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REGLAMENTO PARA EL ESTABLECEVflENTO, CUSTODIA
Y DISPOSICION DE ESPEBIENTES DE EMPLEADOS

Articulo I - Base Legal v Prooosito

Este reglamento se promulga de conformidad con los poderes conferidos a la Autoridad 

de Edificios Publicos en el Articulo 5, Inciso 3, de la Ley Numero 56 de 19 de junio de 1958, 

segun enmendada.

Es su proposito establecer las normas que habran de regir el establecimiento. custodia 

y disposicion de documentos relatives a! expediente personal de los empleados nombrados en 

la Autoridad. .

Articulo II - Definicion de Terminos

Las paiabras o frases que a continuacion se incluyen, tendraa los sigtiientes significados: 

Actas del Comite de Ajustes - acuerdos suscritos por representantes de la Autoridad y de las 

Uniones mediante los que se resuelve una controversia y que tiene el efecto de modificar alguna 

de las condiciones de empieo, horas y salaries de un trabajador o grupo de trabajadores.
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oficina legal 10/9/2012 4:38:20 PM Pag: 3 of 27 Proced#100.3

Reglaciento Num. 100.3 Pagfna 2 De 23

Fecha:

V ik M n

Aprobado per;

Administ radon de los Sistemas de Retiro - se refiere a la Administracion de los Sistemas de

Retiro de ia Judicature y la Rama Ejecutiva.

Agendas Gubemamentales - se refiere a agendas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

o del Gobiemo de los Estados Unidos.

Asociadon de Elmpleados - se refiere a la Asociacion de Empleados del Estado Libre Asociado 

de Puerto Rico.

As unto Official - es aquel que se relaciona con las condiciones de empleo y continuidad en el 

servicio de los empleados que permite acceso a los expedientes a oficiales de la Autoridad que 

no sean el propio empleado. En lo referente a agencias del gobiemo estatal y federal se refiere 

a actuaciones efectuadas bajo mandate de ley y por las cuales se solicita acceso a la informacion 

contenida en algun expediente de empleado.

Autoridad - se refiere a la Autoridad de Edificios Publicos.

Convenios Colectivos - documentos en los que se recogen los acuerdos que habran de regir las 

reglas sobre horas, salarios y demds condiciones de empleo para las diferentes unidades 

apropiadas.

Cuestionario de Funciones y Deberes - formulario en el que se describen detalladamente las 

tareas que habra de desempenar cada empleado.
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Custodio Inmediato de E xpedients - empieado a quien se le ha asignado la tarea especifica 

de organizar, conservar y salvaguadar la seguridad y confidencialidad de los expedientes de 

empleados.

Custodio Oficial de Expedientes de Empleados - deber que recae sobre la persona de el (la) 

Director(a) de Recursos Humanos como responsable ultimo de la direccidn de la Oficina de 

Recursos Humanos ante el Director Ejecutivo.

Director Ejecutivo - se refiere a! funcionario que dirige las actividades administrativas y 

operacionales de la Autoridad de Edificios Publicos por encomienda de la Junta de Directores. 

Division de Transacciones y Servicios - unidad de trabajo de la Oficina de Recursos Humanos. 

Docuroentos - toda carta, memoranda o formulario, etc. que se orlgine, conserve o reciba en 

la Oficina de Recursos Humanos relative al historial laboral de un empieado y que deba 

retenerse en forma permanence o temporera como prueba de las transacciones efecuadas en 

relacion a este.

Documentos relativos a las Areas Esenciales del Principio de M erito - toda carta o 

memorando relacionado con la clasificacion de puestos; reclutamiento y selection: ascensos, 

traslados y descensos; adiestramiento y retention de empleados.

Expedientes activos - los expedientes de los empleados que esten trabajando o en disfrute de 

alguna licencia pro vista por los Convenios Colectivos o por el Reglamento de Personal.

Aprobado por:
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Expedientes de Acomodo Razonabie - aquel que ha de abrirse como parte del expedients del 

empleado en el que se conservara: toda peticion y contestation de la Autoridad dirigida a la 

modification o ajuste de metodos de trabajo, equipo especializado que se deba proveer, por 

motivo de disminucion sustancial o perdida permanente de capacidad fi'sica o mental del 

empleado que afecta alguna actividad principal de la persona, pero que le permite realizar las 

funciones esenciales del puesto.

Expedientes Inactivos - los que se refieren a personas que dejaron de trabajar para la Autoridad 

por cualquier motivo.

Expedientes de Empleados - cartapacios en los que habran de conservarse ordenadamente y de 

manera flja todos los documentos que reflejan el historial laboral de cada empleado. incluyendo 

datos personales; evidencia de preparation academics y licencias profesionales; los relatives a 

las Areas Esenciales del Principio de MSrito; reconocimientos; aumentos salariales. documentos 

acreditativos del estado de salud; acumulacion y disfrute de licencias y documentos requeridos 

por la Administracion de los Sistemas de Retiro y la Asociacion de Empleados. entre otros. 

Expedientes de Informes de Cambio - los que agrupan todos los documentos requeridos por 

la Administracion de los Sistemas de Retiro a fin de reconocer a un empleado publico como 

participante del sistcma y acreedor a los beneficios que ello lleva consigo.

Expedientes de Tarjetas de Asistencia - los que agrupan tarjetas acumuiativas e individuales 

de asistencia y otras relacionadas.

Autoridad de Edificios Publicos



oficina legal 10/9/2012 4:38:20 PM Pag: 6 of 27 Proced#100.3

Reglamento Num. 160.3 P&gitra 5 De 23

Fecha:

____ in k s .

Jun ta  de Directores - se refiere a la Junta de Directores de la Autoridad de Edificios Publicos. 

Laudo - pronunciamiento del Negociado de Coociliacion y Arbitraje del Departamento del 

Trabajo respecto a reclamaciones sometidas a su consideracion por los representantes de los 

trabajadores o por la Autoridad y que adjudica derechos entre las partes.

Oficial de Orientacion de Retiro - empieado de la Oficina de Recursos Humanos que tiene el 

deber, entre otros, de servir de enlace entre la Administracion de los Sistemas de Retiro y la 

Autoridad para todo asunto relacionado con los beneficios que ofrece el sistema a los asociados. 

Oficina de Administracion - unidad administrativa de la Autoridad de Edificios Publicos que 

tiene el deber de manejar el Programa de Administracion de Documentos Publicos de la 

Autoridad, entre otros.

Oficina de Recursos Humanos - unidad administrativa de la Autoridad de Edificios Publicos 

que tiene el deber de establecer y custodiar el sistema de archive de expedientes de empleados, 

entre otros.

Resoluciones Adminlstrativas - las que dicta la Junta de Apelaciones de la Autoridad de 

Edificos Publicos en relacion a planteamientos presentados por empleados gerenciales o por la 

Autoridad y que adjudica derechos entre las partes.

Resoluciones de la Jun ta  de Directores - las que expide la Junta de Directores de la Autoridad 

de Edificios Publicos concediendo beneficios a los empleados gerenciales.

Autoridad de Edificios Publicos
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Sentencias - pronunciamieato de los Tribunales de Justicia en los que se adjudican derechos 

entre la Autoridad de Edificos Publicos y los empleados, individual o colectivamente.

Tarjetas Acumulativas de Asistencia - documento en el que se recopila la asistencia de los 

empleados segun reflejada en las Tarjetas de Registro de Asistencia individuales.

Tarjetas u Hojas de Registro de Asistencia - documentos en el que cada empleado refleja por 

reloj o manualmente sis asistencia diaria.

Tercera persona - cualquier persona ajena al expediente del empleado.

Unidad de Archivo de Expedientes - dependencia administrativa de la Oficina de Recursos 

Humanos en la que se organizan y custodian los expedientes de los empleados.

Articuio III - Apertu ra  de Expedientes

La Unidad de Archivo de Expedientes abrira un expediente para todo empleado que se 

nombre en la Autoridad. En este se incluiran los documentos que dan base al nombrarpiento, 

a saber: la Solicitud de Empleo. el Historial de Personal, Examen Medico, Cenificado de 

Nacimiento, Certificado de Antecedences Penales, Resum6 o Curriculum Vitae, Transcription 

de Creditos ySo Certification de Grado, Notification de Nombramiento y Juramento (cuando 

aplique). Declaracion Individual (cuando aplique). Carta de Nombramiento, Comprobante de 

Retention de Contribution sob re Ingresos, evidencia de Licencias para Ejercer Profesion u 

Oficio (cuando aplique). certifieationes de Transferencias de Balances de Licencias (cuando
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aplique) y Declaraciones Juradas sobre circunstancias o datos personates (cuando sea necesario), 

certificaciones acreditativas de experiencias de trabajo acumuiadas previamente (cuando sea 

necesario) y Cuestionario de Funciones y Deberes del Puesto (OP-16).

Para proteger la integridad de los documentos que formaran parte de cada expediente se 

hara uso de cartapacios resistentes al deterioro por manejo continuo, en los que 6stos se puedan 

adherir de forma segura.

Articulo IV - Tipos de Expediente

1. Expedientes activos

Los expedientes se clasificaran en activos e inactivos. Los expedientes activos seran los 

del personal que esta efectivamente trabajando y los de aquellos que mantienen su status como 

empieado, pero que estan en disfrute de alguna licencia debidamente autorizada de conformidad 

con las disposiciones de los Convenios Colectivos o Reglamento de Personal.

Los expedientes inactivos, por su parte, seran los de aquellas personas que han dejado 

de trabajar permanentemente para la Autoridad ya sea por renuncia, muerte, incapacidad. cese 

o despido.

Tanto los expedientes activos como los inactivos se archivaran en un lugar seguro o un 

area de acceso restringido solo al personal asignado.

Autoridad de Edificios Publicos
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Se abrira para cada empleado un expediente que consistira en una carpeta con divisiones, 

en donde se archivaran los documentos de acuerdo a las siguientes categorfas: Amonestaciones, 

Evaluaciones, Fondo del Seguro del Estado, Record de otras agendas y Nombramientos y 

Cambios (OP 15), en el que se incluira toda transaction que refleje cambios de estatus. aumentos 

salariales, cambios en clasificacion, ascensos, descensos, traslados, cambios de categoria, 

despidos, cesanti'as y renuncias. Dichos expedientes estaran bajo custodia inmediata del 

Supervisor de Archivo de la Division de Archivo de Expedientes de Personal de la Oficina de 

Recursos Humanos.

De acuerdo eon ia Ley A.D.A. se abrira una carpeta separada por empleado para para 

incluir lo siguiente: adiestramientos, OP-13, licencias, certificados medicos y tarjetas 

acumulativas de asistencia, tomando en cuenta las medidas necesarias para guardar en forma 

segura las tarjetas y hojas de asistencia individuaies que dan base a las tarjetas acumulativas.

Se abrira para cada empleado un expediente en el que se archivara todo documento 

relacionado con Ia condition de salud del empleado que sea sometido voluntariamente por este 

a los fines de justificar ausencias o que sea requerido por la Autoridad por motives validos. 

Dicho expediente, aunque separado, forma ra parte del expediente de personal, pero se archivara 

separadamente.

De igual forma, se abrira un expediente separado para toda solicitud de acomodo 

razonable. sea considerada o no favorablemente por la Autoridad. Este, al igual que el

Autoridad de Edificios Publicos
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expediente de certificados medicos, formara parte del expediente del empieado, pero se arehivara 

separado salvaguardando al maximo la confidencialidad de su contenido.

expediente por empieado en el que se custodiaran las Taijetas Acumulativas de Asistencia. De 

igual forma, se tomaran las medidas necesarias para guardar en forma segura las Taijetas y 

Hojas de Asistencia individuates que dan base a las Taijetas Acumulativas.

2. Expedientes inactivos

Todo expediente inactivo de empieado que ocupo puesto, en el Servicio de Carrera o en 

el Servicio de Confianza, se retendra en archivo hasta el memento en que dicha persona cumpla 

65 anos de edad, 6 30 aftos de servicio en e! gobiemo si se trata de personas que comenzaron 

a cotizar para el Sistema de Retiro antes del 31 de marzo de 1990 o 40 anos de servicio en el 

gobiemo, si la persona comenzo a cotizar a partir del 1 de abril de 1990, lo que ocurra 

posterior.

' La pore ion del expendiente que quede en la Autoridad luego de que el empieado se ha 

acogido a los beneficios de pension por anos de servicio se conservara por cinco anos a partir 

de la fecha de efecrividad de renuncia o de Is separaci6n del servicio. segun sea el caso. Sin 

embargo, cuando se trate de situaciones de pension por incapacidad ocupacional o no 

ocupacional se conservaran hasta ei momento en que la persona cumpliria los 65 anos de edad. 

los 30 o 40 anos de servicio. segun expresado en el parrafo anterior.

La Seccion de Transacciones y Servicios de la Oficina de Recursos Humanos abrira un

Autoridad de Edificios Publicos
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Todo expediente inactivo de empleados nombrados con el auspicio o subs id io de 

Programas Federales, Estatales o Municipales; de empleados irregulares nombrados para 

programas especiales de construction y/o mantenimiento y de empleados temporeros se 

conservara por espacio de cinco arsos a partir de la termination del nombramiento.

Cuando se transfiera un expediente a otra agencia, se conservara copia de los documentos 

de la A.E.P. mas importante.

Ademas no se inactivara ningun expediente sin que medie la carta de renuncia y la 

devolution de la propiedad debidamente firmada por el empleado que cesa.

3. Disposition de Expedientes

Transcurrido el termino de conservation que aplique a cada caso. segun antes expresado, 

el Custodio Inmediato de los Expedientes sometera un informe escrito al Director(a) de la 

Oficina de Recursos Humanos a los efectos de que se de inicio al proceso de disposition de 

documentos. El (la) Director (a) de Recursos Humanos se cerciorara de que la recomendacion 

presentada cumpla con las disposiciones de este Reglamento y procedera a coordinar con el (la) 

Director(a) de la Oficina de Administration a fin de que se inicie el proceso de destrucci6n de 

documentos de acuerdo con la reglamentacion vigente.

El Custodio Inmediato mantendra un expediente en el que aparezca su informe al 

Director(a) de Recursos Humanos y todo otro documento relacionado con los expedientes o 

documentos efectivamente destruidos.

Autoridad de EdiHctos Publicos
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4. Traslado de Expedientes

Cuando por limitaciones de espacio sea imposible mantener la totalidad de los expedientes 

de empleados en la propia Oficina de Recursos Humanos, se podra trasiadar los expedientes 

inactivos a otro lugar de la Autoridad siempre que se salvaguarde la seguridad y confidencialidad 

de los mismos en cuanto a su integridad ffsica, aimacenandolos en depositos de metal en un 

lugar seguro, protegido de las fluctuaciones atmosfericas y del transcurso del tiempo. En caso 

de que sea necesario establecer un archivo inacdvo separado, segun antes expresado. se seguiran 

las siguientes reglas:

4 .1 - Se seleccionara en primer lugar todo expediente inactive de personal nombrado

bajo el auspicio de o subsidiado por Programas Federates, Estatales o Municipales 

que lleven cinco anos o mas inactivos.

4.2 - Se seleccionara en segundo lugar todo expediente inactivo de personal irregular

nombrado para programas especiales de construccion. conservacion y/o 

mantenimiento de facilidades que lleven cinco anos o mas inactivos.

4.3 - Se seleccionara en tercer lugar todo expediente de empieado temporero que lleve

cinco anos o mas inactivo.

4.4 - En cuarto Sugar se seleccionara todo expediente de empieado regular o de

confianza que lleve cinco anos o mas inactivo por haberse acogido a una Pension 

por Merito, por Anos de Servicio. por Retiro Temprano o por Incapacidad.

Autoridad de Edificios Publicos
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4.5 - En quinto lugar se seleccionara todo expediente de empleado regular o de

confianza que haya finalizado su relation de empleo con la Autoridad por 

cualquier otro motivo y que lleve cinco anos o mas inactivo.

4.6 - No se pasara de una categorfa de expediente a la proxima hasta que no se hayan

transferido todos los expedientes contenidos en la categoria anterior. Tampoco 

se podra transferir expedientes mas all& de los necesarios para resolver la 

limitation real de espacio existente.

4.7 - Antes de transferir cualquier expediente a un archivo inactivo separado, el

Custodio Inmediato se cerciorara de que no este bajo cuestionamiento en el foro 

arbitral, administrativo o judicial aiguna actuation de la Autoridad que requiera 

del uso de alguno de 6stos. De ser esta la situation, el expediente tendrd que 

mantenerse en el archivo activo hasta que advenga una sentencia. resolution o 

laudo final y firme y segun sea el caso.

5. Tranferencia de Expedientes a otras agendas

Cuando una agencia, corporation o municipio interese se le transfiera ei expediente de 

un ex-empleado de la Autoridad que ha sido reclutado por estos, se requerira que la petition se 

haga por escrito al Director (a) de Recursos Humanos, Corresponded a la Division de 

Information Gerencial hacer llegar al solicitante dicho expediente por mensajero. incluyendo el 

de certificados medicos; tarjetas de asistencia y acomodo razonabie. si lo hubiere, dentro de los

Autoridad de Edificios Publicos
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cinco dias laborables subsiguientes al recibo de la solicitud. El referido expediente se envlarf 

acompariado de carta firmada por ei (la) Director(a) de Recursos Humanos en el que conste la 

information necesaria, se retendra una copia para el Division Infortnacidn Gerencial . El (la) 

Supervisor(a) ordenara se anote en la Tarjeta de Record de Servicios del Empleado la 

transaction efectuada y la fecha de la misma.

6. Transferencia de Expedientes de Qtras Agendas Hacia la Autoridad 

Cuando se trace del nombramiento regular o nombramiento de confianza de una persona

que ha trabajado o trabaja en cualquiera de dichas categorias de empleo en otra agenda, 

corporation o municipio, el(la) Director(a) de Recursos Humanos solicitara por escrito a esa 

agencia, corporacion o municipio se transfiera el expediente de personal que allf obra.

Esta gestion la realizara la Division de Informacidn Gerencial al momento de efectuarse 

los tramites de nombramiento, quien preparara una carta de solicltud para la firma del 

Director(a) de Recursos Humanos y gestionara el envfo de la misma y recogido del expediente 

por mensajero. Una vez recibido, lo entregara al Custodio Inmediato de los expedientes para 

que incorpore su contenido dentro del expediente que sera dividido con una prescilla del que se 

haya abierto en la Autoridad,

7, Transferencia de Expedientes a la Administration de los Sistemas de Retiro 

Cuando un empleado solicite a la Administracion de los Sistemas de Retiro la

acreditacion de tiempo de servicio no cotizado o la concesion de pensiones por incapacidad por

Autoridad de Edificios Publicos
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por mensajero, junto con los documentos relatives a la solicitud del empieado, el expediente de 

Informes de Cambio (OP-15) debidamente actual izado.

Articulo V - Custodia de Expedientes

El Custodio Oficial de los Expedientes de Empleados sera el(la) Director(a) de Recursos 

Humanos. Sobre este recaera la responsabilidad de velar por la salvaguarda a nivel insritucionai 

de dichos expedientes, de obtener autorizacion del Director Ejecutivo para establecer un archivo 

inactivo separado del activo y disponer de documentos segun lo establecido por este Reglamento. 

De igual manera, sera quien exclusivamente autorizaii la reproduccion de documentos incluidos 

en estos y expedira copias certificadas de expedientes cuando sea requerido.

El manejo diario de las operaciones del archivo de expedientes recaera sobre un Custodio 

Inmediato y los empleados que sean necesarios para ello. Sera responsabilidad del Custodio 

Inmediato el establecer un sistema de archivo adecuado, velar porque se archiven con prontitud 

y en forma corrects los documentos que le sean referidos. De igual forma, llevara un control 

de expedientes en uso para asuntos oficiales y preparar£ todos los informes y mantendra todos 

los registros y controles que de conform idad con este Reglamento le sean requeridos.
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Artfculo VI - Naturaleza de lens Expedientes

La information contenida en los expedientes de empleados es de naturaleza confidential. 

Todo empleado tendra derecho a examinar el contenido de su expediente de personal en 

presencia del Custodio Inmediato siempre que lo solicits por escrito. El Custodio Inmediato 

debert coordinar con el empleado solicitante para el examen del mismo dentro de los pr6ximos 

cinco dias laborables a partir del recibo de la solicitud en la Oficina de Recursos Humanos. De 

igual forma, el empleado podra obtener copia de todo 0 parte del expediente, siempre que 

previamente deposite el importe del costo de reproduction ante el Recaudador Oficial de la 

Autoridad y presente evidencia de ello haciendo uso del formulario Solicitud de Copia de 

Expediente de Empleado. El costo de reproduction sera de .10 centavos por hoja tamario legal 

0 tamano carta. Cuando el empleado interese copia certificada del expediente. el Custodio 

Inmediato 0 el (la) Supervisor(a) de Archivo, preparara en papel timbrado para la firma del 

Director de Recursos Humanos. un documento de certification, segun lo dispone este 

Reglamento. El Custodio inmediato o el (la) Supervisor(a) de Archivo debera preparar y tener 

disponible para entrega a la presentation de evidencia de pago las copias solicitadas, 

disponiendose que cuando se trate de copia certificada de expedientes completos. tendra un 

maximo de 10 di'as laborables para hacer entrega de los mismos al solicitante.

La informaciOn contenida en los expedientes de empleados no sera accesible a terceras 

personas como regia general, a menos que medie una autorizacion escrita del empleado.
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disponiendose, que cuando se necesite un expediente para asuntos oficiales relacionados con el 

quehacer de la Autoridad en procesos administradvos rutinarios pertinences a ascensos, horarios 

de trabajo, salario, asuntos disciplinarios, certificaciones para fines de la Asociacion de 

Empleados o de la Administracion de los Sistemas de Retiro y otros; cuando para fines de 

auditoria interna o externa y despues de mediar una autorizacidn del D irectors) de la Oficina 

de Recursos Humanos, pod ran tener acceso a los expedientes siempre y cuando este presente el 

custodio inmediato. Los Auditores Extemos, Intemos o de la Oficina del Contralor de Puerto 

Rico se aseguraran de no incluir information que identifique a empieado alguno en sus informes 

que lesione las garantfas constitucionales provistas por el Estado a los ciudadanos a menos que 

obtenga consentimiento escrito previo de la persona concemida o su representanie autorizado, 

debiendo ademas, destruir cualquier informacion en su poder que pueda identificar al empieado.

Cuando una agencia estatal o federal en ei cumplimiento de una gestion oficial, solicite 

informacion contenida en el expediente de un empledado, se requerM que la misma se haga por 

escrito indicando el motivo y la base legal en que se fundaments la peticion. El (la ) Director 

(a) de Recursos Humanos en coordination con el (la) Director (a) de la Oficina de Servicios 

Legales de la Autoridad determ inara si procede o no procede a conceder acceso al expediente 

soiicitado dentro de los cinco dias laborables subsiguientes al recibo de la solicitud.

Los expedientes se mamendran en la Oficina de Recursos Humanos, excepto en las 

circunstancias que este Reglamento lo permite en el Articulos III y V y cuando estos deban ser

A utoridad  de Edificios Publicos
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presentados en el foro arbitral, administrativo o judicial, disponiendose que en este ultimo caso

Inmediato de los expedientes, conforme a delegation del primero en el segundo y sera devuelto 

diariamente a la Unidad de Archivo de Expediente.

Solamente tendran acceso al uso del expediente para algun proposito oficial. personal 

adscrito a las oficioas de Recursos Humanos y Relaciones Laborales; deberan solicitar el mismo 

al Custodio Inmediato de los Expedientes o a cuaiquiera de los empleados asignados a la Unidad 

de Archivo. Este localizara el expediente y antes de hacer entrega del mismo. haciendo uso de 

una tarjeta de Registro de Uso de Expedientes anotara nombre del empleado cuyo expediente se 

solicita, nombre del solicitante, fecha de entrega y proposito especifico para el que se solicita. 

Dicha tarjeta se colocara en el lugar que corresponde al expediente.

El expediente debera retenerse el tiempo indispensable para llevar a cabo la tarea que 

motivo la solicitud. Una vez devuelta se ubicara en su Sugar y se anotara en el Registro de Uso 

Sa fecha de devolution.

Arti'culo ¥11 - Contenido de los Expedientes

. El expediente de cada empleado recogera documentalmente la trayectoria laboral de este. 

Por tal razon, inciuira toda carta, memorando o documento relativo a las transacciones que

el expediente sera llevado al lugar al que sea requerido por el Custodio Oficial o por el Custodio

Autoridad de Edificios Publicos
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afectan las Areas Esenciales del Principio de M6rito y todo otro documento que sea necesario 

para precisar los contomos de ia carrera de cada servidor publico.

Ademas de los documentos de nombramiento a que hace referencia este Reglamento en 

su Articulo III, formaran parte del expediente los siguientes documentos:

I . Carta de ascenso, incluyendo documentos de Convocatoria Interna por la cual se

confiere el mismo, certificaciones de grado o licencias obtenidas con posterioridad 

a su nombramiento en la Autoridad y/o certificaciones que acred!ten experiencia 

efectivamente acumulada por patronos anteriorcs y que no formaban parte 

anteriormente del expediente.

le fue adjudicada.

3. Carta notificando la reclasificacion del puesto, incluyendo peticion del empieado 

o su representante autorizado y/o del supervisor que solicita se proceda con 

estudio de clasificacion. asf como copia del Cuestionario de Funciones y Deberes 

que da lugar a la reclasificacion.

4. Carta en la que se notifica que no procede la reclasificacion del puesto. junto con 

documentos de solicitud.

2. Documento en el que se notifique a un empieado que una convocatoria interna no

Autoridad de Edificius Publicos
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6 ,

7.

8.

9,

10. 

11. 

12.

Carta mediante la cual se notifique el efecto que sobre el empleado 

especificamente resulte de ia implantation de los Planes de Clasificacidn y 

Retribucibn que adopte la Autoridad.

Carta de reconocimiento por labor meritoria firmada por el Director Ejecutivo. 

Hoja de evaluation de ejecutorias o de periodo probatorio acompanada de copia 

de la carta enviada al empleado notificando resultado de la evaluation y cambio 

de salario, si alguno, y/o cambio de status.

Carta mediante la que se le solicite al empleado la presentation de documentos 

necesarios para su nombramiento no sometidos oportunamente.

Carta en la que se autorice o deniegue un traslado o reasignacion acompanada de 

petition, si la hubiere,

Carta mediante la cual se notifique o deniegue un cambio de horario acompanado 

de carta en la que se solicita el mismo, si hubiere.

Carta mediante la cual se notifique que una persona pasa a formar parte de una 

unidad contratante o deja formar parte de ella.

Cana firmada por el Director Ejecutivo en la que se notifique al empleado la 

aplicacion de medidas disciplinarias. acompanada de copia de carta enviada 

notificando derecho a vista informal, previo a la determination final de la 

Autoridad, cuando aplique.

Autoridad de Edificios Publicos
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13. Carta notificando terminacion de nombramiento, cesantfa o despido por razones 

no disciplinarias.

14. Carta autorizando participacion en actividades de adiestramiento, pago de estudios 

al amparo de las disposiciones de los Convenios Coksctivos o el Reglamento de 

Personal, asf como carta solicitando participacion o pago, cuando aplique. Todo 

documento acreditativo de participaci6n en actividades de adiestramiento 

auspiciadas o no por la Autoridad.

15. Carta en la que se autorice Ea prestacidn de labor interim, aeompahada de carta 

donde se solicita la misma.

16. Documento mediante el cuaS se ordene la cancelacion de cheques y se certifiquen 

pagos quincenales totales o parciales.

17. Documento y/o analisis saSarial que se efectue con caracter retroactivo como 

resultado de la negociacion colectiva y/o de la concesion de beneficios por la

■ Junta de Directores de la Autoridad.

18. Carta en la que se autorice o deniegue la coneesion de una licencia sin sueldo o 

cuaiquier licencia regular o especial recortocida por los Convenios Colectivos o 

el Reglamento de Personal, incluyendo carta de solicitud de la misma y copia del 

formulario de Solicitud de Disfruie de Licencia, cuando aplique.

Autoridad de Edificios Publicos
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13. Carta notificando termination de nombramiento, cesantfa o despido por razones 

no disciplinarias.

14. Carta autorizando participation en actividades de adiestramiento, pago de estudios 

al amparo de las dispositions de los Convenios Colectivos o el Reglamento de 

Personal, asf como carta solicitando participacion o pago, cuando aplique. Todo 

documento acreditativo de participacion en actividades de adiestramiento 

auspiciadas o no por la Autoridad.

15. Carta en la que se autorice la prestation de labor interina, acompanada de carta 

donde se solicita la misma.

16. Documento mediante el cual se ordene la cancelaci6n de cheques y se eertifiquen 

pagos quincenales totales o parciales.

17. Documento y/o analisis salarial que se efectue con caracter retroactivo como 

resultado de la negotiation colectiva y/o de la concesidn de beneficios por la 

Junta de Directores de la Autoridad.

18. Carta en la que se autorice o deniegue la concesion de una licencia sin sueido o 

cualquier licencia regular o especial reconocida por los Convenios Colectivos o 

el Reglamento de Personal, incluyendo carta de solicitud de la misma y copia del 

formulario de Solicitud de Disfrute de Licencia. cuando aplique.

Autoridad de Edificios Publicos
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Carta en ia que se reconozca o notifique la existencia de un pago indebido o de 

pago insuficiente y toda evidencia de acuerdo de plan de pago, si lo hubiere. 

Documento relacionado con accidentes del trabajo, incluyendo determinaciones 

del Fondo del Seguro del Estado y la Comision Industrial.

Carta de renuncia acompanada de carta de aceptacion de la misma.

Carta en la que se extienda nombramiento de confianza en propiedad o interino 

y toda carta que deje sin efecto los mismos,

Informes de Cambio (OP-15) que se generen mientras la persona se mantenga 

como empleado y el que da lugar a su termination de empleo.

Documento en el que se ordene y/o autorice descuento de salario por orden 

judicial, por Departamento de Hacienda o por Ley de Quiebras.

Reso!uci6n, laudo, acta o sentencia que tenga efecto sobre el status, position, 

lugar de empleo y otros beneficios del empleado.

Documento relacionado con la acreditacion de anos de servicio aprobado por la 

Administracion de los Sistemas de Retiro, transferencia de aportaciones de otros 

sistemas, etc., y todo documento en el que die ha agencia ordene la separation del 

servicio por incapacidad u ordene la reins talacion al servicio por desaparicion de 

la incapacidad.

Autoridad de Edificios Publicos
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» .  Carta —  la cual se no.if.que un descenso. acom pa^da da car* de 

solicimd, si ese fueta el caso, a  da documento jmtificativo da. mismo.

28. Documento acred,tativo de, estado de saiud de, empieado ptesentado

voluntariamente por 4ste o a requerimiento de la Autoridad.

• «.erw>™riicas sometido voluntariamente pot
29. Documento justificativo de ausencias esporadicas some

ei empieado.

30. Peticidn de acomodo —  ,  documentos comp,ementario, as, como ,a 

respuesta de ,a Antoridad a dicha solicitud.

31 Cna,quiet o„o documento que afecte ,a * * * * *  —  * *“  

ascensos, —  y descensos, adiestramiento y re.et.ci6n de ,os empieados ,ue

no se haya menciooado en las antenores.

Articulo VIII • Con5eOMid<LdeJ>oS!!BS!«S6

. Todo documento que aparezca en ,os expedientes activos se c o n s e n t  m.entras e

empieado —  t r ^ a n d o  para ia Autoridad. ocepto en ,0  que a con—  se dispone:

, US taijetas de t ^ o  de asistencia individuals y acumulativas que se a—  

M .  e, 3 , de diciembre de ,999. se cotaervaran por espacio de ,0  anos o por 

e, periodo ,ue  sea necesario. si huWete reCamamdn en ,cs fores admini—

O judiciales, lo que fuera mayor.

Autoridad de Edificios Publicos
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2. Las tarjetas de asistencia individuates o acumulativas que se generen a partir del

1 de enero de 2000 se conservaran por 4 alios o por el perfodo de tiempo que sea 

necesario. si hubiese alguna reclamation en los foros administrativos o judiciales 

pendientes respecto a los mismos.

Articulo IX - Actualization v Vigencia .

a. Este Reglamento podr& ser revisado periodicamente para su actualization.

b. Bntrara en vigor tan pronto sea aprobado por la Junta de Directores de !a 

Autoridad,

Este Reglamento fue aprobado por la Junta de Directores de la Autoridad de Edificios 

Publicos en reunion celebrada el _/£_ de /Q c jb & u de 199J r .

Ing. Wilfredo Jirau Toledo 
■ Director Ejecutivo

Lcdd^ftutib Garcia Pesquera 
Presidente'

Junta de Directores

Lcdo.\Jaime Mayol-Bianchi 
'  Secretario 

Junta de Directores

Autoridad de Edificios Publicos
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Autoridad de Edificios Publicos 
Sunturce, Puerto Rico

CONTROL DE CORRESPONDED AREA DE ARCHIVO

FECHA
DOCUMENTO NOMBRE 3ELEMPLEAD0 ASDNTO

FECHA
RECIBIDO 1NICIALES HOKA AM/PM

• ..

. .. ... ..
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ANEJO II

Autoridad de Edificios Publicos 
OFICINA PS RECURSOS HUMANOS 

Unidad de Archivo de Expedientes de Empleados
SOLICITUD DE COPIA DE EXPEDIENTE DE EMPLEADO

SOLICITANTE:

PUESTO: EXT. TEL:

LUGAR TRABAJO:

MOM. HOJAS

FECHA SOLICITUD:

COPIA CERTIFICADA

FECHA:

SI NO

TRAMITADO POR: FECHA:

DIRECTOR RECURSOS HUMANOS

CERTIFICATION PAGO OFICINA CONTRALORIA

CANTIDAD PAGADA: 
RECIBO NUMERO: 

FECHA PAGO:

FECHA ENTREGA COPIAS

ENTREGADA POR:
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Oficina de Administracion 
Division de Presupuesto, Organizacion y Metodos

15 DE ABRIL DE 2010

DIRECTORES DE AREAS Y  OFiCINAS, 
DIRECTORES REGIONALES 
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS
Y CENTROS DE GOBIERNO

OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y PAGO DE HORAS 
EXTRAORD1NARIAS TRABAJADAS (NUM.100.5.1)

Con ,el ProP^sito de establecer ias normas y tramites que regularan ia
autorizacion, registro y pago del tiempo trabajado en exceso de la jornada
regular en d^as feriados o en los dias de descanso semanal, se reviso e! 
documento de eplfrafe.

Este procedimsento fue aprobado el 8 de marzo de 2010, derogando asi el
Reglamento Num. 100.5 Autorizacion y Pago de Horas Extraordinarias
frabajadas del 13 junio de 1994 y cualquier otra directriz emitida hasta e! 
presente. * "

B  mismo formara parte del Manual Administrativo de la Autoridad de Edificios 
F ubncos. Favor de incorporar los cambios correspondientes en el mismo,

d  procedimiento sera publicado en la pagina de Internet de ia Autoridad. De 
necesitar informacion adicional, favor de comunicarse con la Oficina de 
Administracidn, Division de Presupuesto a ia extension 3012. " "

Anejo
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Autoridad de Edificios Publicos
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PROCEDiMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y 
PAGO DE HORAS EXTRAORDINARIAS 

TRABAJADAS (NUM.100.5.1)

O f ic in a  d e  A d m in is t r a c io n  
A p r o b a d o :
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Procedimiento Num. 100.5.1

Procedimiento para la Autortzacion y Pago de 
Horas Extraordinarias Trabajadas

Tabla de Contenido

Paainas

I. Introduction 1

II. Proposito 1 

Ili. Definiciones 1

IV. Autorizacion para Trabajar Tiempo Extraordinario 2

V. Jornada de Trabajo 3

VI. Compensaci6n por Tiempo Extraordinario 3

VII. Medidas de Control Intemo 5

VIII. Vigencia y Enmiendas 7
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Asunto: Procedimiento Para ia Autorizacion y Pago de
Horas Extraordinarias Trabajadas (Num.100.5.1) Pagina 1 de 7

Fecha: Aprdpado por:
MAR n a 2010

I. INTRODUCCION

El programa de trabajo de la Autoridad de Edificios Publicos debera 
planificarse para ser realizado dentro de jornadas regulares de trabajo.

Por necesidades de servicio, ocasionalmente se requiere autorizar al 
personal de esta agenda realizar labores fuera de horas laborables, por lo 
cual es necesario establecer normas a seguir.

tl. PROPOSITO

Este Procedimiento tiene el proposito de establecer las normas y tramites 
que reguiaran la autorizacion, registro y pago del tiempo trabajado en 
exceso de la jomada regular, en dfas feriados o en los dfas de descanso 
semanal.

Quedaran excluidos de las disposiciones de este Procedimiento en 
cuanto al cobro de tiempo trabajado en exceso de la jomada regular de 
trabajo: los funcionarios que ocupan puestos ejecutivos dentro del servicio 
de confianza, los que ocupan posiciones de supervision o cualquier otro 
empleado excluido por disposiciones de Ley.

Los empleados unionados se regiran por las disposiciones de los 
convenios colectivos. Si alguna disposicidn de este procedimiento conflije 
con las resoluciones contenidas en los convenios colectivos de los 
sindicatos de la Autoridad, prevalecera este ultimo.

III. DEFINICIONES

Para fines de este Procedimiento, las siguientes palabras o frases, que a 
continuacson aparecen tendrin los significados que se expresan 
indistintamente de cualquier clasificaci6n por razon de genera, excepto 
cuando el contexto claramente indique otro.

A. Autoridad - Autoridad de Edificios Publicos.

Autoridad de Edificios Publicos
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B. Director Ejecutivo - Director Ejecutivo de la Autoridad de 

EdificiosPublicos.

C. Emergencia - suceso o accidente que requiere auxilio o atencion 
inmediata.

D. Jornada regular de trabajo - numero de horas diarias y/o 
semanales de trabajo que debe prestar un empieado.

E. Semana de trabajo - cualquier persodo de siete (7) dias 
consecutivos de los cuales los primeros cinco (5) son de trabajo y 
ios dos (2) ultimos son de descanso.

F- Sistema Electronics - metodo de registrar la asistencia mediante la 
utilization de computadoras.

G. Supervisor - persona investida de autoridad y poder para asignar 
tareas, evaluar ejecutorias e infiuir sobre el status y continuidad en 
el frabaj °  de otros empleados. A diferencia de sus subordinados y 
por la naturaleza de sus funciones esta exento del cobro de tiempo 
trabajado en exceso de su jornada regular.

H. Tarjeta de ponchar - documento oficial utilizado por los empleados 
para registrar la asistencia mediante reloj.

I. 1 iempo extraordinary - tiempo trabajado en exceso de la jornada 
regular diaria o semanal, en dias feriados o en los dias fibres.

!V. AUTORIZACION PARA TRABAJAR TIEMPO EXTRAORDINARY

A. cl programs de trabajo de ia Autoridad se planificara de tal manera
que se cubran las necesidades del servicio dentro de la jornada
regular de trabajo de los empleados de la Autoridad de Edificios 
Publicos

B. El Director de la Oficina, Edificio o Region donde surja ia necesidad 
de trabajar tiempo extra solicitara autorizaci6n enviando la

Autoridad de Edificios Publicos



oficina legal 10/9/2012 4:41:01 PM Pag: 6 of 14 Proced#100.5.1

Autoridad de Edificios Publicos
f t w u j  L b «  A j c o o a n  a e  ftjBito » «

Asunto: Procedimiento Para la Autorizacion y Pago de 
________ Horas Extraordinarias Trabajadas (Num.100.5.1) Pagina 3 de 7
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“Solicitud Autorizacion de Horas Extras”(Anejo 1), al Director 
Ejecutivo o su representante autorizado previo a la realizacion de 
tarea alguna.

C, En caso de surgir una emergencia el Director de la Oficina, Edificio 
o Region tendra la responsabilidad de notificar al Director Ejecutivo 
o su representante autorizado y obtener la autorizacion 
correspondiente. De no obtener la autorizacion por escrito al 
momento de surgir la emergencia, el Director de la Oficina, Edificio 
o Region debera certificar por escrito ia autorizacion hecha por e! 
Director Ejecutivo o su representante autorizado dentro de un 
termino de cuarenta y ocho (48) horas.

D. Siempre que las necesidades del servicio lo requieran, los 
empleados trabajaran las horas extras autorizadas por el Director 
de la Oficina, Edificio o Region, a menos que medie justa causa 
para negarse a ello, en cuyo caso la Autoridad podra requerir 
comprobacion de las circunstancias.

V. JORNADA DE TRABAJO

A. La semana de trabajo comprendera un periodo de siete (7) dias 
consecutivos de ios cuales los primeros cinco (5) seran laborables 
y los dos (2) Gltimos seran de descanso.

B. Cada dia laborable comprendera un dia natural de veinticuatro (24) 
horas diarias consecutivas.

C. La jornada regular diaria consistira de siete y media (7 Vi) horas 
por dta laborable para todos los empleados.

D. La jornada regular semanal consistira de un maximo de treinta y 
siete y media (37 1A) horas de trabajo para todos los empleados.

Autoridad de Edificios Publicos
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Adfoj^do por:

VL COMPENSACEQN POR TIEMPO EXTRAORDINARIO

A. El tiempo extra trabajado de conform id ad con las disposiciones de 
este procedimiento, se compensar£ a razon del doble del tipo por 
bora que cobra normalmente el empieado.

B. Cuando se requiera que el empieado preste servicios durante la 
hora de tomar alimentos tendra derecho a recibir un pago a base 
de dos (2) veces el tipo de salario por hora regular trabajada y 
dicho tiempo sera tornado en consideracion para determinar el 
tiempo trabajado en exceso de la jornada regular diaria.

C. Se considered tiempo extraordinario lo siguiente:

1) El exceso de siete y media (7 1A) horas diarias trabajadas 
por los empleados.

2) El exceso de treinta y siete y media (37 1A) horas semanales 
trabajadas por los empleados.

3) El tiempo trabajado durante los dias de descanso, despues 
de cinco (5) dias consecutivos de labor.

4) El tiempo trabajado en dia feriado.

5) El tiempo trabajado durante el periodo de almuerzo.

a. El periodo de tomar alimentos debera comenzar a 
disfrutarse no antes de concluida la tercera (Sera) 
hora, ni despues de comenzada la sexta (6ta) hora de 
trabajo consecutiva, de manera que en ningun 
momento se requiera a los empleados trabajar 
durante m is de cinco (5) horas consecutivas sin 
hacer una pausa en sus iabores para alimentarse.

Autoridad de Edificios Publicos
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D. Los empleados con derecho al cobro de tiempo extraordinario 
reciamaran el pago del mismo haciendo uso del formulario 
“Gertificacion de Horas Extras Trabajadas” (Anejo II), el cual sera 
enviado a la Oficina de Contraloria para el trSmite correspondiente.

E. El periodo de redamacion correra de lunes a domingo.

VII. MEDIDAS DE CONTROL INTERNO

A. Se requerira del Director de la Oficina, Edificio o Region una 
autorizacion previa justificando que el trabajo no puede llevarse a 
cabo durante la jomada regular de trabajo y tiene que realizarse en

■ horas extras. Esta justificactdn sera por escrito indicando 
detalladamente los trabajos a realizarse y ia cantidad de 
empleados necesarios para ejecutar los trabajos ‘’Solicitud 
Autorizacion de Horas Extras” (Anejo I).

B. La “Gertificacion de Horas Extras Trabajadas” (Anejo II) debera 
tener la firma autentica del empleado que realiz6 la tarea. Bajc 
ninguna circunstancia, ningun Empleado, Supervisor, 
Administrador o Director de Oficina o Region podra firmar en 
sustitucion de otro empleado. Las firmas deberan ser en tinta azui.

C. El empleado debera utilizar el mecanismo manual o electronico 
para marcar su asistencia y certificar la misma cuando vaya a 
trabajar fuera de su area de trabajo y vendra obligado a cumplir 
con lo anterior expuesto. La tarjeta de ponchar no puede ser 
reproducida o duplicada con el pretexto de justrficar y/o facilitar el 
pago de horas extras.

D. La informacion que se detalfe en la "Certificacion de Horas Extras 
Trabajadas”, (Anejo il), debe refiejar y corresponder a las horas 
certificadas a traves de los procedimientos de recopilar la 
asistencia.

E. En las Oficinas, Regiones o Edificios que soliciten y autoricen 
horas extras deberan mantener un “Registro de Horas Extras

Autoridad de Edificios Publicos
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Autorizadas" (Anejo III). Esto se llevara a cabo con el proposito de 
evitar o disminuir la posiblidad de que se efectuen pagos indebidos 
por este concepto.

F. El Supervisor inmediato debera tener control del empieado 
independientemente del proyecto al cual el empieado este 
asignado. Tambien tendra la responsabilidad de asegurarse que el 
empieado no trabaje mas de cinco (5) horas consecutivas sin 
tomar perfodos de alimentos.

G. La Oficina de Contraloria debera exigir que se someta junto con la 
“Certification de Horas Extras Trabajadas”, (Anejo II) copia de la 
tarjeta de ponchar u hoja de asistencia del empieado, certificada 
por su Supervisor inmediato como justification para procesar ei 
pago de horas extras. Ademas debera incluir el documento de 
“Solicitud de Autorizacion de Horas Extras”(Anejo I) segun sea el 
caso. Estos documentos deben estar en ia Oficina de Contraloria, 
Division de Nominas antes del proximo martes de cada semana.

H. Toda “Certification de Horas Extras Trabajadas” (Anejo I) requerira 
autorizacion escrita del Director Ejecutivo o su representante 
autorizado para poder procesarse.

I. Se impondran las medidas disciplinarias correspondientes de 
conformidad con los Reglamentos aplicables a los empleados que 
no cumplan con estas disposiciones.

Autoridad de Edificios Publicos
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VII, VIGENCIA , ENMIENDAS Y DERROGACION

A. Este Procedimiento formara parte del Manual Administrative de la 
Autoridad.

B. Entrara en vigencia inmediatamente despues de ser aprobado por 
e! Director Ejecutivo .

C. El Director Ejecutivo podra cuando las necesidades y 
circunstancias lo ameriten, enmendar o cancelar cualquier 
disposicion de este Procedimiento.

D. Este Procedimiento deroga el Reglamento para ia Autorizaci6n, 
Registro y Pago de Horas Extraordinarias Trabajadas (Num. 100.5) 
aprobado el 13 dejunio de 1994.

Aprobado:

Jesus F. Mendez Rodriguez 
Director Ejecutivo

Fecha

Autoridad de Edificios Publicos
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A u i o r i i q i c ^ c t  d e  E c 3l f l c l o »  P O b l l c o s Anejo I

Oficina _______
Region, Edificio

SOLICITUD AUTORIZACION DE HORAS EXTRAS 

__________ Fecha

TRABAJOS A REALIZARSE JUS TIFICA CION PERSONAL QUE TRABAJARA

Tiempo Estimado de la Labor_ 

Nombre del Supervisor_____
( letra de m olde)

Periodo en fecha que se realizara

Sometido por: Aprobado por: Fecha de Aprobacidn:
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CERTIFICACSON DE HORAS EXTRAS TRABAJADAS

NOMBRE:
ULTIM0S CUATR0 DIGIT0S 
SEGUR0 SOCIAL:

OFICINA, EDIFICIOS 0 REGION:

PRIMER TURNO_____________SEGUNDO PERIODO DE ALIMENT0S

DIA FECHA
ENTRADA

A.M,
SALIDA

A.M.
ENTRADA

P J ,
SALIDA

P.M.
SUBTOTAL
HRS.1ER.

TURNO

ENTRADA
PJI,

SALIDA
P.M.

SUBTOTAL
HRS.2D0.

TURNO
JUSTIFICACION

SABADO

DOMINGO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

' FECHA QUE CUBRE LA SEMANA 
HORARIO REGULAR:

Autoridad de Edificios Publicos
E  j i a d o  L i r e  A j o c l a d o  d e  P u  w r o  r h ; o

TOTAL HRS, I ®  TURNO_____ __ TOTAL HRS, 2DO. PERIODO DE ALIMENTOS
TOTAL HRS.1ERY2D0 PERIODO 

CERTIFICO: Que este empleado trabajd el tiempo extra, por lo que reccmiendo el pago correspondiente.

Nombre Empleado (Letra de Molde) Nombre Sup, (Letra ds Molde) Nombre Adm. (Letra de Molde) Nombre Director Ofic. o Region (Letra do Molde)

FIRMA EMPLEADO FIRMA SUPERVISOR INMEDIATO ADMINISTRADOR CENTRO GOB. DIRECTOR OFICINA 0  REGION

ESTA CERTIFICACION TIENE QUE ESTAR EN LA OFICINA DE CONTRALORIA ANTES DEL PROXIMO MARTES DE CADA SEMANA.
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Manual Adm. AEP Anejo IIA
Procedimiento 100.5.1 
Rev. M a ra  2010

CERTIFICACION DE HORAS EXTRAS TRABAJADAS

NOMBRE:
ULTIM0S CUATRO DIGITOS 
SEGUR0 SOCIAL:

FECHA QUE CUBRE LA SEMANA
H0RARI0 REGULAR:

OFICINA, EDIFICIOS O REGION: Autoridad de Edificios Publicos
E s l a d a  U b »  A s o c t a d o  f i e  P u e r t o  S l c o

PRIMER TURNO SEGUNDO PERIODO DE ALIMENTOS

D1A FECHA
ENTRADA

A.I.
SALIDA
A.M.

ENTRADA
P.M.

SALIDA
P.M.

SUBTOTAL
HRS.1ER,
TURNO

ENTRADA
PI.

SALIDA
P.M.

SUBTOTAL
HRS.2DO.
TURNO

JUSTIFICACION

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO
TOTAL HRS, 1ER.TURNO TOTAL HRS.2DO. PERIODO DE ALIMENTOS

TOTAL HRS.1ERY2D0 PERIODO 
CERTIFICO: Que este empieado trabaj6 el tiempo extra, por lo que recomiendo el pago correspondiente.

Nombre Empieado (Letra de Molde) Nombre Sup. (Letra de Molde) Nombre Adm. (Letra de Molde) Nombre Director Otic, o Regifin (Letra de Molde)

FIRMA EMPLEADO FIRMA SUPERVISOR INMEDIATO ADMINISTRADOR CENTRO GOB. DIRECTOR OFICINA 0  REGION

ESTA CERTIFICACION TIENE QUE ESTAR EN LA OFICINA DE CONTRALORIA ANTES DEL PROXIMO MARTES DE CADA SEMANA.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

SANTURCE, PUERTO RICO

5 0 0 .5 .1

REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE, DIETAS Y 
REPRESENTACION

I. BASE LEGAL

Se promulga este Reglamento en virtud de lo dispuesto en el Artfculo 5, Inciso 3 
de la Ley Numero 56 del 19 de junio de 1958, segun ha sido enmendada, que crea la 
Autoridad de Edificios Publicos.

II. PROPOSITO

Establecer las normas que regiran el pago de gastos de viaje, representation, 
dietas y millaje a los Miembros de la Junta de Directores, Director Ejecutivo y 
funcionarios que deban trasladarse a distintas partes de la isla, asf como al exterior en el 
desempeno de gestiones ofsciales.

m . DEFINICION DE TERMINOS

Para proposito de este Reglamento, los siguientes terminos tendran los significados 
que se expresan a continuation:

I. Asignacion Temporera

Lugar u oficina fuera de la residencia oficial o privada a donde el funcionario 
se traslada para IJevar a cabo una mis ion oficial por un periodo de tiempo, no 
mayor de treinta (30) dias laborables.
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2. Dieta Fya

Cantidad espedfica de dinero que se autoriza a funcioaarios que la Autoridad 
necesita destacar en determinada area, proyecto o actividad por treinta y un (31) 
dias laborables o mas, para cubrir gastos de subsistencia y alojamiento, segun 
establecido en el Articulo V, Ineiso C -l, de este Reglamento.

3. Dieta Regular

Cantidad de dinero que se le autoriza a los funcioaarios para cubrir los gastos de 
desayuno, almuerzo, comida y alojamiento, en que incurran durante el 
desempeno de una mision oficial fuera de su lugar regular de trabajo. La 
cantidad de dinero a reclamar por concepto de dietas regulares se hara segiin se 
establece en el Articulo V, Inciso B, de este Reglamento.

4. Equipsye

Propiedad personal del funcionario necesaria para la realizacion de la 
encomienda oficial que se le ha asignado.

5. Funcionario

Se refiere a los miembros del equipo directivo y empleados regulares e 
irregulares de la Autoridad.

6. Gastos de Transportacidn .

Incluye todos los gastos incurridos en misiones oficiales por concepto de 
transportacion, ya sea en automdviles privados o de servicio publico, Irenes, 
helic6pteros, aviones, barcos, omnibus, tranvias, taxis y otros medios de 
transportacion. Incluye tambien otros gastos incidentales al viaje, necesarios 
para realizar la mision oficial, tales como: maletero, acarreo, almacenaje y 
peaje.
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7. Mision Oficial

Se refiere a asunto, encomienda o gestion relacionada con el quehacer de la 
Autoridad de Edificios Publicos y sus intereses, que es asignada a los Miembros 
de la Junta de Directores, Director Ejecutivo y otros funcionarios.

8. Orden de Viaje

Autorizacion emitida a funcionarios de la Autoridad para realizar viajes oficiales 
dentro o ftiera de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico e incurrir en gastos 
de viaje, dieta y alojamiento con derecho a reembolso.

9. Feaje

Derecho de transito que se paga en ciertas autopistas, carreteras o puentes.

10. Portazgo .

Derechos pagados por pasar por ciertos caminos.

11. Residencia Oficial

Lugar en el que radica la oficina en la que el funcionario presta normalmente 
sus servicios o donde recibe instrucciones en tomo al trabajo a realizar.

12. Residencia Ofidal Temporera

Lugar u oficina fuera de la residencia oficial o privada a donde el funcionario se 
traslada para llevar a cabo una mision encomendada que se prolonga por treinta 
y un (31) dlas o mas laborables, convirtiendose en su residencia oficial.

13. Residencia Privada

Lugar donde regular o permanentemente reside el funcionario o empleado.
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IV. AUTORIZACION PARA VIAJAR

A. Para que un funcionario de la Autoridad pueda ausentarse de su residencia 
oficial o privada en una mision oficial dentro o fuera de los limites 
jurisdiccionales de Puerto Rico, Estados Unidos o paises extranjeros con 
derecho a pago o reembolso de gastos de viaje, dieta y representacion, sera 
necesario obtener autorizacion del Director Ejecutivo o su representante 
autorizado. Dicha autorizacion se gestionara a traves de la radicacion del 
formulario Solicitud de Orden de Viaje.

B. Preparation y Tramite de la Orden de Viaje

1* El Director del Area u Oficina, donde esta asignado el funcionario, 
preparara la solicitud de Orden de Viaje en original y dos (2) copias.

2. La autorizacion para viajar se solicitara y emitir& antes de que el 
funcionario realice viaje alguno o incurra en gastos a reembolsarse. En 
casos de urgencia, en que no medie la Orden de Viaje, el Director del

' Area u Oficina sometera justification escrita junto con el comprobante
de viaje correspondiente. En viajes fuera de los limites jurisdiccionales 
de Puerto Rico, el Director Ejecutivo podra autorizar el mismo 
verbalmente y luego confirmarla por escrito.

3. Las ordenes de viaje se emitirau con caracter permanente. Estas serin 
confirmadas anualmente por los Directores de Areas y Oflcinas, A 
estos efectos, la Oficina de Contraloria, dentro de los primeros diez (10) 
dias del mes de enero de cada afio enviara a cada Area u Oficina un 
listado conteniendo las Ordenes de Viaje autorizadas. Cada empieado a 
quien se le mantenga activa la Orden de Viaje, firmara al lado de su 
nombre en el listado. Dicho listado se devolvera a la Oficina de 
Contraloria dentro de los diez (10) dias subsiguientes al recibo del 
mismo.

4. Los Miembros de la Junta de Directores, el Director Ejecutivo, el 
Subdirector Ejecutivo, el Ayudante del Director Ejecutivo, los 
Directores de Areas y Oficinas y los Directores Regionales, no tendran 
que radicar Solicitud de Orden de Viaje. Al efectuarse su designacion o
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nombramiento como tales, la Oficina de Contralorfa les asignara un 
numero de Orden de Viaje y les notificara sobre el particular.

5. Una vez se haya completado el formulario de Solicitud de Orden de 
Viaje y se haya firmado por el Director de Area u Oficina, se ejnviara a 
la Oficina de Contraloria.

6. La Oficina de Contraloria revisara la information contenida en el 
documento, asignara el numero de Orden de Viaje y establecera fecha de 
efectividad.

7. El Director Ejecutivo o la persona en quien este delegue firmara la 
Solicitud de Orden de Viaje en serial de aprobacion. Luego de esto, la 
Oficina de Contraloria retendra el original y distribuira las copias, segun 
se establece en la parte superior izquierda del formulario.

8. La Oficina de Contraloria efectuara las comprobaciones de rigor contra 
la Orden de Viaje, cada vez que se reciba un Comprobante de Gastos de 
Viaje y Dieta.

9. Al cesar permanentemente un empleado, la Oficina de Contraloria 
gestionara la baja de la Orden de Viaje expedida a favor de este, luego 
de haber transcurrido un periodo de tiempo razonable a partir del cese.

V. GASTOS DE SUBSISTENCIA Y ALOJAMIENTO

A. Normas Generates (Aplican a las Dietas Regulares y/o Dietas Fijas, segun 
. sea el caso.)

1- Cuando un funcionario, durante el cumplimiento de su mision, se vea 
precisado a tomar licencia por enfermedad, debido a lo cual tuviera que 
permanecer en la jurisdiction de su asign&cion temporera o residencia 
oficial temporera, tendra derecho, mediante prueba presentada al efecto, 
al pago de gasto de subsistencia y alojamiento por el periodo que se 
prolongue la enfermedad, hasta un maximo de catorce (14) dias, 
ineluyendo dfas feriados o no laborables.
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2. Cuando la Autoridad efectue pagos directamente a restaurantes y 
hospederias por concepto de comidas servidas a funcionarios, dichos 
pagos no podran exceder las cantidades que los funcionarios tendrian 
derecho a recibir como reembolso de dietas, de acuerdo con las 
disposiciones establecidas en este Reglamento.

3. Los funcionarios de la Autoridad, cuyas obligaciones le requieran viajar 
con frecuencia en gestiones oficiales, deberan proveerse de sus propios 
fondos en cantidad suficiente, para atender sus gastos de viaje y 
subsistencia. Esto no sera aplicabie en los eases de viajes al exterior en 
ios que se extendera un anticipo de fondos.

4. En ios casos en que la asignacion temporera este localizada 
relativamente cerca de la residencia privada del funcionario que le 
permita a este retomar a dicha residencia despues de realizada la labor 
encomendada, por regia general, el funcionario tendra derecho a la parte 
de la dieta que corresponda al almuerzo y a la comida si regresa a su 
residencia oficial o privada despues de las 7:00 p.m ., no asi al pago de 
alojamiento. En tales casos, se le pagara ademas, los gastos de 
transportation si dichos gastos mas el pago de la dieta correspondiente, 
son menores que los que hubiera cobrado de permanecer en la 
asignacion temporera.

5. A los Miembros de la Junta de Directores y funcionarios autorizados a 
viajar dentro de los lunites jurisdiccionales de Puerto Rico, se les 
computara la dieta desde el momento en que salgan del sitio espetifico 
de su residencia oficial o privada hasta el momento en que retomen a 
dicho sitio, dependiendo tanto en la salida, como en el retomo de cual 
de las dos bases para computar las dietas (residencia oficial o privada) 
resulte mas economica para la Autoridad.

6. Cuando un funcionario es asignado a prestar servicios en una asignacion 
temporera dentro de los h'mites jurisdiccionales de Puerto Rico, en la 
cual deba permanecer durante la semana porque la mision encomendada 
asi lo requierc, y regresa por razones pcrsonalcs diariamente o antes de 
terminada la semana de trabajo a su residencia oficial o privada, pero 
resultare mas economico para la Autoridad que permanezca en la 
asignacion temporera durante la semana o hasta el fin de semana, se le
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pagaran los gastos de dieta y alojamiento correspondientes a su 
permanencia en la asignacion temporera y los gastos de transportacion 
semanal de ida y vuelta y los que hubiere incurrido en gestiones 
oficiales dentro de la asignacion temporera.

7. Cuando la asignaci6n temporera este localizada relativamente cerca de Ia 
residencia privada del funcionario y sea mas economic© y conveniente 
para la Autoridad, que el funcionario regrese diariamente a su residencia 
oficial o privada y este por razones personales prefiera permanecer en la 
asignacion temporera, se le pagaran los gastos de transportacion y dieta 
aplicables en que hubiera incurrido diariamente de acuerdo a la hora 
convenida de salida y regreso, lo que resulte mas economico para la 
Autoridad, no asi el pago de alojamiento.

8. Cuando un Miembro de la Junta de Directores o un funcionario 
autorizado a incurrir en gastos de representacion reclame gastos de 
representaei6n por agasajos o comidas oficiales, no podra reclamar el 
pago de la dieta que corresponda al almuerzo o comida de los dias en 
que se celebraron dichos agasajos o comidas oficiales.

9. Cuando el funcionario pase toda la noche viajando, no se le pagara la 
parte de las dietas que corresponde al alojamiento, excepto en aquellos 
casos que hubiere tenido que pagar alojamiento por esa noche.

B. Dietas Regulares

1, Los funcionarios y empleados gerenciales autorizados a viajar, tendrfin 
derecho al reembolso de gastos incurridos en desayuno, almuerzo, 
comida y alojamiento, conforme a los siguientes criterios:

Desayuno - $3.50 Cuando el funcionario o empieado haya partido de 
su residencia oficial o privada antes de las 6:30 a.m.

Almuerzo - $6.25 Cuando el funcionario o empieado este fuera de su 
residencia oficial o privada durante su periodo de almuerzo.

Comida - $6.00 Cuando el funcionario o empieado regrese a su 
residencia oficial o privada despues de las 7:00 p.m.
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Alojamiento - Se pagara hasta $40.00 por noche y hasta un 
maximo de $50.00 sujeto a la presentacion de un recibo que compraebe 
gastos incurridos.

2. El reembolso de gastos incurridos en desayuno, ahnuerzo, comida y 
alojamiento para los empleados unionados se procesara, segun lo 
dispuesto por los Convenios Colectivos aplicables.

3. Para reclamar gastos de dieta, los empleados Gerenciales y Unionados 
de Oficina y Profesionales someterdn el formulario Comprobante de 
Gastos de Viaje, debidamente firmado por el reclamante y el Director 
del Area u Oficina.

4. Las reclamaciones de dieta de los empleados Unionados de 
Conservation se someteran en el formulario de Gastos de Dieta 
preparado espetificamente para ellos. Este debera ser firmado por el 
reclamante, el Supervisor Inmediato y el Director Regional para que sea 
validc.

5. Los Miembros de la Junta de Directores tendran derecho al reembolso 
de gastos necesarios y convenientes incurridos en gestiones oflciales, 
previa presentacion de evidencia justificativa.

C. Dietas Fijas

1. Cuando la Autoridad necesite destacar personal por mas de treinta (30) ■ 
dias laborables en detenninada area, proyecto o actividad, para llevar a 
cabo funciones fuera de la residencia oficial y del sitio donde reside el

■ funcionario, se le pagara una dieta fija.

2. El Director del Area u Oficina recomendara al Director Ejecutivo la 
aprobacion de una Dieta Fija en aquellos casos en que sea conveniente a 
los mejores intereses de la Autoridad, haciendo uso del formato disefiado 
para dichos fines.

3. El Director Ejecutivo, segun su mejor criterio, aprobara, denegara u 
ordenara una evaluation de la solicitud, para luego emitir juicio sobre el 
particular.
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4. El original de la solicitud, luego de aprobada, se enviard a la Oficina de 
Contraloria; una copia se enviara a la Oficina de Recursos Humanos y  
Relaciones Laborales y la restante la retendra el Area u Oficina que 
origino la solicitud.

5. La asignacion de una dieta fija perdurara mientras exista la situacion 
especifica que le dio origen.

6. No se pagara dieta fija mientras el empieado este en disfrute de sus 
vacaciones regulares, excepto que durante el transcurso de tales 
vacaciones se le requiera prestar servicios en la direccion oficial 
temporera. En tales casos, se sometera junto con comprobante de 
gastos, justificacidn escrita del Director del Area u Oficina y se 
procedera con el pago proporcional que corresponda.

7. En los casos de dieta fija, la continuidad de un traslado temporera no se 
interrumpira cuando durante el termino del mismo, al empieado le sea 
requerido permanecer por periodos cortos de tiempo que no excedan de 
quince (15) dias laborables consecutivos dentro de un mes.

8. Ningun funcionario o empieado, al cual se le haya asignado una dieta fija 
para prestar servicios en determinado lugar, tendra derecho al cobro de 
gastos de viaje y dieta regular, a menos que efectue algun viaje fuera de 
su area de trabajo por instrucciones de su supervisor. La reclamacion de 
pago en estos casos debera ser acompanada por una justificacion escrita 
del Supervisor.

9. En caso de ocurrir ausencias esporadicas durante algun periodo en 
particular, se descontaran las mismas de la cantidad a pagar. Para estos 
fines, se dividira el monto total de la dieta fija anual entre el numero de 
dias laborables del ano.

10. La Dieta Fija se determinara de la siguiente manera:

Si la residencia oficial temporera queda a quince (15) millas o menos de 
la residencia oficial o privada, (lo que sea mas econdmico para la 
Autoridad), no se otorgara Dieta Fija, Si la distancia excede de quince
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(15) millas, la Dieta Fija se prorrateara de acuerdo a la distancia entre la 
residencia oficial y/o privada (la que resulte mas economica para la 
Autoridad) y la residencia oficial temporera hasta un maxima de $300.00

■ a base de lo senalado en la tabla siguiente:

Sobre 15 millas 
Hasta 25 millas 40% $120.00

Sobre 25 millas 
Hasta 35 millas 50% 150.00

Sobre 35 millas 
Hasta 45 millas 60% 180.00

Sobre 45 millas 
Hasta 60 millas 75% 225.00

Sobre 60 millas 100% 300.00

VI. VIAJES AL EXTERIOR

1. La Autoridad reembolsara los gastos necesarios y convenientes incurridos 
por los Miembros de la Junta de Directores, el Director Ejecutivo, 
Subdirector Ejecutivo, Ayudante del Director Ejecutivo, Directores de Areas 
y Oficinas, Directores Regionales y otros funcionarios y empleados cuando 
viajen en asuntos oficiales a los Estados Unidos o paises extranjeros. Estos 
incluyen gastos de transportation, pago de dietas, alojamiento y gastos 
miscelaneos relacionados con el viaje. Al reclamar el reembolso el
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funcionario presentara evidencia justificativa de los gastos incurridos, tales 
como: facturas, recibos y comprobantes.

2. La aprobacion de viajes al exterior se regira por las disposiciones de este 
Reglamento y las Ordenes Administrativas promulgadas por el Gobiemo de 
Puerto Rico que sean aplicables a la Autoridad.

3. Hasta donde sea posible, los viajes oficiales al exterior se haran en clase 
economica o turista. Quedan exentos de esta disposicion los Miembros de la 
Junta de Directores, el Director Ejecutivo, el Subdirector Ejecutivo, los 
Directores de Areas y Oficinas y los Directores Regionales. En aquellos 
casos en que los referidos funcionarios realicen viajes acompafiados por 
otros empleados de la Autoridad, se utilkara el tipo de vuelo que determine 
el Director Ejecutivo.

4. Cuando se viaje a lugares en los cuales prevalece un alto costo de vida o 
cuando otras circunstancias meritorias lo justifiquen, el Director Ejecutivo 
podra autorizar dietas may ores a las establecidas, luego de que se presente 
evidencia que justifique los gastos incurridos como facturas, recibos y 
comprobantes.

5. A los funcionarios que se les autorice a viajar al exterior en asuntos 
oficiales, podran solicitar anticipos a base de una cantidad estimada para 
gastos de viaje de $200.00 por dfa.

6. El Funcionario de la Autoridad que realice viajes oficiales fuera de Puerto 
Rico, debera rendir un informe de liquidation de anticipo, Este informe se 
sometera y la cantidad no utilizada, si la hubiere, se reembolsara dentro de 
los treinta (30) dias laborables despues del regreso. Si no se ha saldado el 
anticipo dentro de este periodo, la Autoridad descontara al funcionario en el 
proximo periodo de n6mina, la cantidad que no este justificada debidamente.

7. Cuando algun Miembro de la Junta de Directores o el Director Ejecutivo, 
realice un viaje al exterior en mision oficial de la Autoridad, debera rendir 
un informe sobre las gestiones realizadas, a la Junta de Directores, dentro de 
los quince (15) dias laborables siguientes al regreso de la mision oficial. De 
igual manera, los funcionarios rendiran un informe similar al Director 
Ejecutivo.
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8. Cuando un Miembro de la Junta de Directores o funcionario, enviado a 
Estados Unidos o a un pais extranjero en mision oficial, fallezca mientras se 
encuentra en el desempeno de la mision que le fue encomendada, la 
Autoridad pagara a los familiares del fallecido o a quien pago por dichos 
gastos o haya presenlado los servicios a credito, los gastos incurridos por 
motivo de embalsamiento y traslado del cadaver a Puerto Rico. Los gastos 
deberan ser razonables y moderados y se exigira presentacion de recibos, 
facturas y otra evidencia para comprobar dichos gastos. El Director 
Ejecutivo solicitara asesoramiento sobre la razonabilidad de dichos gastos, 
en caso de estimarlo necesario.

A. Nonnas Generates

1. Los Miembros de la Junta de Directores y los funcionarios de la 
Autoridad, designados a viajar en asuntos oficiales dentro de los limites 
jurisdiccionales de Puerto Rico o al exterior, tendran derecho al pago 
de los gastos de transportation realmente incurridos, excepto en los 
casos en que la Autoridad disponga otra cosa.

2. No se reembolsar&n gastos de transportation incurridos por 
funcionarios para trasladarse desde sus residencias privadas a las 
residencias oficiales o viceversa.

3. Cuando un Miembro de la Junta de Directores o un funcionario saiga 
en una mision oficial directamente desde su residencia privada o 
regrese a esta directamente desde su asignacion temporera o residencia 
oficial temporera, se le reembolsara el gasto de transportackm tomando 
como punto de salida o de regreso, segun sea el caso, la residencia 
oficial o privada, dependiendo cual de los dos puntos results mas 
economico para la Autoridad.

4. Los gastos de transportation se reembolsaran a base de ia ruta mas 
economica, la cual debera determinarse de acuerdo con las 
circunstancias de cada caso, la fecha en que efectue el viaje, el tiempo 
disponible y la conveniencia y practicabilidad del viaje desde el punto

v n .  GASTOS DE VIAJE



oficina legal 10/10/2012 6:44:07 AM Pag: 14 of 31 Proced#500.5.1

Gobierno De Puerto Rico  
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

Asunto: REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE, 
DIETAS Y  REPRESENTACION

Reglaroento Num. 500.5.1 Pig. 14 de 26

de vista de las necesidades del servicio. Sin embargo, cuando las 
exigencias y conveniencias del servicio lo requieran, se podran 
reembolsar gastos de transportacion a base de otra ruta. El supervisor 
inmediato sera responsable de corroborar la razonabilidad de la ruta 
utilizada por el empieado y de incluir justificacidn al efecto en el 
comprobante de gastos de viaje. .

5. Cuando en los alrededores de la asignacion temporera no haya 
facilidades para almorzar, comer o de alojamiento, el funcionario 
tendra derecho a reclamar el costo de la transportacion en que incurra 
para trasladarse al lugar mas cercano a almorzar, comer o alojarse, 
segun sea el caso.

6. En la medida en que sea posible se usara el medio de transportacion que 
resulte mas economic© y conveniente a los intereses de la Autoridad. 
Criterios tales como el tiempo de viaje y la prontitud con que se 
requiera se lleven a cabo las gestiones que motivan el viaje, seran 
considerados.

7. Cuando se utilice un avion, barco, taxi, autom6vil alquilado o cualquier 
otro medio de transportacion, se acompanari con la cuenta de gastos de 
viaje, las facturas, recibos o evidencias correspondientes, a menos que, 
de acuerdo con la practica comercial del lugar en el cual se viaje, sea 
imposible o impractico obtener estos.

8. Los gastos de transportacion pagados a porteadores publicos en Puerto 
Rico, seran reembolsados de acuerdo a los gastos justrficadamente 
incurridos por funcionarios en misiones oficiales. La lista de tarifas de 
pasajes entre pueblos y la lista de tarifas entre cada pueblo y sus 
respectivos barrios, preparadas por el Departamento de Transportacion 
y Obras Publicas y adoptadas por el Departamento de Hacienda a tono 
con las tarifas prevalecientes, seran utilizadas para determinar la 
razonabilidad del reembolso solicitado. El uso de los medios publicos 
de transportacion se regira por las normas establecidas en los apartados 
6 y 7 anteriores.

9. Cuando la asignacion temporera quede razonablemente cerca de la 
residencia oficial o privada y el funcionario pueda ir a cualquiera de
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estas y regresar al punto especffico de trabajo dentro del tiempo oficial 
disponible para almorzar, tendra derecho al reembolso de los gastos de 
transportation adicionales a los que hubiere mcurrido si hubiese 
permanecido en la residencia oficial o a la parte correspondiente de la 
dieta, cual de las dos resulte mas economica para la Autoridad.

10, A los empleados que, disfrutando de sus vacaciones fuera de su 
residencia oficial o privada, sean llamados al servicio, se les 
reembolsaran los gastos de transportation en que incurran si estos, una 
vez terminada su mision oficial, regresan al sitio donde disfrutaban sus 
vacaciones.

B. Pago de Peaje

1. Todos aquellos empleados que viajan por medio de vehiculos oficiales y 
gasten dinero en peaje, podran presentar los recibos de peaje a sus 
supervisors y estos procederan a reclamar la cantidad desembolsada a 
trav6s del Fondo de Caja Menuda.

2. Aquellos empleados que utilicen su carro privado y no tengan orden de 
viaje y esten en gestiones oficiales, pueden someter sus recibos de peaje 
de la manera antes mencionada.

3. Para todos los empleados que cobren dieta y millaje, con su respectiva 
orden de viaje, no sera neeesaria la presentacion del recibo de pago de 
peaje en el comprobante de gastos de viaje y dietas, para el reembolso de 
los mismos. Se determinara el costo usando la Tabla de Peaje que 
suministra la Autoridad de Carreteras.

C. Viajes en el Area Metropolitana

Las siguientes normas regiran lo relativo al reembolso de gastos de 
transportation en el Area Metropolitana:

1. Se considerari como Area Metropolitana. San Juan y Rio Piedras con 
sus respectivos barrios y urbanizaciones.
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2. Hasta donde sea posible, todo el personal que tenga orden de viaje o 
que como condition de empleo se le requiera viajar para realizar sus 
funciones, usara su vehfculo personal y la Autoridad le pagara por el 
uso del mismo, de acuerdo a lo estipulado en este Reglamento.

3. De no ser posible el uso de los vehfculos personales, el viaje se hara en 
un vehfculo oficial, segun se establece en el Reglamento de 
Transportation.

4. Si no hubiese ningun vehfculo oficial disponible, se solicitara la 
autorizacidn del supervisor inmediato para utilizar o tomar un taxi, 
autobus o automovil ajquilado, conforme a la urgencia de la 
encomienda. .

5. Los fondos necesarios se solicitaran al custodio de la caja menuda, 
previa autorizacion del supervisor inmediato, quien determinara la 
propiedad y razonabilidad del desembolso.

6. De no haber fondos disponibles o no poder obtener los mismos 
inmediatamente, el funcionario usara sus propios fondos, por los cuales

■ solicitara el reembolso correspondiente.

7. El uso de sus propios fondos no aulorizara al funcionario a salirse fuera 
de la ruta o medio de transportation mis economic© para la Autoridad.

8. La Oficina de Contraloria determinara la razonabilidad de los gastos de 
transportation incurridos en el Area Metropolitana de San Juan.

9. Cualquier gasto extravagante en que se incurra no sera reembolsado por 
ia Oficina de Contraloria. De haberse pagado, se reclamara su 
reembolso al empleado. l a  Oficina de Contraloria notificara por 
escrito sus razones para no efectuar el reembolso y/o reclamar al 
empleado la devolution de lo pagado.

D. Pago de Millaje

L  Los funcionarios autorizados a usar su propio automovil, recibiran 
reembolso por los gastos de transportacidn a razon de treinta y cuatro 
(34) centavos por cada milla recorrida. Por cada 100 libras o fraction
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en exceso de cien (100) libras, se pagaran cinco (5) centavos por milla 
recorrida por transporter propiedad y equipo necesario para realizar la 
gestion oficial.

2. Por cada funcionario o empieado autorizado a viajar y persona 
visitanle, que ademas del dueno, viaje en el mismo automdvil en 
asuntos oficiales, se concedera al dueno cl pago de cinco (5) centavos 
adicionales por cada milla recorrida.

3. El reembolso por concepto de millaje recorrido se aumentara en un (1) 
centavo por cada aumento en once (11) centavos en el costo de la 
gasolina y aquellos costos relacionados con el uso del automovil, 
cubiertos por el reembolso de millaje; como gastos de garage, 
estacionamxento, lubricantes, accesorios, reparaciones, depreciation, 
seguros y otros.

4. Lo anterior sera aprobado por el Director Ejecutivo de la Autoridad, 
despues que el Director de la Oficina de Contraloria le someta a este un 
estudio conteniendo las recomendaciones pertinentes. El costo base 
para efectuar el cambio lo solicitara la Oficina de Contraloria al 
Departamento de Asuntos del Consumidor o al organismo pertinente, 
con quince (15) dias de antelacion a la fecha en que serla efectivo el 
cambio.

5. Para determinar la cantidad a pagar por concepto de millaje se utilizara 
la Tabla de Distancias en Millas entre pueblos, preparada por el 
Departamento de Transportacion y Obras Publicas o la Autoridad de 
Carreteras. En los viajes dentro de los limites del Area Metropoiitana, 
la Oficina de Contraloria pagara el millaje conforme a la ruta mas corta 
y econdmica para la Autoridad.

6. Cuando se viaje a lugares que no figuran en la tabla antes mencionada, 
se computara la cantidad a reembolsarse por concepto de millaje a base 
de millas verdaderamente recorridas, segun informado por el 
funcionario. La Oficina de Contraloria, en caso de duda, podra 
solicitar del supervisor inmediato del funcionario, que corrobore la 
information sometida por este v as! lo certifique por escrito.
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7. Las distancias existences desde las oficinas regionales hasta los distintos 
proyectos que comprenden esas regiones deberan estar estandarizadas 
para agilizar el proceso de cotejo que realiza la Division de 
Preintervencion. La tabla de distancias de proyectos por region, sera 
confeccionada y actualizada por el Area de Conservation.

8. El pago de millaje de los empleados unionados se regira por las 
disposiciones de los Convenios Colectivos aplicables.

VIII. GASTOS DE REPRESENTACION

A. El Director Ejecutivo, podra incurrir en gastos de representacion, 
entretenimiento y relaciones publicas que promuevan interes en beneficio 
de la Autoridad. La cantidad que pueda gastarse quedara a discretion del 
funcionario, quien actuara conforme al criterio de propiedad y 
razonabilidad del gasto, segun las circunstancias en cada caso y siempre 
cumpliendo con los requisites de austeridad que prevalecen en nuestro 
gobierno. Estos gastos seran detallados en los comprobantes de 
desembolsos, a los cuales se Ies adjuntaran recibos, facturas y todas 
aquellas justificaciones que comprueben la razon y legalidad del gasto. Se 
inform al el motivo que justifica el gasto y las personas participates en la 
reunion o agasajo. El Director Ejecutivo podra autorizar a cualquier 
miembro de su equipo directivo a incurrir en gastos de representacion.

B. Las normas establecidas para la adquisicion de Taijetas de Presentaci6n de 
los funcionarios de la Autoridad son las siguientes:

1. Las tarjetas de presentation se aprobaran a los siguientes funcionarios 
de la Autoridad: Director y Subdirector Ejecutivo* Ayudante del 
Director, Directores de Oficinas, Directores de Areas y Directores 
Regionales.

2. Cualquier otro empieado que el Director de Oficina, Area o Region 
crea conveniente suministrarle estas tarjetas, debera hacerlo con la 
aprobacion del Director Ejecutivo o su representante autorizado. Sera 
aplicable solamente a aquellos empleados que en el ejercicio de sus 
funciones con marcada frecuencia, representen a la Autoridad ante 
suplidorcs, contratistas, comerciantes, agencias gubernamentales y
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privadas, en y fuera de Puerto Rico, A tales efectos, se seguira el 
tramite correspondiente a traves de la Oficina de Administracion.

3. Toda Oficina, Area o Region, debera completar la “Solicitud de 
Tarjeta de Presentacion” en original y copia. La solicitud sera 
referida a la Oficina de Administracion.

4. La Oficina de Administracion, procedera con los tramites para la 
adquisicion de las Taijetas de Presentacion, a traves del Fondo de Caja 
Menuda. Retendra copia de todas las solicitudes procesadas y 
devolvera el original a la oficina solicitante.

5. En los casos de aquellos ftmcionarios o empleados no cubiertos por
■ estas normas, la Oficina de Administracion gestionara la aprobacion
del Director Ejecutivo y procedera al tramite correspondiente, segun 
sea el caso.

6. En la solicitud debera certificarse por el Director de la Oficina, Area o 
Region, lo siguiente:

a. Las razones por las cuales se debe autorizar el imprimir las 
tarjetas.

b. Uso especifico.

c. De que forma se beneficiara la Autoridad al autorizar a los 
funcionarios interesados.

7. La Tarjeta de Presentaci6n incluira el nombre del funcionario, tftulo 
de la plaza, su telefono, extensiones, sello corporativo, nombre y 
direction postal de la Autoridad.

8. Las taijetas se imprimiran en bianco y negro con punto anaranjado, en 
el formato uniforme establecido para todos los funcionarios.

9. En estas no se imprimira information personal del funcionario, con 
exception de su tftulo profesional. .
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10. El total de tarjetas a imprimirse no debera exceder de 500 por orden 
de reproduction y se debera obtener un precio razonable conforme a 
los principles de economla y modestia que deben regir los 
desembolsos publicos.

IX. OTROS GASTOS REEMBOLSABLES

A. Gastos de Comunicacion

1. Los pagos efectuados por llamadas telefonicas, fax, cables, correo (correo 
expreso), telegramas y radiogramas, directamente relacionados con 
asuntos oficiales, seran reembolsados o aceptados a los Miembros de la 
Junta de Directores o a los funcionarios siempre y cuando fueran 
necesarios para cumplir con la misi6n oficial encomendada.

2. Las llamadas telefonicas oficiales hechas con la debida autorizacion en 
relation con un viaje oficial, dentro de los Hmites jurisdiccionales de 
Puerto Rico, seran pagadas hasta donde sea posible, directamente por la 
Autoridad- Cuando se solicite el reembolso de llamadas oficiales pagadas 
con fondos particulates del funcionario o empleado, deberan explicarse en

■ el comprobante las razones que hubo para hacer la llamada con fondos
particulares.

3. Para que reciba el reembolso o para que se le acepten gastos por 
telegramas, cablegramas, radiogramas y otros relacionados con misiones 
oficiales, es necesario que el funcionario someta copia de estos con la 
cuenta o comprobante de pago.

B. Renta de habitaciones y/o equipo necesario para realizar las gestiones oficiales
encomendadas.

C. Tiempo de Viaje

1. Cuando a un empleado se le requiera reportarse a trabajar fuera de su lugar 
habitual de trabajo, la Autoridad habra de compensarle el tiempo que 
utilice para viajar siempre que este transcurra fuera de la jomada regular de 
trabajo.
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2. Con el proposito de determinar el tiempo utilizado en cada viaje, se 
dividira la distancia recorrida entre la velocidad de cuarenta (40) millas por 
hora en viajes fuera de la Zona Metropolitana y de treinta y cinco (35) 
millas en viajes en el Area Metropolitana. La distancia entre los pueblos 
sera la establecida en el mapa de distancia desarrollado por la Autoridad de 
Carreteras.

3. El tiempo de viaje sera compensado a razon del doble del tipo por hora que 
se le pague al empieado.

4. El empieado que reclame compensation por el tiempo de viaje debera:

a. Firmar el registro de visitantes de la Region, Edificio o Dependencia a 
la que le fue encomendado trasladarse.

b. Radicara en la Oficina de Contraloria reclamation haciendo uso del 
formulario Certification de Tiempo de Viaje Fuera de Horas 
Laborables, no mas tarde del martes de la semana siguiente de haber 
efectuado el (los) viajes.

5. El Supervisor revisara que la informacion incluida por el empieado sea ia 
corrects y que concuerde con la information contenida en el Registro de 
Visitantes del lugar al que se traslado e iniciara al lado del espacio provisto 
para firma del Director de Area u Oficina.

D. Servicios de secretaria, mecanografo y empleados que se utilicen para preparar 
informes y correspondencia oficial, servicio de guia, interpretes y conductores 
de vemculos, cuando las circunstancias de la encomienda lo ameriten.

E. Cargos de conversion de moneda extranjera, cambio de cheques, compra de 
cheques de viajero y cargos por concepto de contribuciones aplicables al uso de 
habitaciones en hoteles, segun legislation vigente en el estado o pais en que se 
realiza la gestion oficial.

F. Cargos por almacenaje, portazgo y el costo de transportacion de equipaje en 
exceso del peso o tamano permitido por las compamas de transportation.



oficina legal 10/10/2012 6:44:07 AM Pag: 22 of 31 Proced#500.5.1

Gobierno De Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

Asunto: REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE, 
DIETAS Y REPRESENTACION

Reglamento Num. 500.5.1 Pag. 22 de 26

F “ h' : , ^ - f

X, REEMBOLSO DE GASTOS

A. Todo reembolso de gastos de viaje y dietas incurrido por los funcionarios de la 
Autoridad, se efectuara mediante la presentacion de los formularios oficiales 
establecidos para dichos fines.

B. El periodo para someter los formularios sera el siguiente:

1. Del 1 al 30 de cada mes
2. Del 10 al 9 del mes siguiente
3. Del 19 al 20 del mes siguiente

C. Hasta donde sea posible, en los casos que aplique, se obtendra un recibo por 
cada desembolso efectuado relacionado con asuntos oficiales. En los casos en

■ que no se pueda obtener recibo, debera explicarse satisfactoriamente en el 
comprobante, las razones por las cuales no fue posible conseguirlos. Las 
molestias que pueda causarle al funcionario la obtencion de los recibos, no 
constituyen una explication satisfactoria para no obtener los mismos.

D. Tramitacion y Pago de Comprobantes de Gastos de Viaje

Los empleados gerenciales y unionados de oficina y profesionales, se regiraji 
por las siguientes normas:

1. El formulario Comprobante de Gastos de Viaje sera cumplimentado por el 
funcionario o empleado en original y tres (3) copias. Se insertara en el 
mismo toda la information de los espacios y columnas, as! como el numero 
y el nombre de los proyectos visitados, para fines de cargo en la Oficina de 
Contraloria. Incluira ademas, la siguiente information:

a. El pueblo donde esta localizado el proyecto.

b. En la parte superior derecha (en el espacio provisto para oficina o area) 
de este formulario, se debe identificar la unidad a que pertenece cada 
empleado, o sea, Gerencial o de Oficina y Profesionales.

Ejemplo: Oficina o Area Conservation
Gerencial
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c, Se debe indicar el nombre del o los pasajeros, si los hubiese y la fecha 
en que viajaron en el automovil.

2. Una vez finnado el formulario, se pasara (original y tres copias) al 
supervisor inmediato.

3. El supervisor inmediato verificara que la fecha, clase de transportacion 
utilizada y la description del viaje este de acuerdo con la clase de gestion 
oficial realizada en terminos de tiempo y la necesidad de realizar dicha 
gestion conforme a los mejores intereses de la Autoridad. Verificara, 
ademas, los siguientes aspectos:

a. Que las horas de salida y llegada sean las razonables, de acuerdo a la 
mision encomendada y la distancia entre cada proyecto, pueblo o sitios 
visitados.

b. En caso de viajes realizados fuera de horas laborables y en dias festivos, 
se incluira una certification especificando la necesidad de los mismos.

c. Verificara que los dfas y lugares visitados informados en el 
comprobante concuerden con el informe de horas trabajadas por el 
empieado.

d. Una vez efectuadas las anteriores verificaciones, se pasara el formulario 
al Director del Area u Oficina, Director Regional o Administrador de 
Edificio, para su aprobacion, quien hara aquellas verificaciones que 
considere necesarias para comprobar o asegurarse de la exactitud del 
documento.

e. Efectuadas las verificaciones y firmado por el Director de la unidad 
concemida, se sometera el original y copias a la Oficina de Contraloria. 
El Area u Oficina retendra copia azul para sus archivos.

4. Los empleados de Conservation, reclamaran las dietas que correspondan 
haciendo uso del formulario desarrollado especificamente para ellos.
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E. Tramitacion y Pago del Comprobante de Dieta Fija

....................  V ... ........

■ 1. Este formulario sera cumplimentado por el funcionario o empleado en 
original y tres (3) copias. Se insertara en el mismo toda la information de 
Ios espacios, asi como el numero del provecto o proyectos a los cuales ha 
sido asignado.

2. Una vez firmado el formulario, se pasara (original y tres (3) copias) al 
Director del Area u Oficina.

3. El Director de la unidad conceraida veriflcara que el empleado o 
funcionario realize los viajes que se le indicaron, en las fechas 
preestablecidas y que los mismos concuerdan con el informe de horas 
trabajadas y que la cantidad reclamada esta de acuerdo a los dias 
trabajados en el periodo.

4. Efectuadas las verificaciones y firmado el formulario por el funcionario y 
el Director de la unidad conceraida, se sometera el original y una (1) copia 
a la Oficina de Contraloria para procesar el pago. Se le entregara una 
copia al empleado y la restante la retendra la Oficina.

F. Preintervention y Pago

1- La Oficina de Contraloria, una vez recibido el comprobante, verificard si 
dicho empleado tiene autorizacion para viajar, segun la Orden de Viaje 
previamente aprobada. En el caso de Dieta Fija. veriflcara si se autorizo 
ia misma, segun se establece en el Articulo V de este Reglamento.

2. Se veriflcara que el pago no se haya efectuado previamente cubriendo el 
mismo periodo de tiempo y viajes a que se refiere el comprobante.

3. Se veriflcara que los computes y extensiones aritmeticas esten correctos 
y que el importe por concepto de millaje este correcto. Esto se cotejara 
usando las Listas de Tarifas de Peajes entre pueblos y sus respectivos 
barrios y las tablas de distancia en millas entre pueblos, que distribuye la

■ Autoridad de Carreteras.

4. Cuando haya partidas por concepto de alquiler de avidn, helicoptero, 
lanchas o cualquier otro medio de transportation, se veriflcara que se
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acompane una factura o recibo, a menos que, de acuerdo con la practica 
comercial del lugar en el cual se viaja, sea imposible e impractico el 
obtener estos y que dicho medio de transportacion sea lo mas 
conveniente y economico para llevar a cabo las funciones que se le han 
encomendado. Cuando hay a partidas de pasaje por porteador publico, se 
verificara que se haya utilizado la ruta mas corta y que el importe 
concuerde con las tarifas autorizadas.

5. En los casos de gastos de dietas, se verificara que las horas de salida y 
llegada haya sido autorizadas para en esa forma cotejar, si se tiene 
derecho al reembolso por dichos gastos.

6. Se efectuara cualquier otro tipo de verification o intervention, que 
garantice la legalidad y correction del desembolso.

7. Una vez preintervenido y verificado el comprobante de pago, se 
sometera a la firma del Contralor o su representante autorizado y se 
efectuar^ el pago del mismo, siguiendo el procedimiento de pago 
establecido en el Manual de Contabilidad, vigente.

X I. VIGENCIA Y ENMIENDAS

A. Este Reglamento comenzara a regir despues de su aprobacion por la Junta de 
Directores de la Autoridad de Edificios Publicos. El mismo deroga el 
Reglamento R-RH-10 de Gastos de Viaje, Dietas y Representacion, aprobado 
por la Junta de Directores el 29 de noviembre de 1993 y cualquier enmienda 
que se le hiciera a este.
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B. Este Reglamento fue aprobado por la Junta de Directores en reunion celebrada 
el de $ t, de 19ff_.

Q U ----------
ENG. WTEjFKEtfO JIRAU TOLEDO

DIRECTOR EJECUTTVO
LCDO GARCM PESQUERA 

PRESIDENTE 
JUNTA DE DIRECTORES

LCDO Jp M E
\srcn

MAYOL-BIANCm 
SECRET ARIO • 

JUNTA DE DIRECTORES
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Original -  Conlralorfa 
C opia -  Area u O ficina

Estado Libre A sociad o  d e  Puerto R ico  
A U T O R ID A D  D E  E D IF IC IO S  P U B L IC O S

Santurce, Puerto R ico

R E E M B O L S O  D E  G A S T O S  D E  V IA J E

Anexo A

PERIO DO : REGION:

O R D E N
D E

V IA J E N O M B R E
N U M E R O  

S E G U R O  S O C IA L D IA S

TO TALES

D IE T A IM P O R T E F 1R M A

C E R T IF IC O : Q U E  EL E M PL E A D O  A R R IB A  
M E N C IO N A D O  REA LIZO  LO S VIAJES SIG U IE N D O  
LO S T R A M IT E S E ST A B L E C ID O S F O R  LA LE Y  Y  LOS  
R E G L A M E N T O S E N  V IG O R  Y  D E  A C U E R D O  C O N  
E ST O S TIEN E E L  D E R E C H O  A  R E E M B O L SO  D E  LOS  
G A ST O S; Q U E  LO S C O M PU T O S SO N  CO RR ECTO S Y  
Q U E  N O  H E M O S A U T O R IZ A D O  PR E V IA M E N T E  EL  
PAG O .

C E R T IF IC O : Q U E  EL E M PL E A D O  A R R IB A  M E N C IO N A D O  
REA LIZO  LO S V IA JE S C O N FO R M E  A  L A S  O R D E N E S  
IM P A R T ID A S, Q U E  H E V E R IF IC A D O  L A  F IR M A  D E L  
SU PE R V ISO R  IN M E D IA T O  Y  Q U E  NO  H E M O S A U T O R IZ A D O  
P R E V IA M E N T E  E L  R E E M B O L SO  PO R  LO C U A L  AU T O R IZ O  
E L  PA G O  D E  L A S M ISM A S.

FE C H A SU PE R V ISO R  IN M E D IA T O FECH A D IR E C T O R  D E  O FIC IN A  , A R E A  
O  SU  R E P R E SE N T A N T E  A U T O R IZ A D O
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CERTIFICACION BE TIEMPO DE VIAJE FUERA DE HORAS LABORABLES

NOM BRE:_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  AREA I 'O F IC IN A ;_ _ _ _ _ _ _ _ _ _  HORARIO REGULAR DE TRABAJO:

SEGURO S O C I A L _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ PROYECTO VISiTADO:_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  REGION OEDIFICIO: PERIODO RECLAMADO:

DIA FECHA AW FM
TOTAL
DIARIO JUSTIFICACION

SABADO ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA

PUEBLO DE PARTIDA ■

PUEBLO DELLEGADA
DOMINGO

PUEBLO DE PARTIDA

PUEBLO DELLEGADA
' LUKES

PUEBLO DE PARTIDA

PUEBLO DELLEGADA
MARTES

PUEBLO DE PARTIDA

PUEBLO DELLEGADA
MIERCOLES

PUEBLODE PARTIDA

PUEBLO DELLEGADA
JUEVIS

PUEBLO DEPARTIDA

PUEBLO DELLEGADA
V1ERNES '

PUEBLO DEPARTIDA

PUEBLO DELLEGADA
TOTAL

. ■ RECLAMADO

f  IM A  DEL EMPIEADO CERT1FIC0 que el empieado realize estos viajes a requerimiento de su Supervisor Inmediato v que los n o s  eran necesarios para el cumplimiento de la labor que le foe encomendada.

Manual Adm. AEP 
Proced. 5 0 0 4 i
Rev. 29-8-97

FECHA DIRECTOR DE AREA U OFICINA FECHA
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A nejo B

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

Santurce, Puerto R ico

DE

D IR EC TO R  EJECUTIVO

D IR E C T O R  A R E A  U  O FICINA

A S U N T O A U T O R IZ A C IO N  D IE T A  FIJA

El (la)

desde el

estara asignado (a) a 

. D icha

asign acion  habr& de extenderse por aproxim adam ente  

y  requerira v ia ja r______________________________________

C onform e a las d isp osicion es del Procedim iento para G astos de V iaje, D ietas y R epresentation ,

se  recom ienda se  le  asigne una dieta fija d e ________________________ m ientras persista la  referida

asignacion , en sustitucion  del pago de dieta regular.

A P R O B A D O

D irector E jecutivo Fecha
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Anexo D

Estado Libre A sociad o d e Puerto R ico  
Autoridad de E d ific ios P ublicos  

Santurce, Puerto R ico

C O M P R O B A N T E  DE PA G O  D IE T A  FIJA

O R D E N  N U M E R O  

P E R I O D O _________

N O M B R E  D E L  E M PL E A D O

D E S D E H A S T A

C L A SIF IC A C IO N

A R E A  U  O FIC IN A

D IR E C C IO N  R E SID E N C IA L

D IR E C C IO N  O FIC IA L

D IR E C C IO N  O FIC IA L TE M PO R E R A  

D IE T A  FIJA A P R O B A D A

PR O Y E C T O  N U M .

C A N T ID A D  R E C L A M A D A

C E R T IF IC O ; Q ue la dieta fija reclam ada corresponde a los v iajes efectuados en  asuntos o fic ia les conform e a las 
instrucciones que se  m e smpartieron ai e fecto  y  que no se m e han reetnbolsado los gastos incurridos durante este  
periodo.

FIRM  A  E M PL E A D O FECH A

C E R T IF IC O : Q ue e l funcionario realize la tarea que le fue encom endada, que la  cantidad que reciam a es  
Correcta y  que no se  ha recoraendado anteriorm ente e l pago de dieta fija por este  periodo.

Aprobado:

SU P E R V ISO R  IN M E D IA T O D IR EC TO R  A R E A  U  O FIC IN A

FE C H A FECH A

A P R O B A D O

C O N T R A L O R  O S U  R E P R E SE N T  A N T E  A U T O R IZ A D O

ComprobEnte de P ago Num . Cheque Num .

Fechii de Pago
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A U T O R ID A D  D E  E D IF IC IO S  P U B L IC O S  

SanUirce, Puerto R ico

S O L IC IT U D  O R D E N  D E V IA JE

Anexo E

Orden N um ero____

F echa A probaci6u_

N O M B R E  E M PL E A D O

C L A S IF IC A C IO N ___'

A R E A  U  O FIC IN A

TIPO  D E  N O M B R A M IE N T 0_  

D IR E C C IO N  O FICIA L

D IR E C C IO N  R E SID E N C IA L _  

PR O PO SIT O

IT I N E R A R I O  (D e b e r a  u t i l iz a r s e  la  r u ta  m a s  c o r ta  p o s ib le )

M E D IO  DE TR ANSPO R TACIO N  U T ILIZAD O

□  V eh icu lo  O fic ia l □  Transporte P ublico  Q  T axi □  A v ion

[..J Otros ______________________________________________

D ESCRIPCION V E H IC U LO  PR IVADO

M O D E L O _______________________________ .___________________________________________________________________

A N O  ___________ - _______________________ •_________ _________________________ ,____________________________

T A B L IL L A  N U M . ______ '_________________ ________________________________________________________

F IR M A  E M PLE A D O  O F U N C IO N A R IO  FECH A ’

Solicitado  por:

D IRECTO R  DE AREA 17 O FIC INA  ...~ ... FECH A

S c autoriza a ............................... .............................  viajar en gestion es o fic ia les  y  a incurrir
en  gastos n ecesarios conform e a la  reglam entacion v igente, aprobada por la  Junta d e D irectores, 
relative a v ia jes d e em pleados y  funcionarios d e la  Autoridad en m isio n es o fic ia les  en  y  fuera de  
Puerto R ico.

A probado por:

D IR E C T O R  E J E C U T IV O
O  S U  R E P R E S E N T A N T E  A U T O R IZ A D O

F E C H A
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AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 
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As unto: Reglamento Num. 500.5.2

Fecha: ,  ^

M l

REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION* USO, MANTEMMIENTO 
Y DISPOSICION DE VEfflCULOS OFICIALES

Articulos

I. Introduction 1

II. Base Legal *

III. Proposito *■

IV. Definiciones de T6rminos ■ 2

V. Disposiciones Generates 3

VI. Responsabilidades de los Funcionarios y las Unidades de Trabajo 4

VII. Autorizacion para el Manejo de Vehlculos Oficiales 8

VIII. Identification de Vehiculos Oficiales $

IX. Uso de los Vehiculos ®

X. Notification de Accidentes ^

XI. Cuidado y Mantemmienlo de los Vehlculos Oficiales 13

XII. Cumplimiento de Garantias 14

XIII. Reemplazo de Neumaticos y Baterias 15

XIV. Adquisici6n y Reemplazo de Piezas y Otros Accesorios 16

XV. Adquisicion y Reemplazo de Vehiculos 17

XVI. Vigencia, Enmienda y Derogaci6n 18

Autoridad de Edificios Publicos
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Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

Asunto: Reglamento Num. 500.5.2 Pagina 1 De IS

Fecha:

REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION, USO, MANTENIMIENTO 
Y  DISPOSICION DE VEHICULOS OFICIALES

I, Introduction

Como parte del mantenimiento de la planta fisica de ia Autoridad de Edificios 
Publicos se requiere que se mantenga en buenas condiciones una flota de vehiculos 
de motor, esto es imprescindible para el buen funcionamiento de la agencia..

Este reglamento establece las normas a seguir por los funcionarios de la Autoridad 
para la adquisicion, uso, mantenimiento y disposicion de vehiculos oficiales. Se 
incluyen tambien disposiciones para reglamentar el uso de ios vehiculos, la 
identification de los mismos y su cuidado. Ademas,- el reglamento establece 
normas para el reemplazo de ruedas, baterias y demas piezas o accesorios 
necesarios para el buen funcionamiento de dicho vehfculo.

II. Base Legal

Este reglamento se promulga en virtud de los poderes conferidos en el Ar ticulo 5, 
Incisos 3, 6 y 8 de la ley Numero 56 del 19 de junio de 1958, segun enmendada, 
que crea la Autoridad de Edificios Publicos.

III. Prop6sito

Establecer las normas que regiran la funcioh en cuanto a la adquisicion, uso, 
mantenimiento y disposicion de los vehiculos oficiales de la Autoridad.

Autoridad de Edificios Publicos
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IV. Definiciones de Terralnos

Para prop6sitos de este reglamento los siguientes terminos tendran el significado
que a continuation se expresa:

A. Autoridad - se refiere a la Autoridad de Edificios Piiblicos.

B . Asunto Oficial - se refiere a toda actividad llevada a cabo por los miembros 
de la Junta de Directores y por los funcionarios en representacion de los 
intereses de la Autoridad de Edificios Publicos.

C. Conductor - todo empieado autorizado legalmente a conducir, al que el 
Director Ejecutivo le haya extendido nombramiento en tal capacidad. Se

. refiere, ademas a todo funcionario que sin ocupar un puesto de conductor, 
ha sido autorizado a conducir vehiculos de la Autoridad en asuntos
oficiales.

D. Director Ejecutivo - se refiere al Director Ejecutivo de la Autoridad.

E. Funcionario - se refiere a empleados de la Autoridad.

F. Flota - grupo de vehiculos que son operados por una unidad de mando 
Central o Region que determina su uso de acuerdo con las necesidades del 
nucleo de trabajo al que sirve.

G. Garantla - responsabilidad de correction gratuita de las empresas suplidoras 
de vehiculos por defectos en el funcionamiento, fabrication, instalacion de 
piezas y accesorios, problemas de ensamblaje o ajuste, o cualquier otros 
defectos y problemas relacionados con el vehiculo dentro de un periodo de 
tiempo especlfico y bajo ciertas condiciones.

H. Oficina de Administration - unidad administrativa de la Autoridad bajo la 
cual recae la responsabilidad de velar por el buen uso y mantenimiento ae 
los vehiculos oficiales.

Autoridad de Edificios Publicos
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Vehiculo Oficial - todo vehiculo de motor registrado a nombre de la 
Autoridad de Edificios Publicos o alquilado por esta para la transportation 
de carga, equipo o suministros y sus funcionarios.

J. Oficina Central - se refiere a las oficinas principales de la Autoridad, 
ubicadas en Santurce, Puerto Rico.

K. Tarjetas de Credito - tarjeta que gestiona la Oficina de Administration para 
■ Cada vehiculo oficial que facilita el abasto de gasolina y lubricantes a 

credito en ciertas estaciones de servicio para automoviles.

V. Disposiciones Generales

A. Las Oficinas y Areas desalentaran al maximo el uso de ios vehiculos 
oficiales para viajes de distancias cortas o por funcionarios que tengan 
medios de transportation.

B. Solamente el Director Ejecutivo tendra asignado un conductor para su 
vehiculo oficial. Hasta donde sea posible, y sin la intention de establecer 
restriction a dicho uso, el mismo quedara cubierto por las disposiciones de 
este procedimiento.

C Ninguna persona que no sea empleada de la Autoridad, con exception de 
‘ cualquier familiar cercano del Director o Subdirector Ejecutivo viviendo 

bajo el mismo techo, visitantes, dignatarios o representantes oficiales de 
otros estados o paises, podran viajar como pasajero en automoviles 
oficiales, sin la debida orden de viaje o autorizacion del Director Ejecutivo.

D. El uso de vehiculos debera mantenerse a un rmnirno y obtenerse de ellos el 
maximo rendimiento,

E. Todo conductor de un vehiculo oficial debe siempre observar las leyes y 
reglamentos de tr^nsito, asi como mantener un comportamiento de respeto 
y consideracidn hacia los dem&s pasajeros, conductores y ciudadanos.

Autoridad de Edificios Publicos
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F« La Oficina de Administracion, reaiizara inspecciones para determinar e 
reemplazo normal de los vehiculos de la Autoridad. Ademas, recomendara 
al Director Ejecutivo el retiro de cualquier vehiculo cuyo uso no rinda 
beneficios a la Autoridad.

G. Los vehiculos retirados de servicios seran vendidos via el Procedimiento de 
Subasta en los casos que corresponda, segun la reglamentacion vigente o 
mediante negociaciones por vehiculos nuevos ("trade-in ').

H Las Oficinas, Areas y Regiones que tengan vehiculos asignados, observaran 
aquellas normas de seguridad para la prevention de academ es de los 
vehiculos de motor, que emita ei Departamento de Transportacion y Obras 
Publicas del Gobierno.

L Los conductores y empleados que usen los vehiculos de ia Autoridad, 
pasaran las multas que resulten como consecuencia de faltas o negligencias 
en la conduction de vehiculos oficiales de la agencia, como eslacionamiento 
indebido, exceso de velocidad y otros. Dichas multas deberan ser 
informadas en o antes de cinco (5) dias de haberse expedido a la Oficina de 
Administracion para que haga una investigation y le rinda un informe aJa 
Oficina de Contraloria por conducto del Director Ejecutivo. La 
representation y defensa del empleado sera de su responsabilidad personal
y no de la Autoridad.

VI. Responsabilidades de los Funcionarios y las Unidades de Trabajo

A, Responsabilidades de los Conductores de Vehiculos

1 Debera poseer la autorizacion oficial para conducir vehiculos de
* motor de la Autoridad, (Anejo I [a]), que coincidira con la fecha de 

expedition cuando aplique y expiration de la Licencia de Conducir 
aprobada por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

2. Vendra obligado a observar las leyes de transito.

Autoridad de Edificios Publicos
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3 Se cerciorara de que los vehiculos que se le asignen esten. en buenas 
“ " condiciones mecanicas y de carrocerla, ademas de que tengan sus 

einturones de seguridad en buenas condiciones; tanto el conductor 
como los pasajeros deberdn hacer uso de los misnios.

4. Cotejara diariamente que ei vehiculo tenga gasohna en cantidad 
suficiente, que las luces y frenos fimcionen perfectamente que |as 
ruedas esten en buenas condiciones, que tengan la cantidad de aire 
necesaria, asi como cualquier otro aditamento o parte del vehiculo 
que asegure su buen funcionamiento antes de emprender cualquier
viaje que se le asigne.

5 Reportara a su supervisor inmediato cualquier fella o desperfecto qua 
' muestre el vehiculo tan pronto se percate de ello. Revisara 

diariamente niveles de aceite de motor, transmision, power
steering" y frenos.

6. Notificara a su supervisor inmediato cualquier accidents que sufra el 
vehiculo y toda multa que le sea impuesta por cualquier motive,

7. Se asegurara de que el vehiculo tenga copia de su licencia y las 
taijetas de credito correspondientes.

8. Hara uso adecuado de las tarjetas de credito asignadas a los 
vehiculos.

9. Notificard a su supervisor la perdida o desaparicion de las tarjetas de 
credito del vehiculo que se le haya asignado inmediatamente esto
ocurra.

10. Ser£ responsable del pago de las multas que por infracciones a la 
Ley de Vehiculos y Transito le sean impuestas mientras conduce un 
vehiculo oficial, siempre y cuando sea por su propia falta.

Autoridad de Edificios Publicos
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B. Responsabilidades de la Oficina de Administracion

1. La Oficina de Administracion llevara el control administrativo bajo 
un sistema de "flota" de todos los vehiculos oficiales de la Autoridad 
y el control operacional de los vehiculos asignados a la Oficina 
Central.

2. Esta Oficina recibira los vehiculos nuevos. Se asegurara de que las 
unidades entregadas scan las que se especificaron, que cumplan los 
requisites establecidos por la Autoridad y que esten en perfectas 
condiciones.

3  Coordinara la entrega de los vehiculos nuevos a las oficinas y areas 
que correspondan, una vez inspeccionados y rotulados.

4. Inspeccionara cada cuatro (4) meses la flota de vehiculos de la 
Autoridad o cuando lo solicite el Director de la Oficina o Region 
para verificar que el mantenimiento de la flota sea el adecuado.

5. Proveera las tarjetas de credito de gasolina de los vehiculos. 
Gestionar& cancelaciones y reemplazos de las tarjetas que se 
extravian.

6. Gestionara la compra de marbetes de todos los vehiculos de la 
Autoridad. Se asegurara de que sean adheridos a los vehiculos tan 
pronto se adquieran.

7. Mantendra un registro de incidencias de cada vehiculo a nivel 
central.

8. Velara para que se cumpla con los terminos de garantias de todo 
vehiculo de la Autoridad.

9. Veriflcara que se siga un programa de mantenimiento periodieo para 
cada vehiculo. Reaiizara visitas cada cuatro (4) meses, o cuando la

Autoridad de Edificios Publicos
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situacion lo ainerite, a las Oficinas Regionales para asegurarse que 
el programa de mantenimiento de 6stos sea efectivo.

10. Evaluara las condiciones de los vehiculos a los efectos de 
recomendar el reemplazo de las unidades que asi lo ameriten.

11, Se asegurara de que los vehiculos sean utilizados para asuntos 
oficiales exclusivamente.

12 Prestara servicios de transporte a funcionarios y entregara
* mercancias a 1a Oficina Central de la Autoridad y otras Areas o 

Edificios. Efectuard los viajes en forma coordinada y eficaz.

13. Preparara in formes mensuales acumulativos sobre el uso de la flota, 
gastos por consumo de gasolina y lubricantes, mantenimiento y 
reparaciones. Evaluard si son adecuados los gastos refiejados, 
realizard investigaciones en torno a las prdcticas seguidas y sometera 
recomendaciones conducentes a controlar los gastos.

14. Llevara un registro a traves de la Division de Transportacion, 
"T arjeta  Control de Vehiculos de M otor ", (Anejo I) y velara 
porque las demis oficinas o regiones lleven el mismo registro de las 
respectivas "fiotas".

C. Responsabilidades de las Oficinas Regionales y Otras Dependencias que
Tengan Vehiculos Asignados

1. En el Taller del Area de Conservacion e Ingenieria de Seguridad y 
en cada Oficina Regional se asignard a un empieado para llevar el 
control de los vehiculos asignados para mantenerlos en un sistema de 
"flota".

2 , Cada Oficina Regional debera llevar un registro de la A u to m a tio n  
Oficial p a ra  Conducir Vehiculos de M otor de todos los 
conductores (Anejo I [b])- Cada vez que esta autorizacion expire

Aprobado por:
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debera enviarse los documentos necesarios a la Oficina de 
Administracion para el tramite correspondiente.

3. Se aseguraran de que los vehiculos se mantcngan en las mejores 
condiciones posibles, a traves de la implantacion de un programs de 
mantenimiento.

4. Se aseguraran de mantener los vehiculos en un lugar seguro durante 
horas no laborables.

5. Mantendran informada a la Oficina de Administracidn y Contraloria 
de cualquier accidente que sufran los vehiculos.

6. Someteran a la Oficina de Administracion informes mensuales sobre 
el uso de vehiculos y otras incidencias.

7. Se asegurarfi de que los vehiculos se usen en asuntos oficiales.

8. Mantendra un registro de incidencias de cada vehiculo.

9. Cada Oficina Regional llevarl un registro de todos los vehiculos ̂ a 
traves del formulario "Tarjeta C ontrol de Vehiculos de M otor", 
(Anejo I).

VII. Autorizacion p a ra  el M anejo de Vehiculos Oficiales

A. Las Oficinas o Areas solicitaran a la Oficina de Administracion dicha
* " autorizacion a travSs de la "Solicitud p a ra  la  Autorizacion p a ra  M anejar

Vehiculos Oficiales", (Anejo I [a]). La Oficina de Administracion
aprobara o desaprobara dicha solicitud.

B. Una vez aprobada, la Oficina de Administracion enviard la autorizacion
correspondiente a la Oficina o Area mediante el formulario Autorizacion
p ara  M anejar Vehiculos Oficiales de la A E F \  (Anejo I [c]).

Autoridad de Edificios Publicos
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IX.

Identification de Vehiculos Oficiales

A, Con exception de los vehiculos asignados por el Director Ejecutivo y la 
Junta de Directores para uso ilimitado, todo vehiculo oficial sera rotulado 
en las puertas delanteras y parte trasera con el sello oficial de la Autoridad.

B . Cuando se determine que un vehiculo oficial no debe estar rotulado porque 
su identification interfiere con el asunto oficial a lievarse a cabo, se 
sometera recomendacion al efecto al Director Ejecutivo y la Junta de 
Directores. Una vez obtenida la autorizacion, se notificara su decision a la 
Oficina de Administracion.

Uso de los Vehiculos

A. Vehiculos de Uso Ilimitado

1. El Director Ejecutivo y el Subdirector Ejecutivo de Administracion, 
tendran asignados para su uso un vehiculo oficial. Los mismos seran 
de uso ilimitado, sujeto a las normas gubemamentales prevalecientes 
y las disposiciones legales aplicables.

2. Dichos vehiculos no estaran rotulados.

3. El Director Ejecutivo tendra asignado un conductor para su vehiculo 
oficial.

4. El Director Ejecutivo determinara la necesidad de asignar un 
vehiculo oficial para uso ilimitado a Subdirector Ejecutivo de 
Infraestructura, Director del Area de Conservation y Director de la 
Oficina de Seguridad Interna y otros funcionarios, sometiendo su 
recomendacion a la aprobacion de la Junta de Directores; sujeto a 
algunas condiciones o restricciones, asi como las que establezca el 
Gobemador de Puerto Rico que apliquen a la Autoridad.

Autoridad de Edificios Publicos
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B. Uso de los Vehiculos Oficiales

1 . Tanto la Oficina de Administracion como las Oficinas Regionales 
mantendr&n un si sterna de flota para el uso y manejo de los 
vehiculos. Cada vehiculo mantendrfi en su expediente una tarjeta 
con su description, en la que se registraran accidentes, gastos de 
mantenimiento y la disposicion final de 6stos, (Anejo I).

2. En cada vehiculo se mantendra un registro de viajes en el que el 
conductor reflejara Ios viajes realizados, los lugares, el tiempo 
tornado en cada viaje y el millaje, asi como cualquier otra 
informacion que sea pertinents al viaje realizado, excepto en los 
asignados para uso ilimitado, s Registro de M ovim ientos de 
Vehfculos", (Anejo II).

3. Ninguna persona ajena a la Autoridad podra viajar como pasajero en 
los vehiculos oficiales, excepto en los casos de los vehiculos de uso 
ilimitado, o previa Orden de Viaje o autorizacidn del Director de la 
Oficina o Region.

4. Se coordinara el mayor numero de viajes posibles por vehiculo, de 
manera que se puedan atender el maximo de encomiendas sin tener 
que regresar y partir de ia oficina repetidamente.

5. Se tratarl, en lo posible, de seguir las rutas mas cortas y economicas 
en la realizacidn de los viajes.

6. Cada Oficina o Area vendra obligada a someter a la Oficina de 
Administracion un Informe Mensual sobre el uso de vehiculos, 
consumo de gasolina, lubricantes, reparaciones y mantenimiento a 
traves del "Informe Mensual Uso Vehfculos de Motor", 
(Anejo HI). Adem&s, se preparara el informe mensual acumulativo 
de los gastos de gasolina y lubricantes, (Anejo IB  [al).

Autoridad de Edificios Publicos
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8 .

9.

10 .

11.

Al comienzo de cada semana el Director de la Oficina o Area, o la 
persona en quien este delegue, hara una inspeccidn general de la 
flota con el proposito de determinar las condiciones de Sstos y 
corregir cualquier deficiencia menor que se presente haciendo uso 
del formulario "Inspeccidn Semana! de Vehiculos”, (Anejo IV).

Cada Oficina o Region que tenga vehiculos asignados ser£ 
responsable de llevar a inspeccionar los mismos a la fecha que le 
corresponda. Para esto, mantendra un registro de fechas de 
vencimiento (Anejo V). A su vez, enviara el Certificado de 
Inspeccidn, lo antes posible, a la Oficina de Administracion para 
que esta proceda a renovar los marbetes (Anejo V).

Podran conducir vehiculos oficiales los empleados con 
nombramientos de conductor y los recomendados por los Directores 
de Areas y autorizados por la Oficina de Administracidn a conducir 
vehiculos de la Autoridad en asuntos oficiales.

En el caso de los vehiculos asignados a la flota de la Oficina de 
Admimstracion solo se ofrecera servicio de transportacion mediante 
solicitud del Director de Area u Oficina haciendo uso del formulario 
"Solicitud Servicios de Transportacion" (Anejo VS).

Los empleados a quienes se les haya expedido Orden de Viaje haran 
uso de su vehiculo privado cuando tengan que viajar en asuntos 
oficiales. Cuando no puedan hacer uso de su vehiculo privado o la 
Autoridad autorice el viaje en un vehiculo oficial, se solicitors la 
asignacion de este.

Antes de salir, el conductor del vehiculo se cerciorara de que el 
mismo est6 en condiciones de hacer el viaje, que tenga la licencia, 
que tenga las tarjetas de credito y el registro de movimiento de 
vehiculos.

Autoridad de Edificios Publicos
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13. Las necesidades de combustible y lubricantes que surjan durante el 
viaje serin satisfechas mediante el uso de las tarjetas de cr6dito 
asignadas al vehiculo en las estaciones de servicio de la 
Administracion de Servicios Generales o en las contratadas para tales 
fines por la Autoridad. Los boletos de compra se enviaran 
diariamente a la Division de Transportacion de la Oficina de 
Administracion y de ahf serin  referidos para pago a la  Oficina de 
Contraloria, "Relacidn de Boletos de Gasolina y Lubricantes , 
(Anejo VH).

14. Cuando en casos extraordinarios o de emergencia sea necesario 
utilizar algunos de los vehiculos de la ’flota" en horas no labor ales 
para algun asunto oficial, se requerira ia autorizacion previa del 
Director Regional en las Oficinas Regionales y del Director de 
Administracion en la Oficina Central.

X. N otification de Accidentes

A. Cuando ocurra un accidente en el que este envuelto un vehiculo de la 
Autoridad, el conductor notificara de lo ocurrido al Cuartel de Policia mas 
cercano dentro de las dos (2) horas subsiguientes de haber ocurrido el 
mismo.

B. De haber heridos, el conductor tramitara con los sistemas de emergencia la 
ayuda necesaria para recoger a estos. De ser estrictamente necesario y no 
lleguen los socorristas a un tiempo razonable, se recomienda llevarlos al 
hospital mas cercano.

C. El conductor tomara nota de lo siguiente: description del vehiculo o 
propiedad afectada, nombre de la compania aseguradora de 6ste, si alguna, 
nombre, numero de licencia, direccidn y numero de telefono del conductor 
del otro vehiculo, numero de querella de la policia, danos ocasionados, 
personas lesionadas (nombre, direccidn y tel6fono) y testigos (nombre, 
direccion y telefono). Tambien debera anotar el nombre del policia que 
atendio el accidente, numero de placa y numero de telefono del cuartel al 
cual pertenece.

Aprobado jK»r:

m
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D. Si el conductor de la Autoridad no fue responsable del accidente de transit©
o ambos conductores tuvieron parte de culpa (responsabilidad compartida) 
deberl llenarse el Informe Amistoso de Accidente del Seguro de 
Responsabilidad Obligatorio Para Vehiculos de Motor (el seguro 
compulsorio).

E. No mas tarde del proximo dia laborable de haber ocurrido el accidente, el 
conductor rendird un informe en original y cuatro (4) copias haciendo uso 
del formulario para estos fines. El original y dos (2) copias se enviara a la 
Oficina de Contraloria, una (1) copia ira a la Oficina de Administracion y 
la restante se mantendra en los archivos del Area u Oficina a la que 
pertenezca el conductor, "Informe de Accidente de Vehiculos de M otor , 
(Anejo VIII).

F. El conductor no entrara en compromisos de pago que comprometan a la 
Autoridad.

G. El Director de Administracion, El Director del Area u Oficina a ia que esta 
adscrito el conductor o el Director Ejecutivo podra solicitar se conduzca 
una investigation administrativa a la Oficina de Seguridad Interna para 
determinar si hubo negligencia de parte del conductor y se sometera el 
informe de dicha investigacidn a la Oficina de Administracion quien 
procesara el caso a traves de las Oficinas responsables de aplicar las 
medidas que correspondan.

H. La Autoridad reclamara al conductor el pago por danos ocasionados a un 
vehiculo por descuido o negligencia suya, en adicion a la aplicacion de 
cualquier medida disciplinaria que estime pertinente y que esta provista en 
el Reglamento de Personal.

XL Culdado y M antenimiento de los Vehiculos Oficiales

A. Mientras los vehiculos est6n fuera de uso, se mantendran debidamente 
cerrados y seguros en los lugares de estacionamiento que la Autoridad 
provea.

Autoridad de Edificios Publicos
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B. Cuando por aiguna razon un vehfculo perteneciente a la flota deba 
permanecer en horas de la noche, en dfas de descanso o feriados fuera de 
los predios de la Autoridad, el conductor procedera a solicitar autorizacion 
del Cuartel de Policia o Parque de Bombas mas cercano para estacionar el 
vehfculo en el area de estos que garantice la seguridad del mismo

C. Toda Area, Oficina o Region que tenga bajo su custodia una flota de 
vehfculos preparara un programa de inspecciones periodicas para cada 
unidad. Este programa incluira rotation de ruedas, cambios de aceite y 
filtro, cambio de bujfas, engrase, revision del sistema de frenos, etc.

D. Para cada vehiculo se preparara dicho programa de inspection y se anotara 
en 6ste las actividades realizadas, fecha y quien realizo la labor en el 
’’P rogram a de M antenimiento de Vehiculos (Anejo IX).

E. Cuando los vehiculos sufran de problemas de funcionamiento, luego de 
expiradas las garantfas, se repararan en las facilidades de la Autoridad; o 
en talleres privados con la autorizacidn del Director de la Oficina de 
Administration. Cuando se utilicen talleres privados se contrataran los 
mismos, segun lo establecido por el Reglamento para la Adquisicion ae 
Equipo, Materiales y Servicios.

XII. Cumplimiento de G arantias

A. Cuando la Oficina de Administracion haga entrega de ios vehfculos nuevos 
a las diferentes Areas, Oficinas o Regiones, acompanard ios mismos de los 
documentos de garantfa que cubren la unidad y retendra copia para sus 
archives. De igual forma hara entrega del manual de operacion del
vehfculo.

B. Cada Oficina, Area o Region sera responsable de enviar los vehfculos a ios 
cotejos periddicos a la casa suplidora, de acuerdo con ios terminos 
establecidos en el contrato de ventas.

Autoridad de Edificios Pfiblicos
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 ̂ Pagira 15 De 18 
Asunto* Reglamento Niton. 500.5.2 ______ ___________ ____

A probado por:

A.

c .  Cada Regi6n, Area u Oficina mantendra u n  registro dc las fecbjuide 
inspecci6nestablecidaspor las garantiasy de cualquier reparacionelecmada 
bajo los tfaninW  de tm >  "Regfetro de G arantias - Vetacnlos de
M otor", (Anejo X).

D La Region, Area u Oficina mantendra informada a la Oficina de 
' Administracion de toda reclamation que se vaya a efectuar al amparo de las 

garantias que cobijan a los vehiculos.

xm. Reemplazo de N em nlticos y Baterias

Las Areas, Oficinas o Regiones que tengan v e h i c u l o s  asignados mantendmn 
un "Registro de Reemplazo de Neumaticos'' (Anejo XI) y eg1 r  
Reemplazo de Baterias" (Anejo XII) para cada vehiculo ,

B. Se compraran neumaticos y baterias de la mejor calidad y durabilidad 
posible.

C Para efectuar el reemplazo de neumaticos y baterias el Sub-encargado de la 
Propiedad de la Oficina o Regidn certificarf que las n a m a tt no pueo.en 
utilizarse mas, luego de obtener el visto bueno del Director de 
Administracion por via telefonica. Copia de dicha certificacidn sera 
enviada a la Oficina de Administracidn y a la Oficina de Contraloria pa a 
los ajustes correspondientes.

D Los neumaticos y baterias se mantendran en los vehiculos para los que 
fueron compradas.

E No se adquiriran reemplazos de neumaticos y baterias cuya gai antia no haya 
expirado a no ser que el deterioro de estos represente un pehgro de la 
conducci6n de dicho vehiculo. En estos casos se ^
curnplimiento de las garantias con el suplidor de las mismas. El Director 
Regional se asegurara de mantener en lugar seguro ia garantia expedida po 
el suplidor, de manera que pueda reclamarse el curnplimiento ae las
mismas.

Autoridad de Edificios Pdblicos
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,  Pagina 16 De 18 
Asunto: Reglam ento N um . 300.5.2 _______________________

" ' ' Aprobado por:

" Z ilA ____________________________________________________________________

F. Los neumaticos y baterias reemplazados se entregaran al taller donde se 
adquieran las nuevas. ASI SE ESPECIFICARA EN LA ORDEN DE 
COMPRA.

XIV. Adquisicion y Reemplazo de Piezas y Otros Accesorios

A Las Areas, Oficina o Regiones que tengan vehiculos asignados mantendran 
un "Registro de Adquisicion y Reemplazo de Piezas y otros Accesorios 
(Anejo XDOD para cada vehiculo.

B. Para efectuar la compra de alguna pieza o accesorio para algun vehiculo 
oficial de la Autoridad, el Sub-encargado de la Propiedad de la Oficina o 
Region certificara que la(s) misma(s) contribuye(n) al buen funcionamiento 
del vehiculo o aumenta la seguridad y/o vida util de dicho vehiculo.

C Para efectuar el reemplazo de piezas y/o accesorios el Sub-encargado de la
* Propiedad de la Oficina o Region c e r t if ie d  que las mismas no pueden 

usarse mas, luego de obtener el visto bueno del Director de Administracion 
por via telefonica. Copia de dicha certificacion sera enviada a la Oficma 
de Administracidn y a la Oficina de Contraloria para los ajustes 
correspondientes.

D. Las piezas y accesorios se mantendran en los vehiculos para los cuales 
fueron comprados.

E Las piezas y accesorios reemplazadas se entregaran a! taller donde
' ‘ adquieran las nuevas. ASI SE ESPECIFICARA EN LA ORDEN DE 

COMPRA.

p  En el caso que las piezas y/o accesorios a ser reemplazados tuviesen alguna 
garantia, se gestionara el cumplimiento de las garantias con e! suplidor de 
de las mismas. El Director Regional se asegurara de mantener en lugar 
seguro la garantia expedida por el suplidor, de manera que pueda 
reclamarse el cumplimiento de las mismas.

Autoridad de Edificios Publicos
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Pagina 17 De 18
Asunto: Reglamento Num . S00.5.2 ___________ ______________ _______________ _

Aprobado por:
Fecha: .  ,

t L & i(

XV. Adquisicidn y Reemplazo de Vehiculos

A.

B.

D.

E.

La compra o alquiler de los vehfculos se efectuari de conformidad con las 
n o r m a s  proniulgacias por el Gobiemo de Puerto Rico para tales tmes, ranto 
en cuanto a precio como a caracteristicas de las umdades. Igual cn  en  
aplicara en la adquisicion del resto de los vehiculos oficiales.

La Oficina de Administracidn a travfc de su Divisidn de Transportacidn 
isoeccionara periddicamente la flota de vehiculos o cuando sea sohcnado 

el A « a  o t a i o n ,  a los efectos de determinar la convemencia de 
sustituir las unidades que Por deterioro o por problemas mecamcos 
frecuentes resulten iraproductivas para la Autoridad,

Para fato se tomard en consideraci6n el historial de reparaciones por M ias 
m e «  eTconsun® de lubricantes, combustible y otras en relac.on a. 
millaje recorrido y las condiciones de carrocena.

Con anticipation a  la fecha establecida para la preparation del Pre“ P“ * ‘°  
anual de rastos de fiincionamiento de la Autoridad, cada Area u  Ohcma 
enviard a la Oficina de Administracidn una relacion de »os vehiculos d 
motor que deben adquirirse o reemplazarse. Dicha relacion debe mcluir a 
siguiente informacion:

1 Numero de vehiculos con su identificaci6n que se propone 
' reemplazar durante el ano, especificando el valor actual de dichos 

vehiculos y la razon para su disposicion o reemplazo.

2. Clase de vehiculo que se interesa y la necesidad que lo justrfica.

3 Nombre de la Oficina, Region o Proyecto a que sera asignado.

Toda adquisicion de vehiculos, sus partes, accesorios y  materiales, sehara 
siguiendo la r e g la m e n ta c io n  vigente estipulada enel teg lam entode Subastas
Y en el Procedimiento para la Adquisicion de Equipo, Materiales yy
Servicios.

Tanto en la compra como en la disposicion de los vehfculos debera tratarse 
de obtener los precios y condiciones mas favorables del mercado.

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto*, Reglamento Num. SOO.5.2
Pagiisa IS De IS

Fecha:
Aprobado por:

G. Los vehiculos que se determinen reemplazar podran ofrecerse en trade-in 
como parte de la transaction de compra de las nuevas unidades o podran 
venderse mediante subasta publica. Ningun funcionario de la A utoridadi 
ni familiar podran participar de dicho proceso.

H . La casa de automdviles que se lleve la subasta se encargara de recoger las 
unidades dadas en "trade-in" no mas tarde de una (1) semana despues ae 
haberse entregado las unidades nuevas.

XVI. V igencia, E nm ienda y D erogation

A. Este reglamento form ari parte del Manual Administrativo de la A utoridad 
una vez sea aprobado por el D irector Ejecutivo y la Junta de Directores,

' B. Este reglamento deroga el Reglamento de Transportacion, aprobado el 26 
de octubre de 1987, el Procedimiento para la Compra, Control y 
Disposicion de Neumaticos y Baterias, aprobado el 28 de enero de 1985 y 
cualquier otra regia promulgada sobre el particular hasta el presente.

C. Este reglamento entrara en vigor tan pronto sea aprobado por la Junta de
Directores.

A PRO BAD O  en San Juan, Puerto Rico, a J_f  jU  de 1999.

LcdcrS^® oG ai:cfiS Pesquera 
Presidente 

Junta de Directores
Director Ejecutivo

L ato . Jaime Mayol-Bianchi 
 ̂ Secretario 
Junta de Directores

Autoridad de Edificios PtibKcos
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Autoridad de Edificios Publicos ; .
Santurce, Puerto Rico

Anejo I
T A R J E T A  C O N T R O L  D E  V E  H I C U O S  D E  M O T O R

AREA, OFICINA, REGION ;
DESCRIPCION DEL VEHICULO DISPOSICION FINAL

M C A NUM. MOTOR SUPLIDOR VENTA t1 TRADE - IN SMODELO NUM. PROPIEDAD FECHA RECIBO fi nANO TABLILLA RENOVACION MARBETE DONACION iJ TRANSFERENCE uE INSPECCION
FECHA
ADQUIRIDO POR

DESCRIPCION DE ACCIDENTES
FECHA NOMBRE POLICIA (1) 

H E R O  PLACA (2) 
NUMERO QUERELLA (3)

CUARTEL NOMBRE DEL CONDUCTOR DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

1
2
3
1
2
3
1
2
3
1
2
3
1
2
3



Autoiridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

Anejo I (a)

S O L I C I T U D  P A R A  L A  AUTORIZACION PARA M A N E J A R  V E H I C U L O S  OFICIALES

I - I N F O R M A T I O N  DEL SOLICITANTE

NOMBRE SOLICITANTE ____________________________________________________________
P U E S T O  _______ _____________ _____ OFICINA, R E G I O N  ___________________________
R A Z O N  P A R A  L A  SOLICITUD ________________________________________________
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RE CO M E N D  A D O :

D I R E C T O R  AREA, OFICINA, REGION FECHA

II - A U T O R I Z A C I O N  OFICINA ADMINISTRACION 

L _ J  A P R O B A D A

L— — ' D E N E G A D A
A U T O R I Z A C I O N  NUM. ______ _ _ _  FECHA E F E C T I V I D A D

RECOMENDADO:

S U P E R V I S O R  TRANS PORTACI ON F ECHA

A P R O B A D O :

D I R E C T O R  ADMINIS T R A C I O N  F ECHA

III - C A N C E L A C I O N
|--— | CES E  O  RENUNCIA
|--- 1 R E V O C A C I O N  POR USO INDEBIDO
r--- 1 OTROS

S U P E R V I S O R  TRANSPORTACION F E C H A
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Aoejc I (b)

Estsdo Libre Asocisdo de Puerto Rieo 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

AUTORIZACION OHCXAL 
CONDUCIR VEHICULOS DE MOTOR

Nombre _ __ ___________ _ _ _ ___
Depta. u Oficina___________
Titulo_______ ______ _______
E x p e d i d o __________ Vencs en
Num. Lie. Conducir ____ __
Categoria _______ __ ________
Num. Autorirasimi

Por la auiofindo a Mo&rar vehicular . ficules de k  AUTORIDAD DE
EDIFICIOS PUBLICOS cq si

ESTA AUTORIZACION ES JNSTRANSFEEHLE.

Este Autarizscida para Conducir Vehiculos de Motor cs  
propsedad de la AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 
y deberi devolvsrse a le tomjjmcife de su emploo o 
esBcelaeidn de la misma.
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AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 
Santurce, Puerto Rico

Anejo I  (c)

DIRECTOR
OFICINA DE ADM INISTRACIO N

AU TO RIZAC IO N PARA MANEJAR VEHICULOS 
OFICIALES DE LA AEP

Se in duye  A u to rizac ion  Num. _______ para conducir vehiculos oficia les cuando las

necesidades de l servicio lo  requieran, segtin fuera solic itado p o r e l D ire c to r de l Area, 

O ficina o Region a la  que usted esta adscrito. Enviamos, adem is, copia de l Reglamento 

para e l Uso, M antenim iento, Compra y  Disposicion de Vehiculos O ficia les con e l proposito  

de que estudie e l mismo detenidamente y  comprenda la m agnitud de la responsabilidad 

que conlleva e l conducir un vehiculo oficial.

De surgir alguna duda sobre e l particular, agradecere se d irija  a la D iv is idn de 

Transportacion de la O fic ina de Administracion para orientacion detallada.

Favor de firm a r copia que se acompana en e l espacio provisto para estos fines y  devolverla  

a la O ficina de Adm inistracion dentro de los cinco dfas laborables siguientes a su recibo.

Anejo

Recibido '___ fecha
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AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLCIOS 
Santurce, Puerto Rico

R e g istr o  de M ovlniento de V eh icu lo s

Anejo II

Numero de Tablilla Description del Vehiculo Oficina, Area,, l e g i o n
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Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

Anejo III
I NFORMS MENSUAL 

USO DE VEHICULOS DE MOTOR

MES _  _ _  MODELO Y MARCA PREPARADO POR
AREA/REGION ~~ TABLILIA _ _  _ DIRECTOR AREA / REGION

DIA MILLAS
RECORRIDAS

GASTOS DE 
GASOLINA

GASTOS DE 
ACEITE

NUM. DE 
VIAJES SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION SUPLIDOR COSTO

•

TOTAL TOTAL
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Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

Anejo ni-a

INFORM MENSUAL ACMMI1V0 USO VEHICULOS DE MOTOR - DIVISION DE TRANSPORTACION

MES PREPARADO POR SUPERVISOR DE TRANSPORTACION
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Anejo IV

AUTORIDAD DE SEIFXCIOS PUBLICOS 
Santutee, Puerto Rico

INSPBCCIOS SEHANAL DE VEHICULOS

T A B L I L L A ...  MARCA Y MODELO MILLAJE

ASPECTOS A  I N S P E CCIOKwS
NIVELES

AEECuASOs A S P E C T O S  A  C O K KEGIR
A C E I T S  DE M O T O R
ACEITE DE TR A N S M I S I O N
LIQUIDQ DE FRENOS
LIQUIDO DE POWER STEERING
COTEJO DE BATERIA
RE FRIGERANTE
CARROCERIA
CRISTALES
SISTEMA DE LUCES
NEUMATICOS {INCLUYE REPOESTA)
A C O N D I C I O N A D O R  DE AIRE
LIMPIA PARABRISAS
E N  CENDIDO
BO C I N A
ESCAPES DE ACEITES Y R E F R I G E ­
RANTS (MAKCHAS E N  EL PISO)

OBSSHVaCXOHSS

CERTIFICO : que el vehiculo que se describe al coraienzo de este 
informe fue inspeccionado por mi en los aspectos antes m e n c i o n a d o s .

CONDUCTOR FECHA

SUPERVISOR DE F LOTA DE VEHICULOS FECHA
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Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

Anejo V

REGISTRO DE FECHAS DE INSPECCIDN Y RENQVACIOR DE MARBETES

. Inspeccion (I) Marbete (M)
Area, Oficina, Region

SUPERVISOR DE LA FL3TA DE VEHICULOS 
_ _ _ _ _ _ _

DIRECTOR, AREA, OFICINA 0 REGION 
_ _
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Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

SOLICITUD SERVICIOS DE T R A H S P O R T A C I O N
Anejo VI

F U N C I O N A R I O  SOLICITANTE L I C E N C I A  DE CONDUCIR

A R E A  U  OFIC I N A FECHA

TIPO DE V E H I C U L O  SOLICITADO

□
□
□
□

S E D A N  4 PUERTAS 
V E H I C U L O  (4x4) 
V A N
P I C K - U P

SOL I C I T U D  CONDUCTOR

I i SI

NO

LUGAR A  V I S I T A RG E S T I O N  A  REALIZAR

PASAJEROS

PUNTO DE PARTIDA HORA SALIDA H O R A  A P R O X . L L E G A D A

D I R E C T O R  AREA, OFICINA FECHA

ORDEN DE VIAJE
V E H I C U L O  AUTORIZADO

M ARC A  Y MO D E L O  CONDUCTOR A S I G N A D O  - DIV. TR A N S P O R T A C I O N

T A B L I L L A  CONDUCTOR A U T O R I Z A D O  AUT O  NUM.

S U P E R V I S O R  DE TRANSPORTACION F ECHA

C E R T I F I C O  : Que el vehiculo fue inspeccionado tan pronto fue 
d e v u e l t o  . Las condiciones fisicas y tnecanicas eran las siguientes :

S U P E R V I S D R  TRANSPORTACION FECHA
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Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

Anej o VII

RBXACXOH Z>S BOLETOS V K GAS OI. IMA Y  l.tJBRXCMJTBS

REGION PREPARADO POR

MEC DIRECTOR REGIOKftX.

27 XA TA£LXLLA
ESTACION SERVICIO

NDMERO DE BOLETOASG ESSO CONSDMO

:
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Autoridad de Edificios Publicos Anejo VIII
Santurce, Puerto Rico

M o d e l o  j i e p - O C - s s  
N u m . INFORME SE ACCIDENTS DE VEHICULOS DE MOTOR

OFICIALES -J PRIVADO EH GESTIONES OFICIALES

DATOS RELATIVOS A LA PROPIEDAD DE LA A.E.P. Y SUS EMPLEADOS

NOMBRE DEL CONDUCTOR

PRO YE CTO NTJMERO

NUM. LICENCIA

TABLILLA

DIRECCION Y TELEFONO

MARCA, MODELO, ANO

FINES CON QUE SE US ABA EL VEHICULO LUGAR DONDE SE PUEDE INSPECCIONAR VEHICULO

DANOS SUFRIDOS POR VEHICULO OFICIAL (FAVOR INCLUIR ESTIMADO)

FOTOS INCLUIDAS SI NO

PERSONAS QUE VIAJABAN EN EL VEHICULO - NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
POSIBLES 

LESIONADOS
SI j NO

SI
?i NO [

SI ■NO ! _
SI 1 NO

II - DATOS RELATIVOS A VEHICULOS AJENOS DE TERCERAS PERSONAS

NOMBRE DEL CONDUCTOR NUM. LICENCIA DIRECCION Y TELEFONO

NUM. SEG. SOCIAL

TABLILLA MARCA, MODELO Y ANO EM PRES A EN LA QUE TRABAJA / TELEFONO

VEHICULO ASEGURADO 
SI ! NO

COMPANIA ASEGURADQRA NUMERO DE POLIZA

DANOS SUFRIDOS POR VEHICULO

PERSONAS QUE VIAJABAN EN EL VEHICULO - NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
POSIBLES 

LESIONADOS
SI NO

SI NO

SI NO

SI NO

III - DATOS RELATIVOS AL ACCIDENTE

LUGAR EN QUE OCURRE ACCIDENTE (carretera , Jti 1 Stne t r © , sector, barrio, pu.e£tio)

DIA Y HORA EN QUE OCURRE EL ACCIDENTE HUM. QUERELLA AREA POLIC XA

NOMBRE POLICIA QUE ATENDIO ESTE INCIDENTS NUM. DE PLACA NOM. DE TELEFONO

c L L U V I A ?  L— J s i  I---- > NO

i V I S I B I L I D A D  S U F I C I E N T E  ? 

O T R O S _______

iNEBLXNA? I--1 SI
[—! s i  O NO i. PAVIMENTO MOJADO O 

RESBALOSC?

I---iKO

(ZZ3 s i □ NO

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE



oficina legal 10/10/2012 6:47:35 AM Pag: 32 of 37 Proced#500.5.2

FIRMA DEL CONDUCTOR

FECHA

S O M B R E  H E P R E S E N T A N T E  A E P

FIRMA R E PR E S ENTANTE AEP

PUESTO

MOT A r Ds ser un vehiculo privado en gestionis oficiales 
‘ no hay qu€ incluir €stimado del Mistno, '

FECHA
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AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 
Santurce, Puerto Rico

Anejo IX
PROGRAM DE MAHTENIMIENTQ DE VEHICULOS

TABLILLA MODELO Y MARCA AREA, OFICINA, REGION ANO

S E R V I C I O MILLAJE SUPLIDOR ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
TUNE-UP (Cambio bujlas, aceite y 
flltro) - CONFORME ESPECIFICACIONES 

DEL FABRICANTE
COTEJO DEL RADIADOR (cambio del 
refrigerante) - cada 6 meses
LAVADO Y ENGRASE - cada 4 meses

COTEJO DEL TREK DELANTERO - cada 6 
meses
COTEJO DEL SISTEMA DE FRENOS - cada 3 
meses
ALINEAMIENTO - cada 6 meses

BALANCED - cada 6 meses

ROTACION DE GOMAS (cuando aplique) - 
cada 3 meses

SUPERVISOR DE FLOTA DE VEHICULOS DIRECTOR AREA, OFICINA 0 REGION

FECHA FECHA
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Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

REGISTRO DE G M M T I A S  - VEHICULOS DE MOTOR
Anejo X

M C A  Y MODELO _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ANO _ _ _ _  T A B L I L L A _ _ _ _ _ _ _  SUPLIDOR
LUGAR R E C L M C I O N  SERVICIO EN GARANTIA _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _  TELEFONO _ _
FECHA PRIMER COTEJO SEGUNDO COTEJO
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Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

Ahejo XI
REGISTRO DE REEMPLAZO DE NEUMATICOS

TABULLA MARCA, BODELOY ANO S ^ O F E I I f S l i f  

NUM LONAS   TAMANO ALTO

FECHA MARCA SUPLIDOR

N i l  ORDEN DE 
COMPRA 0  

"PETTY CASH"
TERMINOS DE 

GARANTIA RECLAMACIONES A SUPLIDOR
FIRMA SUPERVISOR DE LA FLOTA 0  PERSONA 

ENCARGADA
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Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

Anejo XII
REGISTRO DE REEMPLAZO DE BATERIAS

TABLILLA MARCA, MODELO Y ANO AREA, OFICINA, REGION

AMPERAJE _ _ _ _ _ _ _  CANTIDAD DE R E S E R V A _ _ _ _ _  ABCHO _ _ _ _ _  ALTO

TIPO DE TERMINAL ^  LADO 0  ARRIBA

FECHA DE 
COMPRA M C A SUPLIDOR

NUM. ORDEN 
COMPRA 0 

"PETTY CASH" TERMINOS DE GARANT1A RECLAMACIONES AL SUPLIDOR
FIRMA DEL SUPERVISOR DE LA 
FLOTA 0 PERSONA ENCARGADA
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Anejo XIII

Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

REGISTRO DE ADQUISICION Y REEMPLAZO DE 
PIEZAS, ACCESORIOS Y OTROS

TABULA MARCA, MODELO ¥  ANO AREA, OFICINA, REGION

NUM. ORDEN DE
COMPRA 0 SIM TERMINOS DE RECLAMACIONESAl FIRMA SUPERVISOR DE LA FLOTA

FECHA MARCA SUPLIDOR T O C A S H " GARANTIA GARANTIA ADQUIS. REEMPLAZO SUPLIDOR ENCARGADA
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Gobiemo de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

Santurce, Puerto Rico

Asunto: Rcgtamento Num. 500.6.1  

Fecba: n J  Revisaito por:

REGLAMENTO DE PROPIEDAD MUEBLE 
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AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS
Santurce, Puerto Rico

Asunto: Reglam ento Num . 500.6.1 Paglssa 1 de 9

Fecfeav  A /
■ ^ r

REGLAMENTO DE PROPIEDAD MUEBLE

I - Base Legal v Propositos

Este reglamento se promulga de confonnidad con los poderes conferidos a la Autoridad de 
Edificios Publicos en el Articulo 5 Incisos 3, 6, 8 y 13 de la Ley Ntimero 56 del 19 de junto 
de 1958, segun enmendada, con el proposito de establecer las normas a seguir en cuanto al 
registro, control y disposicion de la propiedad mueble que posee la Autoridad.

II - Pefinidon de Terminos

Para propositos de este reglamento los siguientes terminos tendrin el significado que a 
continuacion se expresa:

1 - Custodio de la propiedad - se refiere a los empleados y funcionarios a quienes se
les ha asignado directa y personalmente propiedad de la Autoridad para uso en 
el desempefio de sus funciones.

2 - Encargado de la propiedad - funcionario que tiene la responsabilidad de velar por
el registro, control y disposici6n de la propiedad mueble de ia Autoridad 
conforme a lo establecido por este reglamento. Para ello estara cubierto por una 
fianza, cuyo monto seri determinado por el Contralor de la Autoridad.

3 - Inventario flsico - consiste en la inspeccidn periddica de la propiedad, segun
asignada por unidad de trabajo y custodia.

4 - Oficina de Administracion - dependencia de la Autoridad a la que esta adscrito
el Encargado de la Propiedad.

Autoridad de Edificios Publicos
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5 - Propiedad muebie - para proposito de este reglamento, propiedad mueble es
aquella que por su naturaleza puede trasladarse, como libros, equipos, 
herramientas y mobiliario; que ha sido marcada, numerada, registrada y que tiene 
un valor de $100.(X) o mas.

6 - Sub-Encareado de la propiedad - funcionario responsable de mantener y controlar
el inventario de propiedad de su particular unidad de trabajo.

7 - Unidad de trabajo - se refiere a las dependencias de la Autoridad Identificadas
como Areas, Oficinas, Oficinas Regionales y Edificios.

Ill - Deberes del. Encareado de la Propiedad

a - Registrar, identificar, numerar y marcar la propiedad mueble que se adquiera por 
compra, donacion o fabricacion interna.

• b - Mantener registros actualizados de la propiedad por unidad de trabajo, 
localizacion fisica y custodio.

c - Tomar inventarios fisicos periodicos a los fines de constatar la exactimd de los 
registros de propiedad, identificar discrepancias, investigar el por qu6 de las 
mismas y actualizar Ios registros.

d - Mantener un control efectivo de las transferencias y bajas de la propiedad, de 
manera que se reflejen de inmediato los cambios en los registros pertinentes.

e - Mantener un inventario de propiedad utilizable no asignada y disponible para ser 
distribuido entre los Directores de Area y Oficina, Directores Regionales y 
Administradores de Edificios.

f  - Evaluar la propiedad fuera de uso, excedente o inservible para la Autoridad, a los 
efectos de iniciar los tramites necesarios para la disposicion de la misma.

g - Conducir investigaciones dirigidas a establecer responsabilidad en cuanto al uso 
indebido de la propiedad, desaparicidn o p^rdida.

A probado gpr;
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oficina legal 10/10/2012 6:50:05 AM Pag: 4 of 16 Proced#500.6.1

Asunto: Reglamento Num . 500.6.1 Pagina 3 De 10

IV - Deberes del Sub-Encarcado de la Propiedad

a - En toda Area, Oficina, Oficina Regional y Edificio se designara a un empleado 
gerencial como Sub-Encargado de la Propiedad, quien se desempenara en estos 
menesteres, ademas de los que cotidianamente realiza.

b - El Sub-Encargado de la Propiedad mantendra copia de los recibos de propiedad 
de cada empleado o funcionario adscrito a su unidad de trabajo. Se asegurara de 
insertar el numero de seguro social del custodio y de que los recibos est£n 
debidamente firmados.

c - Notificar& al Encargado de la Propiedad sobre el recibo de propiedad nueva, con 
el proposito de que la misma se registre oficialmente, si no se ha hecho, y se le 
asigne numero.

d - Anotara la misma en la copia del recibo de propiedad del empleado a quien se le 
asigno hasta tanto el Encargado de la Propiedad produzca un recibo actualizado.

e - Sera responsable de marcar la propiedad nueva tan pronto el Encargado de la 
Propiedad haga llegar las placas que se utilizan para tales fines.

f - Se encargarA de tramitar a trav6s del Director de Area y Oficina, Director 
Regional o Administrador de Edificio, toda baja y transferencia de propiedad.

g - Acompafiara al personal de la Division de Propiedad en la toma de inventarios 
fisicos.

h - Notificara al Director de la Unidad de Trabajo a la que pertenece y al Encargado
■ de ia Propiedad de cualquier pdrdida o desaparicion de la propiedad asignada.

V - Deberes del Custodio de la Propiedad

a - Cuidar£ la propiedad que se le ha confiado y respondera del valor en metalico de 
esta por perdida o dano ocasionado por negligencia o falta de cuidado en el

Autoridad de Edificios Publicos



oficina legal 10/10/2012 6:50:05 AM Pag: 5 of 16 Proced#500.6.1

Asunto: Reglamento Num . 500.6.1 Pagina 4 De 10

Fecha: Aprobado por:

j _________________ _______________________________________________

desempefio de sus funciones. Podra sustituir la propiedad perdida por una igual 
o similar en calidad y durabilidad. El Director del Area u Oficina, Director 
Regional o Administrador de Edificios certificarS que el reemplazo cumple con 
lo antes expresado.

b - Firmara un recibo (Anejo III) por toda la propiedad asignada.

c - NotiftearS a su supervisor inmediato de la pfirdida, rotura, deterioro o desperfecto 
que sufra la propiedad tan pronto ocurra. El Supervisor inmediato notificari 
sobre el particular al Sub-Encargado de la Propiedad con la debida prontitud.

d - Ningtin empieado o funcionario usar£ la propiedad asignada para otros fines que 
no sean los estrictamente oficiales.

e - Cuando un empieado pase a ocupar otro puesto en la misma unidad de trabajo o 
en otra dependencia de la Autoridad, o cese en sus funciones por cualquier 
motivo, hara entrega de la propiedad asignada al Encargado o al Sub-Encargado 
de la Propiedad mediante recibo.

f  - Ningun empieado o funcionario est£ autorizado a prestar propiedad y/o equipo 
para el uso de otras instituciones o agencias gubemamentales sin que se obtenga 
la aprobacidn del Director Ejecutivo.

VI - Registro, Numeraddn v Marca de la Propiedad

a - Toda propiedad sera registrada en el Archivo de Propiedad, se le asignarii un 
numero correlativo en orden ascendente, se ubicara por unidad de trabajo y se 
describira en terminos generales, haciendo uso de la Forma de Entrada de Datos.

b - Se registrara el costo de la misma si fue adquirida a traves del proceso de 
compra, el precio en los libros del donante si fue adquirida mediante donackjn o 
el precio de constmccion si fue fabricado intemamente calculado a base del costo 
de los materiales, la mano de obra y el tiempo invertido.

Autoridad de Edificios Ptiblicos
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c - Se marcara la propiedad con una placa metalica o marcador especial que no pueda 
ser borrado (cuando asi lo permita el equipo) en la que se insertara el numero de 
propiedad y se identificara a la Autoridad,

d - Al finalizar la construccidn de un proyecto nuevo, el Area de Construction, 
sometera a la Oficina de Administration una relacion de toda aquella propiedad 
sobrante o instaiada, incluyendo el valor de cada equipo con copia de su garantia.

e - El Encargado o Sub-Encargado de la Propiedad, eomenzari inmediatamente a 
marcar y numerar la propiedad instaiada o sobrante de el proyecto. A esta 
propiedad se le asignard una numeration diferente a la propiedad adquirida 
mediante requisition de compra.

VII - Entrega de Propiedad a Funcionarios v Empleados

a - A todo empleado o funcionario, a quien se le haga entrega de propiedad de la 
Autoridad para su uso, recibira la misma mediante recibo.

b - El original de dicho recibo lo retendra el Encargado de la Propiedad. El 
empleado y el Sub-Eneargado de propiedad recibiran copia del mismo.

VIII - Transferencias v Baias de Propiedad . ,

A- Transferencias

1* Cuando en una Oficina, Area, Region o Edificio se tenga propiedad que 
no est6 en uso y alguna otra dependencia de la Autoridad necesite la 
misma, podra efectuarse la transferencia de esta previa autorizacion del 
Encargado de Propiedad. Para estos fines utilizara el formulario Solicitud 
de Transferencias y Bajas de Propiedad (Anejo I).

Autoridad de Edificios Piiblicos
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2- El Encargado de la Propiedad efectuara los ajustes necesarios en el 
archivo, de manera que este se mantenga actual tzado.

3- El Encargado de la Propiedad preparara un informe cada tres (3) meses 
de la propiedad existente en almacen y lo circular^ por las diferentes 
unidades de trabajo, con el proposito de que 6stos puedan solicitar la 
asignacion de aquella propiedad que necesiten y este disponible, evitando 
de esta manera la compra de equipo nuevo.

B- Baias

1- Cuando se determine que cierta propiedad no es de utilidad en alguna 
dependencia de la Autoridad y se solicite la baja de ia misma del 
inventario de la referida dependencia, el Encargado de la Propiedad 
tomara la custodia de esta. Dicha baja se tramitard a traves del 
Formulario Solicitud de Transferencias y Bajas de Propiedad (Anejo I).

2- Para estos fines se habilitara un espacio de almacen en el que se ubicara 
toda la propiedad dada de baja,

C~ Informes

1- El Encargado de la Propiedad preparara un informe mensual sobre 
transferencias y bajas. Enviara copia del mismo a la Oficina de 
Contraloria para prop6sitos de actualizaci6n del subsidiario de propiedad. 
(Vease Anejo II - Listado de Transacciones de Bajas y Transferencias de 
Equipo en el Mes).

IX - Inventarios Fisicos

1- Con el proposito de constatar la veracidad de la informacion contenida en el 
Archivo de Propiedad, anualmente o cuando haya cambio de incumbente se 
llevaran a cabo inventarios fisicos por unidad de trabajo. Dicho inventario se

Autoridad de Edificios Publicos
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hara con personal de la Division de Propiedad de la Oficina de Administracion 
y el Sub-Encargado de la Propiedad de cada unidad de trabajo.

2- En el caso de los Directores de Area y Oficina, Directores Regionales y 
Administradores de Edificios se hara un inventario fisico de la propiedad asignada 
a su unidad cuando estos cesen en sus funciones en la unidad de trabajo 
particular, ya sea por traslado o reasignacion dentro de la agencia o por 
desvinculacion total del servicio.

3- De encontrarse discrepancias entre el inventario fisico y lo registrado en el 
Archivo de Propiedad se harin las gestiones necesarias para determinar lo que ha 
pasado con la propiedad no encontrada.

4- Una vez finalizado el inventario y corregidas las discrepancias se preparara el 
informe de propiedad en uso de la unidad de trabajo, el cual seni firmado por el 
Director de la dependencia y el Sub-Encargado de la Propiedad. Se prepararan, 
ademas, los recibos individuates de propiedad en uso, los cuales ademas de las 
firmas anteriores serin firmados por el empleado que tiene la custodia directa de 
la propiedad. (V6ase Anejo III - Recibo de Propiedad, Equipo y/o 
Herramientas).

X - Propiedad Desaoarecida, H m ’tsds. o Panada Intendonalm ente .

1- Cuando el Director de Area u Oficina, Director Regional o Administrador de 
Edificio tome conocimiento de la perdida, desaparicion, hurto o dano intencional 
a la propiedad de la Autoridad, procedera (en caso de hurto se informara a la 
Policia para levantar querella) a informar de lo ocurrido al Director de la Oficina 
de Administration haciendo uso del formulario Informe de Perdida, Desaparici6n, 
Hurto y Darios a la Propiedad (Anejo IV) dentro de los dos (2) dias laborables 
subsiguientes de haber ocurrido los hechos.

2- En este informe se incluirA el numero de la propiedad y una descripcion de la 
misma, costo en libros, descripcion de los hechos que ocurrieron, hora, numero 
de querella, fecha de los hechos y comentarios adicionales.

Autoridad de Edificios Publicos
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3- En caso de que el Director de la Oficina de Administracion considere necesario 
la busqueda de informacion adicional, solicitara al Director de la Oficina de 
Seguridad Interna realizar una investigacion de los hechos y rendir un informe 
con sus conclusiones y recomendaciones. El Director de la Oficina de Seguridad 
Interna solicitara informacion o documentos relacionados con dicha investigaci6n 
y someteri sus recomendaciones al(la) Director(a) de Adminsitracion, quien a su 
vez preparara un infonne final con sus recomendaciones, dirigidas al(la) 
Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Administracion. De ser necesario la intervenci6n 
del Director Ejecutivo, el(la) Subdirector(a) Ejectivo(a) de Administracion 
discutira el caso con el.

4- Del resultado de dicho informe, el Director de Administracidn podrd formular 
recomendaciones al(a la) Subdirector(a) Ejectivo(a) de Administracion 
encaminadas a fijar responsabilidad sobre la perdida o relevar totalmente a algun 
funcionario o empieado. De fijar se responsabilidad sobre algun empieado o 
funcionario se notificara a la Oficina de Contraloria para que efectue las gestiones 
de cobro pertinentes y a la Oficina de Recursos Humanos para que determine 
sobre la aplicabilidad de medidas disciplinarias.

5- Cuando se determine que un empieado o funcionario es responsable de la perdida
o desaparicidn de alguna propiedad, se procedera a cobrarle el costo de la misma 
conforms al valor en los libros de contabilidad al momento de la perdida. 
Disponi6ndose, que la cantidad a cobrar nunca sera menor del diez porciento 
(10%) del costo original. El empieado o funcionario podr& optar por reponer la 
propiedad de conformidad con lo establecido en el Articulo V-A de este 
reglamento.

6- De entenderse que la situacion debe referirse al Secretario de Justicia, se hara una 
comunicacidn para la firma del Director Ejecutivo, acompanando copia del 
infonne preparado por la Oficina de Adminstracion y la investigacion de la 
Oficina de Auditoria Interna. El Informe de Administracion debe ir a la par con 
el preparado por el Encargado de la Propiedad.

7- El Encargado de Propiedad procedera a hacer los ajustes necesarios en el Archivo 
de Propiedad y notificara mediante comunicacion escrita a la Oficina de 
Contraloria y a la Oficina de Administracion.

Autoridad de Edificios Publicos
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XI - Disposition de Propiedad Excedente. Inservible u Obsolete

1- Se podra disponer de aquella propiedad que por adelantos en la tecnologia se haya 
tornado obsoleta, la que por su condition de deterioro haga imposible su uso o 
la que a pesar de estar en buenas condiciones sea totalmente innecesaria para la 
Autoridad.

2- Se podra transferir a otras agencias gubernamentales o ceder a entidades sin fines 
de lucro la propiedad descrita en el inciso anterior, luego de que resulte 
infructuosa la gesti6n de venta de la misma.

3- Todas las ventas de bienes muebles, cuyo importe exceda de los tres mil dolares 
($3,000.00), se haran por el procedimiento de subastas. Cuando excedan de 
$10,000.00 se requerira la aprobacion de la Junta de Directores.

4- Cuando se trata de propiedad cuyo valor sea inferior a los $3,000.00 se vender^ 
por subasta informal bajo la supervisi6n del Director de la Oficina de 
Administracion y el Director de la Oficina de Contraloria.

5- El Director de la Oficina de Administracion, en conjunto con el Director de la 
Oficina de Contraloria, someteran un informe con sus recomendaciones al 
Director Ejecutivo cuando se irate de transferir propiedad a otras agencias 
gubernamentales o de donaci6n a entidades sin fines de lucro. (El Anejo V 
servira para estos propositos.)

6 - El Director- Ejecutivo podra aprobar la transaction recomendada total o
parcialmente, podra solicitar information adicional o podrd denegar la misma.

7 - Cuando se trate de la disposicion final de propiedad, el Encargado de la
Propiedad hara las gestiones para depositar la misma en el vertedero. Esta 
gesti6n se hara en presencia de un funcionario o empleado de la Autoridad,

8- La disposici6n final de propiedad se hara luego de haber obtenido la autorizacion 
del Director Ejecutivo o su representante.

Aprobado por:
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9- Ningun funcionario o empieado de la Autoridad o sus familiares podra adquirir 
propiedad de la Autoridad, mediante donation o venta.

10- El Encargado de la Propiedad efectuara los cambios necesarios en el Archivo de 
Propiedad y notificara mediante comunicacion escrita a la Oficina de Contraloria 
y a la Oficina de Administration.

XII - Visencia

a- Este Reglamento formarS. parte del Manual Administrativo de la Autoridad y 
entrara en vigor inmediatamente, despues de su aprobacion por la Junta de 
Directores.

■ b- Este Reglamento deroga el anterior que fue aprobado el 14 de julio de 1994.

XIII - Aorobaciott

a - Este Reglamento fup aprobado por la Junta de Directores en reunion efectuada el 
£ 1  d« & C JT u kf de 1999.

Aprobado por:
\

Ing. Wilfredo Jirau Toledo
Director Ejecutivo

Jaime Mayol-Bianchi 
Secretario 

Junta de Directores

Autoridad de Edificios Publicos
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Manual Adm. AEP 
Reglamento 500.6.1 
Aprobado:

Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION

D E S I G N A C I O N  S U B - E N C A R G A D O  D E  L A  P R O P I E D A D

NOMBRE SUB-ENCARGADO PUESTO

LUGAR DE TRABAJO FECHA DESIGNACION

FECHA DIRECTOR AREA, OFICINA, 
REGION O EDIFICIO

C E R T I F I C O ;  que he recibido copia del Reglamento de Propiedad Mueble aprobado el 4 de 
julio de 1994, h o y ____ d e ____________________ _______ de 199__ .

FIRMA SUB-ENCARGADO DE 
LA PROPIEDAD
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ANEJO I
Autoridad de Edificios Publicos 

Santurce, Puerto Rico

SOLICITUD DE TRANSFERENCIAS Y BAJAS DE PROPIEDAD

Fecha ________________. __________

Area, Oficina, Region o Edificio______________ ________ _ ________ ______

TRANSFERENCIA

Solicito aJ Encargado de Propiedad autorice la transacci6n antes senalada de la 
siguiente propiedad:

Num. Propiedad_________________

Descripci6n_________________ .______________________________ _________________

Num. Propiedad 

Descripci6n___

Num. Propiedad 

Descripcion___

Sub-Encargado de la Propiedad Director Area. Oficina, Region o

BAJA Area, Oficina, Region, Edificio

Edificio

APROBADO:

Encargado de la Propiedad Fecha
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Reglamento 500.6.1 Santurce, Puerto Rico

LISTADO DE TRANSACCIONES DE BAJAS Y TRANSFERENCIAS DE EQUIPOS EN EL MES

NUMERO
PROPIEDAD DESCRIPCION

TRAMSACCION

COSTODE A
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ATNEJU 111
Autoridad de Edificios Publicos 

Santurce, Puerto Rico

RECIBO DE PROPIEDAD 

AREA U OFICINA _______________  NUM. SEGURO SOCIAL

EDIFICIO_____________  ____ FECHA___________________________;_____________

Y o ,______________________________________ he recibido de la Autoridad de Edificios Publicos la propiedad, equipo
y/o herramientas que a continuation se describe*), para uso oficial durante el desempeflo de mis labores. Entiendo que soy 
responsable de su cuidado y conservaci6n y que en caso de perdida o desaparicitfn de esta, excepto en caso de 
escalamiento del lugar design ado para su guarda, previa evidencia de escalamiento en el area de trabajo sere responsable 
por el pago del importe de las raismas, conforme al valor en los libros de contabilidad.

NXJMERO
PROPIEDAD DESCRIPCION DE LA PROPIEDAD ASIGNADA

AUTORIZADO POR:

Autorizo la entrega de herramientas y/o equipo arriba indicado para uso estrictamente oficial. 

Firrna del Director de Area,
Oficina, Regi6n o Edificio________________________________ Fecha_________ __

Finna del Subencargado de
la Propiedad_____________________ ______________________  Fecha ___________

RECIBIDO POR:

Firma del Empieado que . 
recibe el equipo__________________________,_____________  Fecha___________

Cancele este recibo y emita otro con el ntimero y fecha mas reciente al surgir alguna transferencia, adicion o eliminaci6n 
de algunas de las partidas. Envie el recibo cancelado con el nuevo recibo al Encargado de la Propiedad, quien conservara 
el mismo en el archivo de recibos cancelados por un periodo de diez (10) anos.
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I M a n u a l A d m . AfcJK 
R eglam ento 500.6.1 .

A p r o b a d o :_________ ■________

■ A N E JO  IV
A utoridad d e E d ific io s P ub licos  

Santurce, Puerto R ico

IN F O R M E  D E  P E R D ID A , D E S A P A R IC IO N , H U R T O  Y  
D A N O S  A  L A  P R O P IE D A D

A R E A , O FIC IN A , R EG IO N , EDIFICIO

N U M E R O  D E  P R O P IE D A D  

D E SC R IP C IO N  PR O PIE D A D :

FE C H A

C O ST O FE C H A  A D Q U ISIC IO N

D E SC R IP C IO N  D E  LO S H EC H O S:

H O R A FE C H A  P E R D ID A

N U M . Q U E R E L L A  N U M . P L A C A  POLICIA F E C H A  Q U E R E L L A

C O M E N T A R IO S :

D IR E C T O R  A R E A , O FIC IN A , R EG IO N  
O  EDIFICIO

FE C H A

O FIC IN A  D E  A D M IN IST R A C IO N FE C H A

R E FE R ID O  A:
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Gobiemo de Puerto Rico 

AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS
■ Santurce, Puerto Rico

500.63

REGLAMENTO PARA EL ESTABLECIM3ENTO
■ Y OPERACION DE ALMACENES

I. Introduction

La Autoridad de Edificios Publicos (Autoridad) es responsable de proveer los 
materiales y servicios indispensables para mantener y conservar los diferentes 
edificios y facilidades de la Agenda. Para ofrecer un buen servicio a las agencias 
clientes y poder conservar la propiedad es necesario mantener un acopio de 
materiales y efectos de oficina, artfculos de limpieza, materiales de conservacion 
y herramientas en las distintas dependencias de la Autoridad. Es sumamente 
importante el controlar y salvaguardar el uso de los mismos.

II. Base Legal

Este Reglamento es promulgado de conformidad con lo establecido en el Inciso 3 
del Articulo 5 de la Ley Num. 56 del 19 de junio de 1958, segun enmendada, que 
crea la Autoridad de Edificios Publicos.

III. Proposito
' [ 'V-' '’ ■
I Establecer las normas que habran de regir el establecimiento de almacenes en la

Autoridad, el recibo y despacho de materiales y las normas de control interne que 
garantizaran su operacion. Este Reglamento aplicara en todos los almacenes 
existentes en la Autoridad.

IV, D efinition de Terminos

Para prop6sitos de este Reglamento los terminos que se incluyen a continuation 
tendran los siguientes significados:

A to aces - lugar destinado al acopio de materiales, piezas y herramientas 
necesarias para llevar a cabo las labores de mantenimiento de la planta ffsica de 
ia Autoridad, reparaciones menores y ordenes de servicio, asi como efectos de 
oiicina y artfculos de limpieza, los cuales se encuentran clasificados en el 
Inciso VII de este Reglamento.



oficina legal 10/10/2012 6:51:16 AM Pag: 2 of 21 Proced#500.6.3

J M

k

500.6.3

Guardalmacen - empieado encargado de las operaciones del almacen.

Inventario - relacion ordenada de los articulos del almacen.

M&gpales - se refiere al conjunto de articulos registrados en el inventario del
almacen. '

SistemaJPemetuo de Inventario - mecanismo de control mediante el cual determina
la cantidad de articulos disponibles en el almacen. Consiste en llevar un registro
diario de la entrada y salida de articulos, materiales, herramientas, etc.

V, Disposiciones Generales

A. Se establecen dos sistemas de almacenes: Almacen Central en la Oficina 
Central y Almacenes Locales en las regiones.

B . El Almacen Central operara en forma centralizada, cuya fimcion primordial 
sera la de suplir a los Almacenes Locales de aquellos materiales y articulos 
de uso mas frecuente en las operaciones cotidianas de la Autoridad.

C. Los Almacenes Locales estardn ubicados en las Oficinas Regionales y en 
todos los edificios de la Autoridad ubicados en el Municipio de San Juan.

D. Los almacenes se ubicaran en estructuras resistentes a las inclemencias del 
tiempo, seguras y de tamaflo proporcional al area de servicio que cubre.

E. Los almacenes seran para uso exclusivo de la Autoridad y los Programas 
que esta administra.

F- No se pennitM  bajo ninguna circunstancia el uso o distribucion de 
materiales, articulos y/o herramientas para fines privados o ajenos al interns 
de la Autoridad.

AUT&klbAb M  EDIFICIOS PUBLICOS------
2
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VI. Responsabilidades

A. Guardalmacen

1. Organizar los materiales y artfculos en el almacen, de manera que 
estos esten seguros y debidamente protegidos.

2^ Mantener un sistema de archivo ordenado que permita precisar las 
requisiciones de materiales en tramite, las que se han recibido y 
despachado diariamente.

3. Revisar periodicamente las existencias de almacen con el prop6sito 
de determinar los artfculos y materiales a requisar de manera que se 
mantengan niveles optimos de inventario.

4. Evaluar el inventario de almacgn a los efectos de identificar piezas 
dafiadas, obsoletas, excedentes y/o de poco uso.

5. Despachar diariamente los articulos y materiales necesarios de 
acuerdo a los mecanismos de control.

6. Reflejar diariamente las transacciones de entraida y salida de 
materiales y artfculos en el Registro de Inventario Perpetuo.

7. Inspeccionar periodicamente las condiciones fisicas del almacen con 
el proposito de determinar dafios en la estructura que puedan afectar 
las existencias en inventario.

8. R ecibir y verificar la mercancia nueva.

9. Preparar todos los informes que le sean requeridos.

AUTORIDAD DE EDIFlClOS PUBLICOS
3
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VII. O rganizacion Interna de los Alm acenes

A. Tanto el Almacen Central como los almacenes locales mantendran un
- mismo sistema de identification y codification de materiales y artfculos,

B. Las existencias de almacen se agmparan por categorias, segun su 
naturaleza, conforme a lo siguiente: ~

Gm m  Concepto

01 Artfculos de Oficina
Efectos de Electricidad

03 Efectos de Plomerfa
04 Efectos de Refrigeration
05 Artfculos de Limpieza
06 Pintura y Accesorios
07 Herramientas
08 Estructura
09 Piezas para Automoviles
10 Piezas para Podadoras de Grama
11 Piezas para Plantes de Emergencia
12 Uniformes
13 Piezas para Plantas de Tratamiento
14 Materiales y Equipo de Seguridad

Repuesto de Equipo

C. Las tablillas o anaqueles de los almacenes se organizaran por gnipos o 
categorias y dentro de estos por numero ascendents de codification. Dichas 
tablillas se rotularan con el numero de codification asignado de manera que 
se facilite la localizacidn de Ios artfculos. 1

D, Para la organization de los anaqueles y tablillas, asf como para el manejo 
del Sistema de Inventario Perpetuo se tomara como base el catalogo de 
materiales.

W T U rTSa d  HBWTFIUUgTOmjmS— ~
4
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VIH. Recibo y Despacho de M ateriales y Articulos

A. Recibo de Mercancia 

1 * Almacen Central

a. La mercancia que se recibe debe ser la correspondiente a una 
_ requisicion de compra.

b. El Uuardalmac6n que reciba la mercancia, inspeccionara y 
contara la misma en presencia del suplidor. Se verificara que 
concuerde con lo descrito en el Infonne de Recibo e 
Inspeccion correspondiente. Cualquier discrepancia con la 
Orden de Compra sera presentada a la atencion del Director 
de la Oficina de Compras y Suministros para aprobacion o 
rechazo. El Supervisor de Suministros tomara las medidas 
necesarias para que el suplidor entregue la mercancia, segun

£ /  solicitada o gestionara con la Oficina de Compras la
f  cancelacidn de la orden y emision de una nueva.

c - El Guardalmacen mantendra un archivo con las requisiciones 
emitidas acompanadas de los respectivos Informes de Recibo 
e Inspeccion enviados por la Oficina de Compras.

2. Almacenes Locales

a. Los Almacenes Locales recibiran la mercancia como respuesta
a un pedido de la Oficina Regional, Edificio o del propio
almacen, ya sea mediante requisicion al Almacen Central,
requisicion de compra, o a traves del Fondo de Caja Menuda’
Podran recibir ademas, material o propiedad excedente de los
proyectos de construccion y el material sobrante de cada dla 
de trabajo.

AUTORIDAD bE tbiFlClOS FuSucOs------
5
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Cualquiera que sea la forma de recibo, el Guardalmacen se 
asegurara de registrar lo recibido en el Sistema de Inventario 
Perpetuo y de colocarlo en el lugar que correspoode en el 
Almacen.

Cuando se trate de materiales y articulos solicitados al 
A lmacen Central, se verificara que los mismos correspondan 
a lo solicitado. Para ello retendra copia de la Requisition de 
A lmacen preparada para tales fines, de la cual se mantendra 
u rn  copia en los archives del Almacen Central.

En aquellos casos en que se trate de mercancia entregada por 
el suplidor, se inspeccionara y contara la misma en presencia 
del suplidor. Igualmente se verificara que corresponda a lo 
descrito en el Inform e de Recibo e Inspection enviado por la 
Oficina de Compras y Suministros. Toda discrepancia sera 
Uevada a  la atencidn del D irector Regional o de quien haya 
delegado o al Administrador de Edificios para aprobaddn o 
rechazo. El Director Regional o su representante y el 
Adm inistrador de Edificios tomaran las medidas necesarias 
para que el suplidor entregue la mercancia, segun solicitada
o gestionar£ con la Oficina de Compras y Suministros la 
cancelation de la orden y la emision de una nueva.

El material sobrante de cada dfa de trabajo se ingresara en el 
Sistema de Inventario Perpetuo y se ubicara en el lugar que 
le corresponda en el almacen.

El recibo de material o propiedad excedente de los proyectos 
de construction estara condicionado a la previa autorizacion 
del Encargado de la Propiedad. Luego de haberse efectuado 
los tramites necesarios con el Encargado de Propiedad, se 
ingresara lo recibido en el Sistema de Inventario Perpetuo y 
se ubicara en el lugar que corresponda en el almacSn.

y
AU TO RIDAD  O f EDIFICIOS PUWLIC05— “
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B. Despacho de Mercancia

1. Almacen Central

a. Cada Director de Area, Oficina, Region y Edificio solicitara 
al Almacen Central el suministro de los materiales y 
herramientas mediante el formulario Requisicion de Almacen 
Central. .

b . Despachada la mercancia, el Guardalmacfcn firmara la 
requisicion, solicitara la firma de la persona que recibe la 
misma y registrar^ la transaction en el Inventario Perpetuo. 
Cuando se despachen cantidades menores a las solicitadas el 
Guardalmacen hara el ajuste pertinente en la Hoja de 
Requisicion. '

c. Cuando por razones imprevistas se necesite restituir alguna 
mercancia antes del periodo de requisicidn regular, se 
solicitara la misma al suplidor de suministros por escrito. El 
Supervisor de Suministros autorizar^ el despacho de la misma 
de acuerdo con las existencias del A lm acen, mediante la 
expedition de un Recibo Provisional de Adelanto de 
Materiales, que sera fiunado por el Guardalmacen y la 
persona que reciba la mercancia. El Recibo Provisional de 
Adelanto de M ateriales se preparara en original y tres copias. 
Se mantendra archivada una copia hasta que se reciba la 
requisicion de almacen por la m ercancia solicitada en 
adelanto. El solicitante estara obligado a enviar una 
requisicion de almacen en los proxim os cinco (5) dias 
laborables por la mercancia solicitada en  adelanto. Se debera 
inciuir copia del Recibo Provisional y el num ero del mismo.

2. Almacenes Locales

a. El despacho diario de materiales, articulos y /o  herramientas 
se realizara una vez presentada la Requisicion de Almacen al 
Guardalmacen.

A U  TO R iD Ab D t  EDIFICIOS PU&LICGS— “
7
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b. La Requisition de Almacen sera preparada y firmada por el 
Supervisor.

c. Los materiales y/o artfculos podran ser recogidos por el 
Supervisor o por el empleado en quien se delegue. 
Independiente de quien recoja los mismos, sera indispensable 
que este firme la Requisition de Almacen una vez el 
Guardalmacen haga entrega de lo solicitado.

IX. Inventarios Fisicos

A. Los almacenes levantaran inventarios fisicos mensualmente con el fm de 
com parar las existencias con los respectivos Registros de Inventario 
Perpetuo.

B. E l Area de Conservation e Ingenieria de Seguridad y la Oficina de 
Compras estableceran itinerarios anuales para el levantamiento de los 
inventarios fisicos. El calendario de itinerario desarrollado sera enviado a

^ Oficina de Auditoria Interna y a la Oficina de Contraloria con el
. j /' V  proposito que estas oficinas envfen observadores al proceso, de as!

entenderse necesario.

C. El inventario fisico del Almacen Central se llevara a cabo bajo la direccion 
del Supervisor de Suministros y de ser necesario personal adicional se 
coordinara con la Oficina de Administracidn la asignacion de empleados de 
la Division de Propiedad.

D. Dentro de los cinco dias laborables subsiguientes a la finalization de la 
toma de inventario se sometera el informe correspondiente a la Oficina de 
Contraloria con el fin de que esta reconcilie el resultado del mismo contra 
los registros que obran en su poder.

E. La Oficina de Contraloria enviara a los almacenes su informe con las 
diferencias encontradas, dentro del t^rmino de quince dfas laborables 
subsiguientes al recibo del informe de inventario fisico enviado por el 
almacen.

aUtoridad de EDiFiCiOS PUBLICOS
8
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F. El Almacen tendra quince dfas laborables a partir del recibo del Informe de 
Diferencias para constatar las discrepancias y someter un informe 
justificative de los mismos.

G. Copia de los Informes de Diferencias preparados por la Oficina de 
Contraloria y de los Informes Justificativos preparados para los almacenes 
en respuesta a estos, serin  enviados a la Oficina de Auditoria Interna para 
evaluation y recomendaciones en tom o a la adoption de nuevos 
mecanismos de control y el posterior ajuste del Inventario Perpetuo de 
M ateriales y las cuentas del M ayor General.

H. A discretion del Director Ejecutivo podran enviarse a otras unidades 
administrativas de la Autoridad con el prop6sito de obtener 
recomendaciones sobre ciertos aspectos particulares o que esten 
relacionados con la perdida, desaparicion, hurto y dano intencional de 
materiales, artfculos o herramientas.

En adicion, el Reglamento de Personal en su Artfculo DC (Disposiciones) 
Section 2 (Prohibiciones) Inciso 5 contiene las disposiciones pertinentes para 
estas situaciones.

X. D isposicion de M ateriales Excedentes, O bsoletos, Inservibles o de Poco Uso

Cuando un almacSn local posea material excedente o de poco uso procedera 
a ofrecer el mismo al Almacen Central. De tener utilidad para algun otro 
almacen, el Almacen Central procederii a transferir el mismo.

Al efectuarse la transferencia, el almacen que transfiere refle jarl la baja en 
su inventario perpetuo y el que recibe lo ingresari al suyo. Copia de la 
transaction sera enviada a la Oficina de Contraloria para ajuste de los 
ingresos y desembolsos.

Cuando ningun almacen interese el material excedente o de poco uso se 
procedera a notificar al Director de la Oficina de Adm inistracion para que 
este proceda de conformidad con lo dispuesto por el Reglamento de 
Propiedad Mueble y el Reglamento Intemo (By-Laws) de la Autoridad en 
cuanto a la transferencia a otra Agencia Gubem am ental, venta, donation a 
alguna entidad sin fines de lucro o su destruction final.

JV T U m A D  T)£ W IFiaOS PUBLICOS------
9
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D. En aquellos casos en que se tenga material inservible u  obsolete se 
procederd conforme el Inciso C anterior.

XI. In fo rm es y F orm ularies

A. El Supervisor de Suministros, los Directores Regionales o sus 
representanles y los Admioistr adores de Edificios completaran y rendiran 
los informes y formularies o cualquier otro que le sea requerido en relation 
al manejo y operation de sus respectivos almacenes.

1 Infonne Mensual de Materiales y Articulos Usados en Proyectos 
(Almacenes Locales) - Se preparara mensualmente en original y tres 
copias. Retendran una copia y enviaran las restantes a la Oficina de 
Contraloria.

2. Resumen Mensual de Transacciones de Almacen (Almacen Central 
y Local) - Se preparara mensualmente en original y dos copias. 
Retendra una copia y enviara las restantes a la Oficina de 
Contraloria.

3 - Recibo Provisional de Adelanto de Materiales (Almacen Central y 
Local) - Se preparara en original y tres copias. Original para 
Inventario Perpetuo y las restantes para Solicitante, Almacen y 
Oficina de Compras y Suministros.

4. Registro de Inventario Perpetuo (Almacen Central y Local) - Este 
formulario se completara conforme a las instrucciones al dorso del 
mismo. Se usara para levantar inventarios fisicos periodicos. Al 
finalizar la toma de inventario se som eteri copia a la Oficina de 
Contraloria.

5. Registro de Entrada y Salida de Materiales (Almacen Central y 
Local) - El formulario se completara segun instrucciones al dorso del 
mismo. Se utilizara como documento base para el registro de 
inventario (despachar y devolver material de almacen o transferencia 
entre almacenes).

AUtoridAd de edifICiOS PUBLICOS'
10
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Requisition de Almacen (Para Uso de los Solicitantes, Areas, 
Oficinas, Regiones y Edificios) - Este form ulario se usara en todas 
las dependencies de la Autoridad para solicitar materiales y efectos 
de oficina, articulos de iimpieza, materiales de conservation y 
herramientas necesarias para Uevar a cabo las labores de 
mantenimiento a la planta fisica de la Autoridad. El Almacen 
Central y los Almacenes Locales procesaran solo aquellas 
requisiciones identificadas con el Numero de Control de Almacen 
preimpreso que aparece en la parte superior derecha de este 
formulario.

Este Reglamento pasara a formar parte del M anual Administrativo tan 
pronto sea aprobado por la Junta de Directores. El mismo podra ser 
enmendado o derogado total o parcialmente cuando las circunstancias as! lo 
ameriten.

Este Reglamento deroga el Procedimiento para el Recibo, Control y 
Despacho de M ateriales de Almacen aprobado el 4 de octubre de 1971 y 
cualquier otra disposition promulgada hasta el presente.

Este Reglamento fue aprobado por la Junta de D irectores en reunion 
celebrada el 25 de s e p t ie m b r e  de 1996

XH. V igencia y E n m ien das

Director Ejecutivo
Sr. Jose Luis Castillo 

Presidente Interino 
Junta de D irectores

Secretario Interino de la Junta

AUTo r id a d  DE EDtFlCIOS PUbLtCOS------
11
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Gobierno de Puerto Rico 
Autoridad de Edificios Publicos

S a n t a ,  Puerto Rico .

INFORME MENSUAL OE MATERIALES USADOS POR PROYECTOS

Regi6n Numero de Proyecto fecha

NUMERO
DE

CATALOGO DESCRIPCION l l D A l CANTIDAD
PRECIO POR 

UNIDAD COSTO TOTAL

;

*

,

.........  - ...
i

PREPARADO POR: APROBADO POR:

FECHA i
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Gobiemo de Puerto Rico 
Autoridad de Edificios Publicos 

Santurce, Puerto Rico

REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES

[1] DESPACHO DE MATERIALES C j

[2| MATERIAL RECUPERADO

[3] TRANSFERENCE Q

[13] AUTORIZADO POR: [15] RECIBIDO POR:
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INSTRUC CIONES PARA COMFLETAR FORMULARIO 
REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES

Este documento se utilizara para despachar y devolver material al almacen o hacer transferencias 
entre almacenes. Este es el documento que da base para hacer los ajustes necesarios a los 
registros de inventario. A continuacidn se presenta la infonaacidn que debe contener este 
documento:

1. Despacho de Materiales - Se marcara cuando este documento se utilice para 
despachar material del almacen.

2. Materia] Recuperado - Se marcara cuando el personal devuelva material excedente 
al almacen.

3. Transferencias - Se marcara cuando se hagan transferencias de materiales entre 
. almacenes.

4. Almacen - Identificar el almacen que origina la transaccidn.

5. Fecha - Fecha de la transaccidn.

6. Num. Keg, - Numero secuenclal que se asigne al documento.

7. Proyecto - Identificar el proyecto donde sera utilizado el material del almacen.

8. Num. de Articulo - Numero de codificacidn, segtin el catalog©.

9. Descripcion - Description del material, segun el catalog©,

10. Unidad/Medida - Medida comunmente utilizada (Ej: unidades, c/u, docenas, 
libra, pie, paila, caja)

11. Cantidad - Cantidad despachada o recibida del material, segnn sea el caso

1 2 .  Justification - Indica el proposito o la razdn del despacho o recibo del material.

13. Autorizado por - Firma del Director de Area u Oficina o su representante 
autorizado.

14. Despachado por - Firma de 1a persona que esta entregando el material 
(Guardalmacen). En el caso de material recuperado firmara la persona que esta 
devolviendo el mismo.

15. Recibido por - Firma de la persona que esta recibiendo el material. En el caso 
de material devuelto firraara el guasdalmacln que reciba el material.
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Gobiemo de Puerto Rico 
Autoridad de Edificios PObticos - 

Santurce, Puerto Rico

REGISTRO DE ENTRADA Y SAUDA DE MATERIALES

[1] DESPACHO DE MATERIALES 'Z li

[2] MATERIAL RECUPERADG C Z i

[3] TRANSFERENCE

GRUPO NUME 
TIPO DE TRAI

ERG: ' [4] ALMAt
[5] FECW 
PI NUM.

SEN:
NSACCION:

NUMERO DE UNEA: RECL
FUENTE U OFIIGEN:

GUENTA F
PROYECTO I

m i  OB
NUM. ART. 

[8]
| D E S C R I P C I O N

m
UNIDAD CANTIDAD 

[10] |  [11]

..........

[12] JUSTSFICACION:____________ _____________  [14] DESPACHADO POR:

[13] AUTORIZADO POR: [15] RECIBIDO POR:
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Gobiemo de Puerto Rico 
Autoridad de Edificios Publicos 

Santurce, Puerto Rico

REGISTRO DE INVENTARIO PERPETUO

ALMACEN

[3] MAXIMO DESEABLE
[I] DESCRIPCION DEL ARTICULO

[4] MiNIMO PERMITIDO

[5] RENOVACION DE EXISTENCE
[2] LOCALIZACION

ORDENADO RECIBIDO D E S F A C H A D O

NUMERO DE 
REQUISICION 

U ORDEN
1

FECHA
[71

FECHA
I

CANTIDAD
P I

FECHA
I I

PROYECTO
[H I

CANTIDAD
[12]

BALANCE
[131

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

[14] NUMERO DE C0DIF1CACI0N
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Gobiemo de Puerto Rico 
Autoridad de Edificios Publicos 

Santurce, Puerto Rico

REGISTRO DE INVENTARIO PERPETUO

ALMACEN

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  [3] MAXIMO DESEABLE
[I] DESCRIPCION DEL ARTICULO

[4] MINIMOPERMITiDO

„_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ [51 RENOVACION DE EXISTENCE
[2| L0CAL1ZACI0N ,

ORDENADO RECIBIDO D E S P A C H A D Q

NUMERO DE 
REQUISICION 

UORDEN 
[6]

f

FECHA
[7]

FECHA
[8]

CANTIDAD
1

FECHA
[10]

PROYECTO
[11]

CANTIDAD
[12]

BALANCE
[13]

[14] NUMERO DECODIFICACION
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INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR FORMULARIO 
REGISTRO DE INVENTARIO PERPETUO

Este documento se utilizara como Registro de Inventario Perpetuo. El mismo reflejara 
el movimiento que han tenido los materiales que se mantienen en el almacen. A 
continuacidn se presenta la informacion que debe contener la taqeta de inventario* 1

1. Descripcion del Articulo - Se indicara el tipo de articulo y alguna 
caracteristica que lo distinga. (Ej: Mapo Industrial-Nylon de 16 oaz.)

2. Localization - Ubicacion del material en el almacen.

3. M axim o Deseabie - Cantidad maxima que debe haber en existencia en el 
almacen.

4. M lnimo Permitido - Cantidad minima que debe haber en existencia en el 
almacen.

5. R enovation de Existencias - Cantidad en ia cual debe ordenarse m is 
m aterial. Esta cantidad se debe coraprar con el balance de materiales.

6.  Num ero de Orden o Requisicion - Se incluira el numero de referenda que 
tenga el documento con el cual se esta afectando el inventario,

7. Fecha - Fecha del documento que afecta el inventario.

8. Fecha - Fecha en que se recibe el material.

9. Cantidad - Cantidad recibida.

10. Fecha - Fecha en que se despacha el material.

11. Proyecto - Proyecto en donde se utilize el material.

12. Cantidad - Cantidad despachada

13. Balance - Cantidad en existencia del material de inventario. .

14. Num ero de Codification segtin el catalogo.
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Gobiemo de Puerto Rico 
Autoridad de Edificios Publicos 

Santurce, Puerto Rico

R E S U M E N  M E N S U A L  D E  T R A N S A C C I O N E S  D E  A J J M L A C E N

EDIFICIO

P E R IO D O

NUMERO
DE

CATALOGO
DESCRIPCION

DEL
arttculo UNIDAD

BALANCE
ANTERIOR RECIBIDO DESPACHADO

BALANCE
ACTUAL

TOTAL

P M E P A R A D O  P O R  A P R O B A D O  P O R

F E C H A F E C H A .
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G obiem o de Puerto R ico  
Autoridad d e  E d ific ios P ublicos  

Santurce, Puerto R ico

RECIBO PROVISIONAL DE ADELANTO DE MATERIALES

AREA, OFICINA, REGION, EDIFICIO “ FECHA AUTORIZACION

ADELANTO O  REQUISICION NUMERO RECIBO NUMERO

NUMERO 1 -.... "I L1J ■

DE CANTiDA DESCRIPCION DE LO S CANTIDAD
CATALOG© SOLICITADA UNIDAD ARTICULOS DESPACHADA

JU S iT IFIC A C IO N :...  ........................................................ FECHA SOLICITUD

----------------- ---- ---------------------------------------------------------- AUTORiZADOPOR

D ESPA CH A D O  P O R : RECIBIDO PO R:

FECHA FECHA
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G obiem o d e  Puerto Rico  
Autoridad de Edificios Publicos 

Santurce, Puerto Rico

Origin*! -  Inv. Prop.
Verde - A lm ac6n 
Axttf -  Solieitante 
Rosa -  Com pra# y Sum inistros

Num. Control Almacen

Requistcibn Num.

Fecfsa

REQUISICION DE ALMACEN

Area, Oficina, Region © Proyecto
AL: Encargado de! AimacSn

A g f^se o ^g ^l^tia s p ^h o  de tos materiatea y/o equipo qua se reiactonan a cominuaciAn:
Humsro

Dei
C id ig o

C A N TID A D

Existencia Solicitado Unidad D ES C R IP CIO N  D E L O S  A R TIC U L O S

JU S T IF IC A C IO N E S :

C E R T IF IC O  que los materiaiss y/o equipos arriba 
feiaesonados son necesanos para Itevar a cabo el 
trabajo q u » se nos ha •ncomandado y que se usarin 
asi ei desemperto ds ias iabores oficiales para !a cuaS 
se soBcttan.

Cantidad
Despachada

C O S T O

Por
Unidad Totai

A U TO R IZ A D O  POR:

Autorizo *p despacho ete !cs materiales y/o equipo soikatades. A  less mfemos ss 
les dsrA el uso estrictamanta oficial.

D IR E C TO R  D E  AR EA. O FICJNA, R E S IG N  O  P R O Y E C TO

D E S P A C H A D O  POR.

FIR M A D E L  S O U C IT A M T E

FiR M A  D E L  EM C A R Q A D O  DEL, A LM A C E N F E C H A

R E C IB ID O  POR:
C E R T IR C O  H A B E R  C O N T A D O  V  V E R IF IC A O O  L O S  
M A TE R IA L E S  A N T E S  M E N C iO N A D O S .
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Gobierno de Puerto Rico 
Autoridad de Edificios Publicos 

Santurce, Puerto Rico

Asunto: Reglamento Num. 5007

Fecha: . m

i f / t M i . . . .

REGLAMENTO PARA EL RECIBO, CONTROL,
USO Y DISPOSICION DE PERSPECTIVAS

Indice General

Artfculos Pagings

I. Base Legal *

II. Proposito *

[II, Definiciones 1

IV. Designacion del Custodio de Perspectivas 2

V. Recibo e Identificacion de Perspectivas 2

VI. Uso de las Perspectivas *

VII. Mecanismos de Control 3

VIII. Asignacion de Perspectivas 4

IX. Devolucion de Perspectivas Asignadas a Oficinas 6

X. Disposicion de Perspectivas 7

XI. Revision y Enmiendas *

XII. Vigencia *

XIII. Aprobaci6n ^ 

Formularios

* Registro de Perspectivas

* Registro Control de Perspectivas

* Registro de Inventario

* Solicitud de Asignacion de Perpectivas

* Autorizaci6n para Uso de Perspectivas fuera de los Predios de la Autoridad

* Devolucion de Perspectivas

Autoridad de Edificios Publicos
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AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS
Santurce, Puerto Rico

A santo: Reglamento Num . 500.7 Pagina 1 de 8

Fecha: . ,

i f  .............

*

REGLAMENTO PARA EL RECIBO, CONTROL, 
USO Y DISPOSICION DE PERSPECTIVAS

Articulo I - Base I^eeal

Este Reglamento se promulga en virtud de las disposiciones del Articulo V , Inciso 3, de 
la Ley Num. 56 de 19 de junio de 1958, segun enmendada, 22 L.P.R.A, sec. 906, que crea la 
Autoridad de Edificios Publicos.

Articulo II - Proposito

Su proposito es establecer las normas que region el recibo de perspectivas, los 
mecanismos de control a implantar para facilitar la identificacion adecuada y la localizaci6n 
r&pida de estas, garantizar su uso adecuado, reparation y disposicion.

Articulo III - Definiciones

Los siguientes terminos tendrin el significado que a continuacidn se expresa:

Area de Pise no - unidad administrativa de la Autoridad que tiene el deber de recibir y 
custodiar las perspectivas.

Autoridad - se refiere a la Autoridad de Edificios Publicos.

Custodio de las Perspectivas - empleado del Area de Diseno designado para recibir, 
identificar, registrar, almacenar y tramitar el uso, reparacidn y disposicion de 
perspectivas.

Disejfodor de Provectos - Profesional a quien la Autoridad le encomienda el diseno de 
los proyectos a construirse.

Autoridad de Edificios Publicos
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Reglamento 500.7 Fagina 2 De 8

Fecha: Aprobado por:

M r

Oficina Custodio - unidad administrativa de la Autoridad a la que se le ha asignado la 
custodia temporera de perspectivas.

Perspectiva - representaci6n pictorica tridimensional que expresa medidas y relaciones 
espaciales de un edificio o conjunto de estructuras.

Articulo IV - Desipnaci6n del Custodio de Perspectivas

El Director del Area de Diseno, con el consentimiento del Director Ejecutivo, designara 
a un empieado de su unidad administrativa como custodio de las perspectivas, quien realizara 
esta encomienda como parte de las funciones que le correspondan al puesto que ocupa.

Dicho empieado tendri el deber de establecer un sistema de identification de 
perspectivas; establecer y mantener al di'a el Registro de Perspectivas recibidas, prestadas, 
guardadas, en reparation y/o dadas de baja. De igual manera, coordinara y tramitara la 
transferencia en calidad de prestamo de perspectivas a las oficinas y otras entidades que lo 
soliciten y realizara un inventario de las mismas.

Articulo V - Recibo e Identification de Perspectivas

Tan pronto el Disenador de Proyectos haga entrega al Director del Area de Diseno de 
una perspectiva, este la referiri al Custodio para que la misma sea identiticada, nutnerada y 
registrada en el Tarjetero establecido para tales fines.

La perspectiva debidaxnente identificada y registrada, sera almacenada en un lugar 
adecuado dentro del Area de Diseno,

Articulo VI - Uso de las perspectivas

Las perspectivas son el resultado de un requerimiento del contrato de diseno que otorga 
la Autoridad a un disenador privado. Las mismas son un elemento indispensable para certificar 
la liquidaci6n del contrato de diseno, el cual esta sujeto a fiscalizacion por parte de los 
auditores intemos y extemos, asi como el Contralor de Puerto Rico, y las regulaciones de la

Autoridad de Edificios Publicos
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Fechs*: Aprofoada port

Ley Num. 5 del 18 de dicierabre de 1995, segun enmendada conocida como la Ley de 
Administracion de Documentos Publicos.

Las perspectivas, luego de identificadas, numeradas y registradas, deberan estar 
disponibles para inspeccion visual de los licitadores interesados en examinarlas durante el 
proceso de susbasta de las obras de construccion,

Estaran disponibles, ademas, para el uso del Director Ejecutivo o la Junta de Directores 
en actividades relacionadas con la firma del contrato de construccidn, para actividades dirigidas 
a dar a conocer la obra de gobiemo en general o de la Autoridad en particular, ya sea en 
exhibiciones o mediante la publicacion de suplementos periodisticos, folletos informativos y 
otros.

Igualmente, con previa autorizacion por escrito las instituciones de education superior 
y asociaciones profesionales, tales como: el Colegio de Arquitectos y/o el Colegio de Ingenieros, 
podran utilizar las mismas en exhibiciones para fines educativos, ademas, podran usarse tambien 
en certamenes de diseno.

Articulo VII - Mecanismos de Control

El Custodio estabiecera un registro mecanizado (Formulario Registro Control de 
Perspectivas) y preparara una tarjeta por perspective en la cual se recogera toda information 
pertinente a las perspectivas. En esta se estabiecera fecha de entrega del disenador, el nombre 
y numero de proyecto de construccion, el numero de identificaci6n que se le asigna y su 
ubicacion, Dispondr&, ademas, de un espacio para indicar la Oficina a la que ha sido asignada, 
si alguna, danos que sufra, reparaciones, etc.

El Custodio reaiizara un inventario fisico anual, o cuando cese el (la) incumbente en la 
unidad de trabajo asignado (a) para corroborar el lugar de ubicacion y estado de las perspectivas. 
El estado de las perspectivas se registrar^ en la columna de observaciones del Formulario 
Registro de Inventario.

Autoridad de Edificios Ptiblicos
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Fecha:

Articulo VIII - Asignacion de Perspectivas 

A. Uso Interno .

Se podrSn asignar perspectivas a las diferentes unidades administrativas con el fin 
de exponer la obra de la Autoridad, luego de completado el proceso de subasta para 
construcci6n, se haya firmado el contrato correspondiente y efectuada la ceremonia de 
primera piedra.

El Director de Area u Oficina, Director Regional o Administrador de Centro de 
GobieriK) que interese la asignacion de una perspectiva, solicitara la misma al Director 
del Area de Diseno, haciendo uso del Formulario Solicitud de Asignacion de 
Perspectivas, que forma parte de este Reglamento.

El Director del Area de Diseno podra autorizar o denegar la solicitud conforme 
a las normas establecidas por este Reglamento. Luego de 6sto, reterira la solicitud al 
Custodio de las perspectivas, para tramites ulteriores. En caso de autorizar la solicitud, 
este coordinara la entrega con el Director de Area u Oficina solicitante. De igual forma, 
consignara en el registro mecanizado y en la tarjeta de la perspectiva, la transferencia a 
la oficina solicitante y le advertira que la perspectiva debera estar disponible para entrega 
inmediata cuando se le requiera para alguno de los fines establecidos en el Articulo VI 
de este Reglamento o cualquier otro compatible con estos. Cuando asi ocurra, el 
Custodio dar£ de baja la perspectiva y anotara el lugar a donde se asignar^. De interesar 
la Oficina que se le asigne nuevamente la perspectiva debera hacerlo saber al Custodio 
para que asi se proceda oportunamente,

El Director de la Oficina solicitante firmara la hoja de solicitud al momento de 
configurarse la entrega.

Cuando no hayan perspectivas disponibles para asignar, pero hay an oficinas 
interesadas en que se le provea alguna, el Custodio abrira un expediente de solicitudes 
pendientes. A cada solicitud se le asignard un turno en orden de recibo y se mantendra 
pendiente hasta tanto hayan perspectivas disponibles para asignar. Tan pronto se reciban 
perspectivas, el Custodio llamara por telefono a los Directores de la Oficinas de acuerdo 
a su turno correspondiente para ofrecerle las que est£n disponible. De estar interesado, 
se proceder& con el tramite de entrega expresado en el parrafo anterior, se retirarA la 
solicitud del expediente de solicitud pendiente y se destruira.

Autoridad de Edificios Publicos
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Fecha: p  Aprobado gar: 

__________________________ _________________________ ___

B. Uso Externo

Se autorizara el uso de perspectivas para cualquiera de los fines permitidos por 
este Reglamento sujeto a las siguientes normas:

1. La entidad interesada solicitara por escrito al Director Ejecutivo la(s) 
perspectiva(s) que interesa, expresando el proposito que se persigue, el 
periodo de tiempo que interesa utilizarla(s) y el nombre del iuncionario 
responsable de la(s) misma(s).

2. Si el Director Ejecutivo autoriza el prestamo, referira la comunicacion al 
Director del Area de Diseno, para que este ordene la localizaci6n de la(s) 
perspectiva(s) solicitada(s), revise que la(s) misma(s) este(n) en perfectas 
condiciones y se coordine su entrega. De no autorizar su uso se ie hara 
saber por escrito al solicitante, expresando las razones para ello.

3. El Custodio de Perspectivas sera responsable de empacar la(s) 
perspectiva(s) de forma tal que proteja al m&ximo la integridad de 6sta(s) 
y coordinat'd que la entrega v recogido se haga en un vehfculo oficial de 
la Autoridad o privado, que permita el transporte seguro de la(s) 
misma(s). En cualquiera de ios casos el Custodio se asegurara 
personalmente de que la perspectiva esta en perfectas condiciones a su 
entrega y recogido.

4. El Custodio de Perspectivas requerira la firma de un recibo en el que el 
funcionario debidamente autorizado por la entidad solicitante se 
comprometa, en representaci6n de esta, a responder por cualquier dano o 
perdida que sufra 1a perspectiva mientras se encuentren en posesion de la 
misma. El Formulario Autorizacidn para Uso de Perspectivas Fuera 
de los Prediosi de la Autoridad sera el que se utilizara para uso externo.

5. Al momento de recoger las perspectivas prestadas, el Custodio las revisard 
para determinar posibles danos. En caso de que haya danos se le 
informara en el momento, a la persona encargada y se hara constar en la 
parte correspondiente de la hoja de recibo.

Autoridad de Edificios Publicos
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6. El costo por perdida se determinara a base de los siguientes criterios:

a. Cuando se trate de danos al crista! o al marco, se requerira el pago 
del equivalent© al costo de reparacion en el mercado al momento 
de la rotura.

b. Cuando lo que se afecte sea la calidad del concepto artistico, se 
requeriri el reembolso de lo que la Autoridad pag6 al disenador 
por su preparation.

7. Ill Area de Diseno refer ira cl asunto a la Oficina de Contraloria, quien 
tendra la responsabilidad de gestionar el cobro de lo adeudado, de acuerdo 
con las normas vigentes al efecto en la Autoridad.

8. Las perspectivas se prestaran por un termino que no excedera de cinco 
dfas calendar ios. Ser& responsabilidad del Custodio coord inar el recogido 
de la misma al cabo de dicho termino o al pactado, cuando este sea 
menor.

9. Toda perspectiva que sea prestada a una entidad ajena a la Autoridad, 
debera ser fotografiada por funcionarios de la Oficina de Comunicaciones 
Publicas. Dicha foto sera archivada en el expediente de contrato del 
proyecto. Cuando no este disponible un fot6grafo, el Custodio de 
Perspectivas certificard con su firma en el Formulario Autorizacion para 
Uso de Perspectivas Fuera de los Predios de la Autoridad, que la 
perspectiva esta en perfectas condiciones.

Articulo IX - Devolucion de Perspectivas Asienadas a Oficinas

Cuando se interese devolver una perspectiva, el Director de Area u Oficina, Director 
Regional o Administrador de Centro de Gobiemo concemido, notificarA al Director del Area de 
Diseno su intencion haciendo uso del Formulario Devolucidn de Perspectivas. El Director de 
Diseno autorizard la devolucion y referira al Custodio para tramite subsiguiente. El Director 
de Area y Oficina custodio de la misma hara llegar la perspectiva a la mano al Custodio. El 
Custodio se cerciorara de que este en perfectas condiciones. De ser asi, la aceptara, anotara en

Autoridad de Edificios Publicos
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Fecha;

is k A ,

Aprobado por:

la taijeta de ia perspectiva la fecha de devoSucion y colocart la perspectiva en un lugar 
adecuado.

Bajo ninguna circunstancia se podra transferir una perspectiva sin la autorizacion previa 
del Area de Diseno.

Si la perspectiva que se quiere devolver ha sufrido danos en el marco o el cristal, el 
Custodio requerira que la Oficina en posesidn de la misma la envse a reparar haciendo uso del 
fondo de caja menuda que tiene asignado antes de aceptar su devolution.

Articulo X - Disposicion de Perspectivas

La perspectiva forma parte de un contrato, documento legal y fiscal por lo que esta sujeta 
a un periodo de retention. Puede disponerse de la misma segun establece la Guia de 
Documentos Fiscales de ia Autoridad: 15 anos o una Intervention del Contralor, lo que ocurra 
prime ro, despues de terminado el contrato y que no este en Htigio.

Cuando sea necesario disponer de aiguna perspectiva, el Director de Diseno notificara 
por escrito a la Oficina de Administracion, la necesidad de disponer de una perspectiva, 
indicando las causas para disponer de ella. Una vez obtenida la aprobacion de la Oficina de 
Administraci6n, el Director de Diseno solicitara la aprobacion del Director Ejecutivo. Una vez 
obtenida la autorizacidn, el custodio procedera, en presencia del Supervisor del Archivo Central, 
a sacarla del marco (si existe) y a cortarla en pedazos con una tijera u otro instrumento adecuado 
para ello.

El custodio levantara un acta sobre la disposicion la cual serA firmado por este y el 
Supervisor del Archivo Central. El original de dicho documento se archivari en el expediente 
del contrato y el Custodio retendra copia para sus expedientes. Luego de 6sto, hard las 
anotaciones pertinentes en el registro mecanizado y en la tarjeta de la Perspectiva.

Articulo XI - Revision v Enmiendas

Este Reglamento podra ser revisado y enmendado cuando resulte conveniente a los 
mejores intereses de ia Autoridad.

Autoridad de EdiHcios Publicos
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o k ih i

Aprobado poc:

< w

Articulo XII - Vigencia

Este Reglamento formara parte del Manual Administrative de ia Autoridad y entrara en 
vigor inmediatamente sea aprobado por la Junta de Directores.

Este Reglamento deroga cualquier disposicion aprobada anteriormente.

Articulo XIII - Aprobacion

Este Reglamento fue aprobado por la Junta de Directores en reunion efecuada el / f  
de de 19 Q f.

Aprobado por:

Director Ejecutivo 
Autoridad de Edificios Publicos

\  Secretario 
Junta Directores

Autoridad de Edificios Publicos
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M anual A dm . A EP  
Regt. 500.7 
08-09-37

Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

REGISTRO DE PERSPECTIVAS

NUMERO DE PROYECTO AEP NUMERO IDENTIFICACIONPERSPECTIVA

NOMBRE DEL PROYECTO FECHA ENTREGA

OFICINA CUSTODIO DESDE HASTA OBSERVACIONES
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M anual Adm. A EP 
Reg!. 500.7 
0S-09-97

Autoridad de E d ific ios Pdblicos  
Santurce, Puerto R ico

R E G IST R O  C O N T R O L  D E  P E R SPE C T IV A S

N O M B R E  D E L  PR O Y E C T O  N U M . C O N T R O L  PE R SPE C T IV A

N U M .  PR O Y E C T O  ~ A S IG N A D A  -  A R E A , O FIC IN A ,
R EG IO N  O EDIFICIO

A S IG N A D A  A:

N O M B R E  D E L  E M PL E A D O  FE C H A

FE C H A  E N T R E G A  PO R  D 1SE N A D O R  C O ST O  D E  PE R SPE C T IV A

D A N O S  A  L A  
P E R SP E C T IV A

R E P A R A C IO N E S
R E A L IZ A D A S

C O ST O  R E P A R A C IO N E S



oficina legal 10/10/2012 6:52:35 AM Pag: 12 of 15 Proced#500.7

Manual Adm. AEP 

Reg!. 500.7 

08-09-97

Autoridad de Edificios Publicos 
Santuree, Puerto Rico

REGISTRO DE INVENTARIOS

FECHA INVENTARIO

VBK A D A  
CONFORME A 

REGISTRO
Nil EVA 

LOCALIZACION 
{SI APLICA) TOMADOPOR OBSERVACIONSi NO

. ..

1
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Manual Adm. AkP 

Regl. 500.7 
08-09-97

Autoridad de Edificios Publicos 
Santurce, Puerto Rico

SOLICITUD DE ASIGNACION DE PERSPECTIVAS
(INTERNAS)

Director 
Area de Diseflo

Director
Area/Oficina

Solicito se asigne a nuestra Oficina_____________________ perspectives).
(cantidad)

Solicitud aprobada: □  Si □  No □  Pendiente

Ntim. Perpectiva (s)

Nombre Proyecto(s)

Recibido por:

Director Area u Oficina

Fecha: ______________________________
Custodio

Autorizado por:

Director Area de Diseflo
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Original - C ustodio
C opia  1 -  Funcionario A utoridad
C opia  2  -  Entidad Solicitante

M anual Adm . A E P 
Regl. 500.7 
08-09-97

A utoridad de E d ificios P iiblicos 
Santurce, Puerto R ico

A U TO R IZA C IO N  PA R A  U SO  DE PER SPEC TIV A S  
FUERA DE LO S PR ED IO S DE LA AU TO R ID A D

E N T ID A D  SO L IC fT A N T E

N O M B R E  DE L  PR O Y E C T O

N U M . P E R SPE C T IV A  ( S ) ___

FECH A _________________
DESDE HASTA  

F U N C IO N A R IO  A U T O R IZ A D O ___________________

P U E S T O ___________ _______________ _______________  TEL E FO N O

A P R O B A D O :

A P R O B A D O  DIR EC TO R  D SSE SO  FECH A

CER TIFIC A C IO N

Y o , _______________________________________ , representante autorizado de

certifico  que el d ia ___________________________________a l a s _____________________ , recibf d e ______ ________________ ia(s)

perspectiva(s) anteriorm ente descritas en perfectas con d ic ion es. M e com prom eto a entregar las m ism as, no mds 

tarde del sigu ien te  d ia laborable de haber finaiizado el term ino de uso con ced id o  por la Autoridad. R econ ozco  que  

la entidad que rep resen to es responsable de cualquier dafio que sufra(n) la(s) perspcctiva(s) anteriorm ente deserita(s) 

m ientras se  encuentren en su posesi6n  o  en la de cualquiera d e  sus em plead os, funcionarios o  agentes, y  que la 

entidad responder^ por d ichos dafios de la forma y  m anera que la Autoridad haya d isp uesto  en los reglam entos 

aplicab les.

En ____ __________________________ de Puerto R ico, a _________ d e ______________________________ de  199___,

Funcionario A utorizado Fecha

C ustodio de  Perspectivas Fecha

ACEPTACION D E  DEVO LUCIO N

Fecha de devoluci6n;

C on dicion es de entrega:

□  N o  presenta dafios □  Presenta dafios ■

E sp ecifiq ue dafios:

□  Crista! □  M arco Q  Grabado

Com entarios:

C ustodio de Perspectiva Funcionario A utorizado
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Autoridad de E dificios Publicos 
Santurce, Puerto R ico

DEVOLUCION DE PERSPECTIVAS

Director 
Area de Disefto

Director
Area/Ofictna________ __________________

lntereso devolver la(s) sigu iente(s) perspectiva(s):

NUMERO 1DENTIFICACION NOMBRE DEL PROYECTO

Aprobado Q  Si □  No □  Pendiente

Exam inada por:____ _________________________________ Fecha:

Entregada p o r :__________________________________________

Devuelto por rotura: □  Cristal □  Marco

Aprobado: __________________ __________________
Director Area de Disefto

Fecha de reparacidn: ____________________________________________

Exam inada por: __ ______________________________________ _______

Devolution aprobada:_____ ______ _____ __________________________

Fecha: _____  ______
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

Oficina de Asministraeitin

REGLAMENTO PARA ESTABLECER LAS NORMAS ODE REGIRAN 

LA DESIGNACION DE PLACAS DE MERITO, POR LA 

CONSERVACION EFECTIVA DE EDIFICIOS 

CONSTRUIDOS V ADHINISTRADOS POR LA 

AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

INTRODUCCION

La Autoridad de Edificios PObiicos construye y administra edificios para 

uso de oficinas y usos relacionados de gobierno* La re sp o n sa b ilid a d  de limpieza 
y buena presentacion incumbe a las personas usuarias, con la coiaboraciSn de la

Autoridad antes mencionada.

Los edificios pertenecientes al gobierno deben en todo momento ofrecer una

acogida confortable a los ciudadanos que los vtsitan. El aspects agradabie de un

edificio retracta la nobleza de sentimientos y el respeto de sus moradores hacif

las personas que lo visitan.

La Policia de Puerto Rico y el Tribunal General de Justicia ocupan la

mayor parte de estos edificios de reciente construcci6n.

Es muy humano que nos sintamos sat!sfechos cuando se reconocen nuestrcs 

esfuerzos por rendir una labor digna. Es por eso que la Autoridad de Edifi­

cios PObiicos, en coiaboraciSn estrecha con la Superintendent de la Policia 

y ia Administracifin de los Tribunales, se ha unido para programar un plan para 

reconocer pflhlicamente los Britos, laboriosidad, y dedicaci6n con que se man- 

tienen los edificios pOblicos ocupados por cuarteles de policia y tribunales

de justicia.
V Por tal razfin, se ha resuelto destacar el edificio que, por la dedica- 

cian y esfuerzo de los funcionarios que lo ocupan, luzca 1impio y bien con- 

servado, ofreciendo un reconocimiento pQblico y la estimacifin da las tres

agencias mencionadas.
Estamos en la seguridad de que este reconocimiento sera tambien de todo

el pueblo de Puerto Rico.
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NOfclXNAC1 OH DE EDIFICIOS

Estafelecido ya. one lo® prftimos se ofcorgardn a a o b  6difLc5.D6, 
las- nominaciones las hard el Comxt£. ■

Al Hacerse tales nominaciones se aplicar£n los siguzenics c r i­
terion:

a. Se tom ari como base la apariencia, lim pieza y consarva- 
ci8 n  del edificio observada durante e l afio natural que 
acaba de concluir;

be Se consider a r ia  los edificios que en forma destacada luzcas. 
limpio* y bien conservados, tanto en su interior como ea  
los alrededores que forman el patio exterior del edificio*
Log edificios nomiaados deberin distinguirse de los deiaifi 
edificios en su resoectiva c lase {cuarteles o tribunales) ea  
cuanio a lucir m£s liranio y  m ejor coassrvado, sin que puoda 
existir  la m is  leve duda en la decision oue tome cl Coxnitl 
de Nomina clones.

c. En, caso de que no se;pusieran de acuerdo los tres (3} repre-  
sententes del jurado para otorgar el premio al edificio, por 
considerar que m is  de uao cualificaa, se som cter£ ia d eci­
sion a una votaciOn secret*. La m ayoria de suir agios decide 
la. discus iOn a favor del edificio con rruls votes.

d. El Comite de Nominaciones tomar £ tambi€n en considcraci<5a 
las inspecciones avisadas y sin previo STis:© que reMiaa la  
Policfa de Puerto Rico y la AdmimstraciOn de los Tribunalec.

e . La antiguedad en la  ocupacidn del edificio ser£ un factor a 
ccnsiderarse al hacer se la evaluaeids,

3, El ComitO de Nominaciones har& visitas peri«5dicas, no menos de 
dos ( 2 )  al an©, a los diferentes edificios para comprobar U con- 
servaciOn efectiva de los m is mo s. Tambi£n e l Gomit4 se a se so -  
rar£ con los Comandantes de Area, Zona y Distrito en ol caso de 
euarteles y, con los Jueces Administradores, funcionarios y t£c-  
nicos de administracion de la Oficina de la AdministraeiOa de los 
Tribuaales, para acumular la informacidn respecto a la conser- 
vaciOn do dichoc edificios. Sc aseeorar«£, adem£s, con el persoaa. 
del Departamento de ConservaciOn de la Autoridad de Edificios 

• Pdblicoa, a cf como con otros funcionarios de las tres (3) inslru- 
. mentalidades que puedan ofrecer informacion tendicnte a ayudar

on la nominauciiSn del edificio acrcedor al prem io.
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YTCENC1A

Este reglamento ernp^zarfi a reg ir  a l dfa lro. de mayo de 1968* 

Aprobado en de . de 1968.

Por la- Oficina de Administraci6a 
de los Tribunaies

Por la Superintendencia de* 
la  Policfa

J  *

( A u Z - ' t v u h u l u t  . f  /
■ Filiberto Saatiago ^,los4rio 

Director Administratdvo
S a lv a d o r  R c d r ig u -s s  A p o n te  /  

S c p c r f n te n d e n tQ ' • (
.* * t-*’

Por la Autoridad de Edificios 
Pdblico s

/ %

C U t
4 -

U liscs Barros Loubriel 
Director Ejecutivo
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Autoridad de Edificios Publicos 
OFICINA DE ADMINISTRACION

Santurce, Puerto Rico

ADM-13

13 DE OCTUBRE DE 1999

DIRECTORES DE AREAS Y OFICINAS, 
DIRECTORES REGIONALES Y 
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS

JUANT/MORALES SANTIAGO 
DIRECTORJ
OFICINA DE ADMINISTRACION

REGLAMENTO PARA RECICLAJE Y VENTA 
DE MATERIALES INSERVIBLES

Se incluye copia del Reglamento antes mencionado, el mismo fue aprobado por el 
Director Ejecutivo y la Junta de Directores, en reunion celebrada el 21 de 
septiembre de 1999.

Es necesario que mantengan este documento como parte del Manual 
Administrativo de la Autoridad que debe tener su Oficina.

Agradecere facilite una copia del mismo a Ios empleados que realizan trabajos 
relacionados con este Reglamento.

Anejo
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Gobiemo de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

Santurce, Puerto Rico

Asunto: Reglamento Num . 900.3

Fecha de Aprafoaddit:

f i / t u C f f f t

AjMTob^j^ por.*

REGLAMENTO PARA RECICLAJE 
¥  VENTA DE M ATERIALES INSERVIBLE

TABLA DE CONTENIDO
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Autoridad de Edificios Publicos
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Gobierno de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

Santurce. Puerto Rico

Asunto: Reglamento Num . 900.3 Pag. 1 de 5

Fecha de Aprobacion: Aprobado jsor:

REGLAMENTO PARA RECICLAJE 
Y VENTA DE MATERIALES INSERVIBLES

I. Introduction

Estudios han demostrado que mas de la mitad de los despcrdicios de oficinas son 
reciclables. Entre estos se encuentran memorandos, canas, informes, copias, papel de 
computadora, el "toner" que utilizan las maquinas fotocopiadoras y aluminio.

Uno de los principaies problemas del pais, lo constituye la disposicion de desperdicios 
solidos. El reciclaje de materiales como el papel, 11cartridges" ("toner laser") recipientes 
de rollos de fotografia y el aluminio, benefician el ambiente y la economia. Ademas, los 
materiales reciclables son un recurso valioso que puede utilizarse para fabricar nuevos 
productos.

A base de esta realidad, la Autoridad de Edificios Publicos ha establecido un reglamento 
para atender la disposicion y venta de materiales reciclables.

II. Base Legal

Este Reglamento se promulga en virtud de los poderes que le confiere el Articulo 5, (3) 
de la Ley Num. 56 del 19 de junio de 1958, segun enmendada, que cre6 la Autoridad 
de Edificios Publicos y la Ley Num. 12, aprobada el 19 de enero de 1995 que enmienda 
el inciso (e) del Articulo 4 de la Ley Hum. 5 de 8 de diciembre de 1955, segun 
enmendada, conocida como "Ley de Administracion de Documentos Pubiicos de Puerto 
Rico", a fin de delegar en cada dependencia gubernamental la venta de los papeles y 
documentos inservibles con el proposito de promover el reciclaje del papel. Los 
documentos inservibles destruidos en forma irreproducible, asi como aquellos papeles que 
no se consideren documentos, segun definidos en la Ley Num. 5 mencionada, podran 
venderse al mejor postor por el jefe de cada dependencia, una vez se cumpla con todos 
los procedimientos administrativos aplicables.

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: Reglamento Num . 900.3 Ps»g. 2 De 5

Fecha de Aprobacion: Aprobado lx>r:

HI, Proposito

IV.

Este Reglamento tiene como proposito establecer mecanismos gene rales para el reciclaje 
y venta de materiales reciclables. Ademas, se espera lograr ia participacion activa de 
todos ios empleados y funcionarios de la Autoridad concientizandolos sobre la necesidad 
de solucionar nuestros problemas ambientales.

Definicidn de Terminos

A. Autoridad - se refiere a la Autoridad de Edificios Publicos.

B. reciclar - someter repetidamente el material reciclable a un mismo ciclo para 
ampliar los efectos de este.

C. recipiente - donde se depositara el papel a disponerse.

D. documentos inservibles - se refiere a documentos o series documentales que han 
cumplido con su periodo de retencion o vida util.

Disposiciones Generates

A. Para reciclar el papel se divide en dos categorias:

1. alta calidad {papel bianco, papel computadora)

2. baja calidad (periodicos, papel color y carton)

B. Las categorias de papel no reciclables (papel carbon, papel con cinta adhesiva, 
papel con brillo y papel de cera) se dispondrSn de la forma usual.

C. Otros materiales que se pueden recuperar para reciclar son los "cartridges” 
("toner laser”), recipientes de rollos de focografia y aluminio.

D. La Autoridad de Edificios Publicos obtendra los servicios de una forma privada 
para vender los documentos que se habran de disponer, segun So establece la 
Administracion de Documentos Publicos y el papel inservible de oficina asi como 
cualquier otro material reciclable.

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: Reglamento

Fecha de Aprobacion:

____

F. Cada Director de Oficina debera estimular a su personal para que colabore en el 
reciclaje. Dado que el material no reciclable se puede indentificar facilmense, 
podra colocarse un recipiente en un lugar especi'fico en la oficina para que el 
personal disponga de ese material. A medida que el personal vava 
acostumbrandose, se podra anadir la fase de separar el material reciclable de alta 
calidad del de inferior calidad.

VI. Proceso

A. Reeoieccion de Papel Reciclable

1. Cada Oficina depositara el papel reciclable en el recipiente provisto para 
ello. El papel que es de mala calidad lo ira disponiendo en la forma 
corriente.

2. El funcionario designado como Coordinador del Programa de Reciclaje, 
orientara al Director de cada unidad de trabajo y sus empleados de cual 
habra de ser el sistema de recogido y almacenaje de papel reciclable.

3. Los empleados de mantenimiento vaciaran los recipientes intermedios (los 
de cada oficina) en unos de mayor tamafio. El papel debera ser ubicado 
en un area cerrada para que se mantenga seco y protegido de la luz solar.

4. La persona encargada o coordinador del programa llamara a la compania 
acarreadora para el recogido de papel cuando los recipientes esten Ilenos 
a capacidad.

B. Documentos inservibles

1. Se catalogan como inservibles aquellos documentos o serie de documentos 
que hayan cumplido con su periodo de retencion, segun lo dispone la Ley 
Num. 5 del S de diciembre de 1955, segun enmendada, y el Programa de 
Documentos Publicos de la Administracion de Servicios Generales.

2. Una vez la Autoridad obtenga la autorizacion para la disposicion de 
documentos, se tramita la venta de los documentos y papeles inservibles.

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: Reglamento Num . 900.3 Pag. 4 De S

Fecha de Aprobacion:

C. "Cartridges" {"Toner Laser"), Recipientes de Rollo de Fotografia y Aluminio.

1. Para la recoleccion de ''cartridges" ("toner laser"), recipientes de rollo de 
fotografia y aluminio se utilizara el mismo proceso para la recoleccion de 
papel que se detalla en la Seccion A de este Articulo.

En el caso de grandes cantidades de aluminio, debera mantenerse en un 
area de almacen que permits su manejo, hasta que se lleve a cabo la venta 
del mismo.

VII. Venta de M ateriales para  Reciclaje

A. Toda venta de materiales para reciclaje se hara considerando lo siguiente:

1. Se solicitara no menos de tres (3) cotizaciones para establecer un contrato 
de venta o ventas individuals de los materiales para reciclaje a compamas 
privadas en el mercado.

2. Se solicitara la autorizacion del Director Ejecutivo para proceder con la 
venta al suplidor seieccionado (mejor postor).

3. En el caso de aquellos documentos o serie de documentos que hayan 
cumplido con el periodo establecido por Ley, se incluira copia de la 
certificacion del Programa de Documentos Publicos en la solicitud de 
autorizacion para venta de documentos al Director Ejecutivo.

4. La persona o compania a la cual se le vende los materiales para reciclaje, 
debe efectuar su pago en efectivo, giro, cheque certificado o de gerente 
a nombre de la Autoridad de Edificios Publicos; el mismo debe ser 
entregado a la Oficina de Contraloria, quien habra de crear una cuenta 
exclusivamente para el Progama de Reciclaje.

A. Este Reglamento formara parte de! Manual Administrative de la Autoridad y 
comenzara a regir despues de su aprobacion por el Director Ejecutivo de la 
Autoridad de Edificios Publicos.

VIII. Vigencia y Enmiendas

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: Reglamento Num . 900.3 Pag. 5 De 5

Fecha de Aprobacion:
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B. Este Reglamento deroga el anterior que fue aprobado el 24 de enero de 1996.

C. E! Director Ejecutivo podra, cuando las necesidades y circunstancias So ameriten, 
ernnendar o cancelar cualquier disposicion de este Reglamento.

D. Este Reglamento fue aprobado por la Junta de Directores de la Autoridad de 
Edificios Publicos en reunion celebrada el J /  de de

Aprobado gor:

APROBADO

Ing. Wufredo Jirau Toledo 
Director Ejecutivo

(Garcia Pesquera 
Presidente 
Junta de Directores

Lcdo. Mime Mayol-Bianchi 
Secretario 

Junta de Directores

Autoridad de Edificios Publicos


