalidad de perjurio y se hard formar parte del 
contrato.

E. Cuando la adquisicion de bienes, servicios no personales o equipo se haga a 
traves de un suplidor de los Estados Unidos o del extranjero, que no mantenga 
negocios ni oficinas en Puerto Rico y que no conlleve instalacion de equipo,

2
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adiestramiento o servicios en el lugar de entrega, se le requerira una'declaracion 
jurada autenticada en la que hara constar que no tiene responsabilidad contributiva 
en el Gobiemo de Puerto Rico.

F. Las normas antes establecidas seran de aplicacion en la contratacion de 
entidades juridicas organizadas como sociedad en lo que respecta a todos los socios 
residentes en Puerto Rico.

G. Cuando el contratista hay a radicado sus Planillas de Contribuciori Sobre 
Ingresos pero adeude contribuciones, se incluira una clausula en el contrato u 
orden de compra en la que el contratista se comprometa a cancelar dicha deuda 
mediante retencion de los pagos a que tiene derecho a recibir conforme al contrato 
u orden de compras.

En este caso el Area u Oficina originante del contrato solicitara al Director del 
Negociado de Recaudaciones, con atencion al Jefe de Division de Cumpiimiento 
y Cobros, la certificacion de la deuda contributiva, ya sea por facsimil al 721-6303 
6 por correo al P.O. BOX 9024140, San Juan, Puerto Rico 00902-4140, indicando 
nombre del contratisa, numero de seguro social de este, fecha del contrato o en la 
que se estima se efectuara el pago de la orden de compra.

Tan pronto el Negociado de Recaudaciones emita la Notificacion de Deuda 
Atrasada o la Autorizaci6n para Cancelar o Enmendar una Notificacion, Modelo 
SC-776, se referira el mismo a la Oficina de Contraloria para efectuar las 
retenciones que sean necesarias al preparar el comprobante de pago. El importe 
de la deuda debera recobrarse en el menor tiempo posible. Cuando la situaci6n 
econdmica del contratista lo amerite se podra formalizar un plan de retencion a 
plazos, los que no excederan de la vigencia del contrato o de la fecha en que se 
pagara la totalidad de la orden de compra. Sera obligation del Director del Area 
u Oficina que origine el contrato formalizar el plan de pagos en la presencia del 
contratista y en coordinacidn con la Oficina de Contraloria.

Si por alguna razon el pago de servicios o la orden de compra no se efectuara en 
el termino que se habia notificado al Negociado de Recaudaciones, sera necesario 
que la oficina que origina el contrato solicite una nueva certificacion al Negociado 
de Recaudaciones, de manera que la misma refleje el monto real de la deuda.

La Oficina de Contraloria, luego de efectuada la retenci6n, preparara un cheque 
a nombre del Secretario de Hacienda, indicando el nombre del contribuyente, 
numero de cuenta o seguro social y numero de notificacion del Modelo SC-776.

3
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El mismo se enviara al Director del Negociado de Recaudaciones con atencion al 
Jefe de la Division de Cumplimiento y Cobros, Section Amlisis y Descuento de 
Sueldo.

H. En caso de que la Autoridad permita la subcontratacidn de servicios al 
contratista, dispondra en el contrato que solo podra hacerlo siempre y cuando el 
subcontratista cumpla con todos los requisites expresados en este memorando.

I. Bajo ningun concepto se formalizard un contrato si el contratista no cumple con 
lo dispuesto por este memorando. El area u oficina que origina el contrato 
preparara un informe de lo ocurrido al Director Ejecutivo y solicitara autorizacion 
para dejar sin efecto la orden de compra o adjudication de subasta cuando ello 
proceda y continuar los procedimientos necesarios para lograr la adquisicion de 
bienes, contratacion de servicios no personales o equipo, de conformidad con la 
reglamentacion vigente. De igual forma, cuando no se pueda formalizar un 
contrato por incumplimiento de los requerimientos aqui establecidos se referira el 
asunto a la Oficina de Contraloria para que esta informe al Secretario Auxiliar de 
Rentas Internas del Departamento de Hacienda incluyendo, nombre, numero 
seguro social, direction del contratista y cuatquier otro dato necesario para accidn 
pertinente.

J. La Oficina de Servicios Legales debera someter copia de todo contrato a la 
Secretaria Auxiliar de Rentas Internas del Departamento de Hacienda dentro de los 
quince (15) dias subsiguientes a su otorgamiento. Si la contratacion se formaliza 
con una persona natural o juridica fuera de Puerto Rico, la copia se someter^ 
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de otorgamiento. Debera 
cerciorarse de que se incluye el numero de cuenta o seguro social del contratista 
y de que se incluya el numero de contrato asignado por el Registro de Contratos 
de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, en el margen superior derecho del 
contrato.

K. Las normas establecidas en este memorando no seran de aplicaci6n cuando la 
adquisicion de bienes, servicios no personales o equipo deba de efectuarse bajo una 
situaci6n de emergencia. Se entendera por emergencia aquella situation que 
ocasione necesidades publicas inesperadas e imprevistas y que requieran action 
inmediata por estar en peligro la vida, la salud o la seguridad del pueblo o de 
suspenderse o afectarse el servicio o la propiedad de la Autoridad.

4
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AUTORID AD DE EDIFICIOS PUBLICOS 
SAN' JUAN, PUERTO RICO

ADM -13

13 DE OCTU8 RE DE 1998

MEMORANDO GENERAL NUM. 98-01

DIRECTORES DE AREAS Y OFICINAS 
DIRECTORES REGIONALES 
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS
Y CENTRES DE GOBIERNO

WIEFKEEFS JIR.AU TOLEDO 
DIRECTOR EJECUTIVO

DISPENSA PARA CONTRATAR EX-SERVIDORES 
PUBLICOS

La Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, conocida como Lev de Etica 
uuDenmmenta enniendada en ei Artlculo 3.7 (e) por la Lev Num. 143 de 
j S de julto de 1998, dispone lo siguiente:

“Ninguna agenda ejecutrva contratara con o para beneficio de 
personas que hayan sido funcionarios o empleados publicos de 
dicha aSencia ejecutiva, hasta tanto hayan transcurridos dos 
(2) anos desde que dicha persona haya cesado en sus funciones 
comm ta l  El Gobernador podra expedir dispensa en cuanto a
1.2 aphcabihdad de esta disposicion, sieropre que tal dispensa 
JF&ulte en beneficio del serviczo publico. Esta prohibicion no 
sera apheabie a contratos para la prestacion de servicios ad 
honorem.”

Lo dispuesto en el Articulo 3.7 (e) va dirigido a evitar que alaunos empleados v 
rancionarios. en afan de lucrarse sin abandonar su poder, deliberadamente 
abandone el serviao publico para aprovechar indebidamente el mecanismo de 
contratos. Se reitera que uno de los propositos de prohibicion contenida en el 
refendo articulo es evitar que funcionarios o empleados renuncien a su puesto
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S an cf» ," n h d!  T ef ‘° * * T *  *  Smici0S f i x a t e  con ia misma 
d fS o  Ja" '£" ma™r comP5”“ ™"- P«o en perjnicio

n ^ iJt0nfad de Kdi,kios, P“blicos C0nl0 coiporacion piiblica esid oblisada a
f t S S *® 1.con0 «•»"»> en las KS«* rn  Kl»lm *aas seA-fck*. 
Todo iram.te de contratac.on a personas qae hayan sido funcionarios o empleados 
je la Autondad. debera cumplir con io que dispone este memorando ' "

Anejo

r
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-tuo. r;:r^n R. .Monies 
Dirccccr Elccudvo
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‘Honrando la confianza del pueblo"

25 de agosto de 1998

CARTA CIRCULAR NUM. 1999-01

_  ^  A : LOS SECRETARIOS DE GOBIERNO, PRESIDENTES Y
XL £ £  MIEMBROS DE JUNTAS DE DIRECTORES Y

EXAMiNADORAS, DIRECTORES EJECUTIVOS DE 
CORPORACIONES PUBLiCAS, JEFES DE AGENCIAS 

ULJ ALCALDES, PRESIDENTES Y MIEMBROS DE
q  ASAMBLEAS MUNICIPALES , a

Estimados senores y senoras: ,

RE: SOLICITUDES DE DISPENSA PARA CONTRATAR 
EX SERVIDORES PUBLICOS

Esta Carta Circular se emite de acuerdo con las facultades y 
poderes otorgados at Director Ejecutivo de !a Oficina de Etica 
Gubemamental por ia Ley Num. 12 de 24 de juiio de 1985, segun' 
enmendada. ’

E! Articulo 3.7 de ia Ley de Etica Gubemamental contiene varias 
restricciones para ias actuaciones de los ex servidores.1

n _  Mediante la Orden Ejecutiva de 1 de marzo de 1998, Boletm 
“  Administrative Num. OE-1998-06, el Gobemador de Puerto Rico

delego en e! Director' Ejecutivo de la Oficina de Etica 
Gubemamental la facuitad para conceder las dispensas para la 

v , .  . contratacion de ex servidores bajo el Articuio 3.7 (e) de la Ley de 
; Etica Gubemamental. * "

tm, r n  s citado Articulo 3.7 (e) fue enmendado mediante la Ley
. ■..,*/ l—.  Num. 143 de 18 de julio de 1998. El mismo dispone ahora:

1 41

'Ex servidores pubiicos” incluye a las personas que hayan servido como 
furcionarios o empleados pubiicos en las agendas ejecutivas del Gobiemo de 
Puerto Rico, de la Rama legislative y de la Rama Judicial. Articulo 1.2 (d).

AvctiiiU Sooscvelt 185. Edif. Roosevelt Plaza. Hito Rcy, Puerto Rico • P.O. Bos 194629. Puerto Rico 00919-4629 
------- tH, l7ft7L- 66-4400 '..Fax: (7S7) 754-0577^*. hnp://www.tid.nej/u$erifofsEica_* E-Mai!: of«ica<?[leLnct

http://www.tid.nej/u$erifofsEica_*
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'Ninguna agenda ejecutiva contratara con c para beneficio de 
personas que hayan sido funcionarios o empleados publicos 
de dicha agenda ejecutiva, hasta tanto hayan transcurrido dos 
(2) anos desde que dicha persona haya cesado en sus 
funciones como tal. Ei Gobemador podra expedir dispensa en 
cuanto a ia apiicabilidad de esta disposicion siempre que tai 
dispensa resulte en beneficio del servicio publico. Esta 
prohibicion no sera apiicable a contratos para ia prestacion de 
servicios ad honorem”. 1 '

La Exposition de Motivos de esta Ley express que el proposito del Articulo 3 7 f f i  
es evitar que algunos empleados y funcionarios, en afan de lucrarse sin 
abandonar su poder, deliberadamente abandonen ei servicio publico par- ' 

f  in(̂ eblda^ ente el mecanismo de contratos. Asimismo, se reitera la 
intencion =eg:s ativa de que uno de ios propositos de la prohibicion contenida en el 
efendo Aniculo 3.7 (e) es evitar que funcionarios o empieados renuncien a su 

pij^sto para obtener de mmediato contratos de servicios profesionales con la

S c i o aK?eranoara ^  * * * *  de may° r w m ^ a0iop pero en

d!  ^  LSy' 13 0f5dna de Etica G^em am ental continuara 
;  sol,crtl;de|  Ge dlsPensa psra ia contratacion de ex servidores con ia
misma agencia ejecutiva de la que cesaron.

Toda agencia ejecutiva que intersse contratar segun ios terminos antes expuestos 
a cumpiir estnctamente cor la Carta Normative Especial Num 1-95 de 7 da 

sept,embre de 1995, emltida oor la Oficina Central de Asesoramiento Lateral y da
G r f S S S i  >eCUrS0S Hum,nos4 (OCALARH)3 hasta tanto la Oficina da Etica ^upemamentai emita nuevas normas.

Esta Carta Circular Num. 1999-01 deroga la Carta Circular de la Oficina de Etica
Gubemamenfcl Nuiti, 96-03 de 11 de diciembre de 1995 y cualquier otra disposicion 
procesal incompatibie con lo aqui dispuesto. ■

* cular , * ^  informadon a los Directores de Recursos Humanos y al 
personal encargado ae los tra mites de contratacion en sus agencias.

LPuerto £ntidadSS dS * Rama Ê utiva dei del Estado Libre Asodado
contnotde ■f t S f i S f r l m  COrPoraaones PubBcas- !os W nidpios y las agencias qua esten bajo ei 

0 Ce '-sta 1 *arna. i3s corporaciones y consorcios municipales.

Antfes Onc:na Centra! de Administracion de Personal (OCAP).

4 Se inciuye ia Carta Normativa Especial Num. 1-95, citada, como anejo.
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De surgir cdalquier interrogante, nuestra Oficina esta disponible para ofreceries 
orientation' a! respecto. Pueden comunicarse con ei Area de Asesoramiento 
Juridicq/ai 756-4400.

Coro4 lmerits,

Hiram R.

RMTC/js

or 9901

Anejo

f
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■ ®s /
..............................  ^  .  0 AH y 25

OFICINA CENTRAL DE ASHINISTF-ACION DE ?SS€hv-gv_
P.O. Box £ 4 75 

San Juan, Suer A? Rico OOSio-=4 7 c '~-C,
* (S- c - “ v

7 ds s^ptiismbz'S de 1995

CASTA NQPJiATTVA ESPECIAL JTCH. I -95

A

De

pm

Senores Jefes de ls.s Agendas Admini stradores 
^ndividuales dal Sistema de Personal, Senorss 
Jefes_4e Agendas Excluldas de la Ley de 
Per^dnai^ del Ser.'icio Publico y Senores 
Alcaldes w President:®s de Asambleas Municioales
Lie. Gonzales Rios

NOHHASf Y ?R0CEDX2£IEHT0£a PARA ■ SQLICITAR ■ •• 
AUTQRIZACION PAIRA C02TTRATAR LOS SERVICIOS 1 
P HOPES IQKALES Y CONSULTXVOS DE E2-FDKCI0NAKI0S
S EX-SK2LZABQS ""

I ZNTSODUCCION ' • .

. * Lfy Nl™ -  3.2 de 24 de julio de 1935, conocida como Ley 
Qe Gubemamental, fue enmendada por la Ley NGnu 150 de22 de cjj-ciembre de 1994. La enmienda, entre otros, tuvo el 
erecto de establecer en el Articulo 2.7 (&)- que ningur.a 
agencia ejecutiva contratara con 0 para ber.eficio de personas 
erue havan sido^ funcionarios a empleados pubiicos, hast a tanto 
transcurran dos (2 ) anos desde qua dichas nersonas hayan 
cesado en sus funciones. Esta prohibicion no" es aolicable k 
contratos para la prestacidn de servicios ad honorem.
_ z.1 proposito es evitar que los funcionarios o empleados 
de gcoierno rsnuncien a sus puestos para obtener de inmediato 
concracos de servicios profesionaies con acencias o 
rnunicipios, en busca de mayor comoensacion, nero e£" oerjuicio del erario. ’ ~ -■■■■■-«■
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- - Si —  — r- rc ~ S pS-Ta a 5 ‘̂""C3 nus vrs ( 13. * ■* r - d ?. A
guberr.Er.a- - - 1  ccnzra-ame no pcdra ccorsr&r'*
0£icir.= de Etira. Gubsrr.amer.tsi as£ [c tsrtificue,' S* 
confcmidad c m  ei procscisisn^-cq esta s s t = ~ c = • ~ ~~

û&r-dc las er.tidades cube r̂ ar.e r.talas ir.tersssn ccr.trat*r 
-3S -=- v - - - G2 ^srsor.ss cue |jav£.n srco funcionar'os o 
ampi^-os publicos, cumpiiran cor. eitas d is jo s ic io n .* .

CSITEP.IO S PARA 02TZ?^£ZNAH £1  t7N CONTRATO 
C ASAC TZSISTIC AS D2 -ySSTO  ' - —™

Cada autoridad nominadora as reasonsable . 1________ * . i “ - w

0 NQ

> — ~ ^  -,-ap̂ -BBU:—, - —- cuniDiir con-aca^ ias normas ce la eoacat-ae&dn de servicios D-of e*-< analY consultivcs. ■ ‘

cnnrJ'!f;„aell° s~, asecurara de qua los servicios cue el-
clas‘^ w S  ^  a .lieVar a caao r*°1 sea^ propios de un ouesto aaEi».,caco, segun aparece en el Plan de Clasif < rac’ or v
-etrroucrdn, para el Servicio de Carrera o de Confianza ~de* la
a genera 6 municrpro en question. Tambien se asecru-a^d d*
cumpnr con los criterios para- determinar si ese- contrato
^.reaa o no caractsnsticas de puesto recoaidos en la C*^ca
Ncrapsiva Num. 1-85 emitida por ssta Oficina el 30 de mavo"*d«iSSe, oopi?. ne la cual se aneja. ’ ' “
VZ PP.0CEI3ZHIENT0 PARA SOLICITAR DISPSNSA

>* t -Autoridad -Nominadora o la-persona en cru^en es*-a 
1 delegue, preparara y sometera''a 1 (la) Director (a) 

de esta Oficina una solicitud ds autori2acion~para 
contrstar al ex-servidor publico, cue incluva **oda 
ia inxormacion solicitada en la Parte VII de esta Carta Nomat iva Especial. ”

2S Dicha solicitud dabera rscibirse en esta Of ■> cira cor 
por lo n«o« . quince (15) diaa labor^lls d! 
anticrpacron a la otorgacion del contrato.

4* ^sta QSrcina evaluara cada solicitud de autoricacidn 
para ccnstatar su necesidad y beneficio al s e ^ i c ’o puolico, - " ■ "

4. La Oficina infcrtnara a la entidad gubernamental su 
asterraxnacion sobre ia solicitud de dispensa.

5. % a entidad ̂ gunernamer.tal podra otorgar el contrato 
solo despues de la fecha en cue se conc®d= 1 a 
dispensa. . ““
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- = . - ' A -  ' - ■ ■ ■— c.. _i:jg er.ticsc c __- ■

 ̂ 0  ™ _ c « n a una ccT.1 ^■ 
lo sicui-r.te:

2 }

Q U £ I O S  i s rviCiO S  a j - O T r ' f r - v  a  „
constituyen un cuesto dentro a*" i *os 
vrger.tss planes de Clasificac^-T 5 
Retribucion para los Servicios **d» 
Carrera y Ccnfianza de la aaencia o smmiciplo. ~
Que los servicios profesionaies a 
concratar son estrictamenta nacesarics.
Que __los sarvicios no Dueden se^ 
rendidos intemamsate oor la antidad 
gubemamental o crue se carscs de 
^acursos humanos con el cor.ocicrr -ato 
preparation o exoeriencia contratista.

Qus ,los servicios son los mismos 
Q si estan relacionados con las 
runciones prsvias dal ex-funcionar^’o o ex-empieado oublico. '

V X X I - DXSPO SIC IO H SS GEN2KALES *“

-ara 5""5 ™a rssPorisabilidad de o m m o M r  
g on toaas las norrr.as sobre contratacion de
^!lT1C“OS ha sldo aelegada en cada autoridad lonunaacra. Estas son responsables de cue la 
naturaleza y caracteristicas de los servicios 
a contratarse no constituyan un puasto. "

se . * c°ncedera dispense Dara la 
r 2 ^ “ataci°n de aqueilos servicios
necesIi?oliSS Sean estrictamente'■ 5US sl servicio no pueda ser 
X k?1CLC intemaniance por la ' encidad ^ e m a m e n t a l  y siempre que tal disoensa 
re_ulte an benerxcio del servicio publico.
La autorizaci5n expedida por esta Oficina no 
rmuiica^ que la autoridad nominadora crueda 
exenta aa cumpur con todas las disoosiclones 
xegaj.es  ̂y normativas que rigen la contratacion 
ae servicios proresionales y consultivos en el 
Gobierp.o de Puerto Rico. " ™ ” ~~


