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AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO

REGLAMENTO DE COMPRAS

(Enmendado)

ARTICULO I. INTRODUCCION

Seccién 1. Autorizacién Legal

El Articulo VI-C-3 del Reglamento de la Autoridad de Tierras d=
Puerto Rico, aprobado el 29 de abril de 1959, autoriza al Director Ejecutivo a
comprar por subasta, todos aquellos materiales, suministros, equipo, maquinaria,
herramientas y servicios necesarios y convenientes para la operacién ¢ administra-
cién de la corporacién. |

El mismo reglamento, en su Articulo VI-C-19, autoriza al Director
Ejecutivo a "establecer, hacer, cumplir, modificar, ampliar o suplementar, previz
aprobacién de la Junta de Gobierno, cualesquiera de las reglas o reglamentaciones
internas de la Autoridad de Tierras".

De acuerdo con estas disposiciones se promulga este Reglamento, el
cual comenzard a regir a partir de la fecha de su aprobacién y deja sin efecto =]
reglamento anterior.

Seccién 2 - Objetivos del Reglamento

A. Propésito

. Establecer un Reglamento oficial de compras que permita
atender con rapidez y eficiencia las necesidades de las unidades
operacionales y administrativas.
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Fijar la autoridad y responsabilidad a todo el personal que, =n
una u otra forma, interviene en la funcién de compras.

Implantar una politica uniforme y razonable que controle las
transacciones de compras.

Establecer métodos tanto para compra O contrataciones
directas para compras en forma competitiva a través de
licitaciones.

Coordinar el funcionamiento de la Divisién de Compras con el
+ Tal

de los programas, oficinas y otras dependencias de la Auroridad
de Tierras.

AL

Conservar records adecuados de las transaccionss de ¢ INDIES.

Mantener archivos por suplidores, Catélogos v rnuestyas de
articulos de interés para la Autoridad de Tierras.

Establecer reglas para controlar las funcioness de COmpra,
recibo, devoluciones y pago de articulos.

Compras Excluidas

Las compras de fincas y otros bienes raices y la contratacién de

servicios profesionales y otras transacciones andlogas que se
adquieren mediante escritura no se regiran por las disposiciones de
este reglamento.

ARTICULO II. DEFINICIONES DE TERMINOS

A.

Autoridad - La Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Director Ejecutivo - Director Ejecutivo de la Autoridad de Tierras
de Puerto Rico.
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C. Junta de la Autoridad - La Junta de Gobierno de la Auzoridad ds
Tierras de Puerto Rico.

D. Programas - El Programa de Pifia, Conservacién de Terrenos
Inundables, Programa de Hortalizas y Frutales y cualquier otro que
pueda surgir.

E. Divisién de Compras - La Divisién responsable de adquirir =
gestionar la compra o adquisicién de los suministros y servicios nio

personales para la Autoridad de Tierras.

F. Suministros - Cualquier equipo, maquinaria, piezas, materiales,
productos o articulos de cualquier clase.

ARTICULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

Seccién 1. Alcance de] Reglamento

Toda compra de articulos, servicios, etc., excepto los anteriormente
excluidos, estd cubierta por este Reglamento.

Seccién 2. Formas
A. Requisicién de Compra - Forma ATF-26 Rev. 1967.
B. Orden de Compra

1. Regular, Oficina Central de Compras y Programas - Forma
ATF-29 Rev. 1973,

2. Oficina Central y Programas - Forma ATE-50.
C. Solicitud de Precio - Forma ATE-27.
D. Informe de Recibo (Parcial) - Forma ATF-30.

E. Notificacién de Cambios a Ordenes de Compra - Forma CAF-2.



Seccién 3. Métodos de Compra

La Divisién de Compras y los Programas en la gestion de compra
siempre tratardn de establecer la mayor competencia posible invitando al mayor
namero de licitadores que se pueda, de acuerdo con las circunstancias particulares
de cada caso. La Divisién de Compras debe mantener un registro de suplidores
cualificados, el cual serd utilizado como fuente de informacién al momento de
preparar la orden de compra. Hasta donde sea posible, siempre se incluirdn tres
(3) o mids licitadores.

A. Compra Directa - Cuando hayan varios suplidores que puedan servir
un articulo o un servicio y por alguna justificacién se prefiera el
articulo o servicio de un suplidor en particular, se efectuars ia
compra directamente a dicho suplider, de acuerdo con lo dispuestc
en el Articulo IV, Seccién 1-C de este reglamento.

B. Compra de Productos de Exclusividad - La compra de productas
distribuidos por un solo suplidor con cardcter de exclusividad,

C. Compras mediante cotizaciones por teléfono.

D. Compras por subastas

L.~ Cotizaciones por escrito para compras hasta $30,000.00, =n
subasta informal.

2. Cotizaciones por escrito - Compra en exceso de $30,000 cuyo
control estard bajo la Junta de Subastas, en subasta formal.

"ARTICULO IV . SISTEMAS DE SUBASTAS

Seccidn 1. General

La funcidn de compras representa un servicio cuyo objetivo primordial
es tramitar la contratacion y entrega de equipo y materiales necesarios para las
Operaciones, en la fecha y sitio mds convenientes, en las cantidades requeridas y
de la calidad deseada, tratando siempre de obtener los precios mds bajos sin
sacrificar los factores antes mencionados.
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Para obtener los mejores precios, términos y condiciones convien
promover la competencia entre suplidores y esto se facilita utilizando el Sistema
de Subastas.

Con el fin de lograr las transacciones m4s convenientes a los intereses
de la Autoridad se dispone lo siguiente:

-

A. Todas las compras de equipo y materiales a efectuarse, se harin
segun se define en la Seccién 11 de este articulo, excepto aquellas
especificamente excluidas de este Reglamento,

B. La Divisién de Compras y los Programas conseguirdn el mayor
numero de licitadores que sea posible, hasta donde sea conveniente
a los intereses de la Autoridad.

C. Enlos siguientes casos no serd necesario cumplir con el requisito de
subasta:

I. Cuando el Director Ejecutivo apruebe una negociacién directa
por considerarla mds conveniente a los mejores intereses de la
Aurtoridad. En estos casos se seguird el siguiente procedimiento.

a. Al preparar la Requisicién, quien la origina someterd la
misma para la aprobacién del Director de Finanzas si la
compra no excede de $5,000. Las compras en exceso de
$5,000.00 las aprobari el Director Ejecutivo o el funciona-
rio en quien él delegue.

b. Deberi incluirse la siguiente informacién:

L. Que hay presupuesto disponible en el caso de Inversio-
nes Capitalizables.

2. Descripcién completa del articulo o servicio y precio
aproximado.

3. Nombre y direccién del suplidor.

4. Razones que justifican la compra directa.
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¢. Cuando, previo asesoramiento técnico o economico, el fefs
de la Divisién de Compras considere que dicha comprs
directa no es la mas conveniente para la Autoridad, asi lo
informard por escrito al Director Ejecutivo antes de tramitar
la Requisicién de Compra.

d. Cuando los precios no estén sujetos a competencia por haber
un solo suplidor con cardcter de exclusividad, se pondrid en
la requisicién una nota al Jefe de la Divisién de Compras ¢
a la persona en quien él delegue indicando esta situacién.

e. Cuando los precios estdn regulados por ley, excepto cuando
exista la posibilidad de obtener precios més bajos mediant=
subasta. P ‘

f. Cuando los precios puedan obtenerse de los contratos del
Servicio de Compra y Suministro del Departamento de
Hacienda o de cualquier otrafagencii 0 instrumentalidad del
Gobierno, excepto cuando éxisﬁa la posibilidad de obtener
precios mds bajos mediante subasta, -

Seccidén 2. Clases de Compras

A. Compra mediante cotizaciones por teléfono - Se usari para efectuar
compras de mayor urgencia y para entrega dentro de un periodc
corto de tiempo.

B. Compras regulares hasta $2,500.00 a ser tramitadas por los
Programas usando la Forma ATE-50.

L. Estas compras serdn para realizarse localmente y podrdn comprar
para uso inmediato y para almacén con el visto bueno y respon-
sabilidad del Gerente del Programa.

2. Estas compras no incluiran compras al exterior, mejoras e
inversiones de equipos capitalizables, baterfas, gomas tubos,
yerbicidas, abonos, combustibles, equipos agricolas y de oficina,
con excepcion de herramientas en las cuales podran comprar
hasta un limite maximo de $250.00.
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C. Subastas para compras hasta $30,000.00 a ser tramitadas por ia
Divisién de Compras.

L. Las cotizaciones se solicitardn por escrito utilizando la forma
Solicitud de Precios - Forma ATF-27. Se preparard en original
y dos (2) copias suplementarias para uso de la Seccién de
Compras. El original y dos (2) copias se enviardn al suplidor con
instrucciones de devolver el original y una copia debidamente
firmadas y con los precios y condiciones que ofrece y de retener
la otra copia para sus archivos.

La forma ATF-27 se llenard en todas sus partes que son

3
(7]

k

siguientes:

a.

Requisicién nimero - El m’;mero;dado a la requisicién =n
el origen. S ’

Caso numero - El caso niimero asignado a la requisicién
en la Divisién de Compras.

Fecha - Fecha en que se prepara la Solicitud de Precios,

Pagina - El nimero de paginas en relacién con el nimero
total de paginas que componen la solicitud.

A - Nombre y direccién del licitador.
Sitio de entrega - Donde ha de entregarse el material.

Fecha de apertura - Fecha y hora en que han de abrirse
los sobres de las licitaciones.

[tem namero - Partida ndmero.

Articulo o servicio - Nombre y descripcién de los articu-
los o servicios.
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j- Cantidad - Cantidad a comprarse de cada articulo.
k. Unidad - Unidad en que se desea cada articulo.
L. Precio unitario - Precio por unidad. Le llena ] suplidor,

m. Precio total - Precio total de la cantidad des=ada de cada
articulo.

| %21
b
)

n. Direccidén - Donde los licitadores deben enviar
ofertas.

o. Firma del Jefe de la Divisién de Compras.

En la Forma ATF-27-A, Términos y Condiciones, que se inchaye
con y forma parte de la Solicitud de Precios, se incluyen aquelias
condiciones que se estiman necesarias y que ne aparecen en la
Forma ATF-27.

Copia de toda la documentacién relacionada con estos tramites
C

se archivard en el expediente del caso y se identificard con =i
numero del caso.

En la fecha asignada para ello, el Jefe de la Divisién de Compras
o su representante, Oficial Comprador Autorizado, procederd a
abrir los pliegos de cotizaciones y les dard lectura ante los
licitadores presentes.

El Jefe de la Divisién de Compras o el Oficial Comprador
Autorizado deberi solicitar del personal técnico de la Autoridad
o de la persona que solicité el equipo, material o servicio,
recomendaciones en cuanto a la cantidad, calidad, precios por
unidad, etc., de los suministros motivo de la subasta. Para esto,
el expediente del caso se pondré a la disposicién del funcionario
que habrd de prestar el asesoramiento.
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6. Cualquier error cometido en un pliego de licitaciones sers
responsabilidad del licitador y, de aceptarse su oferta, vendra
obligado a suplir el material o servicio adjudicado, ya que
garantizard con una fianza el cumplimiento del contrato cuando
asf se haga constar en las invitaciones a subastas que se le envien
a los licitadores.

D.  Subastas para compras en exceso de $30,000.00 (véase el Reglamento
de la Junta de Subastas).

Seccién 3 - Adjudicacién de Subastas Oficina Central

A

B.

C.

Hasta $5,000.00 - Jefe, Divisién de Compras.

Desde $5,000.00 hasta $30,000.00 - Jefe Divisién de Compras y =l
Director de Finanzas, mediante la aprobacién de la Orden e
Compra.

Sobre $30,000.00 - La Junta de Subastas.

Seccién 4 - Reclamaciones o Impugnaciones - Subastas Informales

A.

El Jefe de la Division de Compras tendra jurisdiccién en aquellas
reclamaciones o impugnaciones que se relacionen con errores
cometidos por los licitadores en sus ofertas las cuales sean impugna-
das, protestadas u objetadas por cualquier otro licitador participante
en la celebracién de la subasta o en alguna licitacién sometida, asf
lo exprese al momento de la apertura de las ofertas y tendrd tres (3)
dias laborables a partir de la fecha y hora de apertura para someter
sus alegaciones por escrito al jefe de la Divisién de Compras.

El jefe de la Divisién de Compras tendrd diez (10) dias laborables
para estudiar y resolver el asunto en controversia y notificara su
decision por escrito al licitador querellante al cabo del término
indicado.
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C. En caso en que el licitador querellante no esté conforme con ia
decisién tomada en el asunto, podrs, dentro de los tres (3) dias
subsiguientes a la notificacidn, recurrir en reconsideracién ante =)
Director Ejecutivo o el funcionario en quien éste delegue.

D. El Director Ejecutivo o el funcionario en quien éste delegue tendrs
diez (10) dias laborables para resolver el asunto. La decisién que se

tome serd firme y final para el jefe de la Divisién de Compras.

Seccidn 5 - Rescisién de Contratos

El Presidente de la Junta de Subastas o el Jefe de la Divisién de Compras
podré recomendar al Director Ejecutivo la rescisién del contrato entre la Autoridad
y el licitador a quien se le haya adjudicado la buena pro‘en una subasta cuando el
licitador favorecido se niegue a cumplir con exactiﬁ}ld los requisitos o condiciones
de la subasta o contrato. Si el contratista o licitador favorecido, por causa
justificada, no pudiere cumplir las condiciones idel contrato o subasta, podrz
solicitar la extensién del perfodo para la ejecucién 6 el cambio que se necesite en
las condiciones expresando por escrito las razones que tenga para ello. Luego de
estudiar la peticién se recomendard al Director Ejecutivo la aceptacién o

denegacién de la solicitud. - :
ARTICULO V. FIANZAS

Seccion | - Disposiciones generales

A. Cuando las necesidades del servicio asf lo requieran, la Junta de
Subastas o el Jefe de la Divisién de Compras, podrin exigir la
prestacion de los diferentes tipos de fianzas, como por ejemplo:
fianza de licitacién (bid bond) y fianzas de ejecucién y pago
(payment and performance bond), que garanticen el cumplimiente
del contrato. Tal estipulacion se insertard en los pliegos de subasta
al momento de anunciarla. En el caso en que se haya anunciado
una subasta sin este requisito, no se podré requerir la prestacién de
fianzas después de abiertos los pliegos de proposiciones.
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B. Las fianzas pueden ser prestadas en metalico, en bonos al portador
de los Gobiernos de los Estados Unidos de América o del Estade
Libre Asociado de Puerto Rico, en cheques certificados a favor de iz
Autoridad de Tierras de Puerto Rico o mediante certificado de una
comparifa de seguros de reconocida solvencia econémica.

Seccién 2 - Clase de fianzas

A. Fianzas para garantizar cumplimiento de Contrato {Performarnce
and Construction Bonds).

L. Todo licitador a quien se le adjudique un contrato u orden de
compras prestard una fianza para garantizar el cumplimiento del
contrato a requerimientos del Jefe de la Divisién de Compras.
Esto deberd indicarse en la invitacién de subasta, sefialando la
cantidad de la misma, la cual serd determinada por el Jefede la
Divisién de Compras.

2. Todo licitador a quien se le adjudique el contrato u orden de
compras para un proyecto u obra de construccién debers prestar
una fianza para garantizar el cumplimiento del contrato.

B. Fianza para cotizar (bid bond)

1. La flanza para cotizar (bid bond) se exigird en todas las subastas
formales. Asi se hard constar en la invitacién a subasta.

2. Cuando la invitacién a subasta exija esta clase de fianza, la
cotizacién que no venga acompanada de la misma sers
rechazada.
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Seccién 3 - Recibo de fianzas

A. Recibo de Fianzas

Las fianzas serdn recibidas y estaran bajo la custodia de la Divisisn
de Tesorerfa de la Autoridad. El recaudador oficial expedird un
recibo al licitador. Las fianzas en efectivo o cheque certificado serdn
depositadas por el recaudador oficial en la cuenta corriente, con
crédito a una cuenta en sus libros de "Depésitos de Fianzas
Recibidas". El montante de esta fianzas deberi estar siempre
disponibles para devolucién.

B. Devolucién de fianzas, a solicitud del suplidor

El licitador, al finalizar la prestacion de su servicio, solicitard por
escrito la devolucién de la fianza al Jefe de la Divisién de Tesoreria.
Al devolver la fianza, la Divisién de Tesoreria solicitar del licitader
el recibo expedido a éste cuando depositd la fianza. En los casos de
flanzas prestadas en efectivo o cheque certificado y que fueran
previamente depositados en el banco, la Divisién de Tesoreriz
expedird cheques de la Autoridad a favor de los licitadores, con
cargo a la cuenta "Depdsitos de Fianzas Recibidas".

Seccidén 4 - Confiscacidn de fianzas

Cuando fuere necesario confiscar una fianza, el Director Ejecutivo,
previo asesoramiento del Jefe de la Divisién de Compras o cualquier
otro oficial de la Autoridad, intervendri en el caso y solicitard del
Departamento de Servicios Legales que entable el procedimiento que
corresponda. Para esto explicard el caso por escrito a dicho Departa-
mento y pondré el expediente a su disposicion.

ARTICULO VI - DISPOSICIONES GENERALES

Toda compra que se efectie, excepto aquellas especificamente excluidas en
este Reglamento, deberd estar respaldada por una Requisicién de Compra, Modelo
ATF-26, excepto aquellas compras que se realicen con la Forma ATF-50.
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Seccidén 2 - Autorizaciones

Los siguientes funcionarios estin autorizados a aprobzr =n el origen
requisiciones de compra:

A - Director Ejecutivo

B - Directores Ejecutivos Auxiliares

C - Ayudantes del Director Ejecutivo

D - Gerentes de Programas

E - Contralores de los Programas

F - Directores de Departamentos (Oficina Central)

Seccidn 3 - Certificaciones

Toda requisicién Forma ATF-26 deberi estar firmada per los siguientzs
oficiales:

A - Solicitante

B - Oficial autorizado a aprobar (titulo y firma)

C - Director de Finanzas

D - Jefe de la Divisién de Compras - - <

E - Jefe de la Division de Presupuesto y Director Ejecutivo cuando se
trate de inversiones capitalizables

F - Director Ejecutivo o el funcionario en quien éste delegue en casos
de compra directa

Seccidén 4 - Preparacién de la Requisicién

La requisicidn de compras se preparard en original y tres (3) copias utilizando
la Forma ATF-26.

El original y dos (2) copias se remitiran a la Oficina del Director de Finanzas.
Cuando en la Oficina Central se prepare una Requisicién por materiales o equipo
para un Programa, el que la prepare enviard copia del mismo. La Requisicién se
completard en todas sus partes indicando en forma clara y especifica lo siguiente:
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Nuamero - Ndmero que en el orden correlativo corresponde a iz
requisicion en el origen. Constard de las siglas que indican el
Programa, dos digitos que indican el afio y cuatro digitos indicativos

del orden correlativo.
Fecha - La fecha en que se prepara la requisicién.

Cuenta de Presupuesto - Codificacién de la Cuenta e Presupuesis
a efectuarse, si alguna.

Item ndmero - Partida ndamero.

1
"
i

Cantidad - Cantidad que se requiere de cada articilo.
Unidad - Unidad en que se requiere cada articulo.

Descripcidn - Debera incluirse una descripcién completa y detaliacds
de cada articulo. En las requisiciones de equipo, maquinaria e
instrumentos técnicos deberd indicarse, ademds, las especificaciones
y los posibles suplidores y cuando sea necesario deberan incluirse
planos, dibujos o muestras. Podr4 indicarse preferencia por alguna
marca en particular, pero deberd incluirse en la misma requisicidn
una nota firmada justificando dicha preferencia.

Fecha limite de entrega - Fecha en que necesita la mercancia.

Uso a que se destinard - Deberd indicarse claramente el uso a que se
destinara el articulo, el proyecto o mejora. Cuando se trata de unz
mejora permanente deberd indicarse la codificacién de dicha mejora.

Informacién adicional - En la misma requisiciéon podrd indicarse
también los posibles suplidores, precios aproximados, si se supieran,
y la justificacién para preferir una marca en particular.



15

Seccién 5 - Tramitacion de la Requisicién

A.

Antes de enviar la requisicion al Director de Finanzas, el Prograra
debera verificar si otras dreas de la Autoridad tienen los articulos a
ordenarse. '

Se enviard original y dos (2) copias a la Oficina de Finanzas y se
retendrd una copia en el origen.

Luego de haber sido aprobadas por el Director de Finanzas, las
requisiciones serdn referidas a la Divisién de Compras para iniciar
el proceso de compras.

La Divisién de Compras examinard la requisicién para ver si estd
debidamente llena. Si estd correcta, le dard el nimero que le
corresponde en el orden correlativo (caso hﬁmero), devolverd una
copia con el niimero del caso al solicitante y le dars curso, segun se
dispone mds adelante en este Reglamento.

Si la requisicién no estd en orden, el Jefe de la Divisién de Compras
podrd devolverla a su origen con las.observaciones pertinentes,
haciendo constar la fecha de la devolucién.

Siel Jefe de la Divisién de Compras considerase que la requisicién
no procede por razones de peso, podri recomendar el rechazo de la
requisicion al Director Ejecutivo Auxiliar o al Director ejecutivo
explicando las razones para rechazarla. De ser aprobada su
reclamacion, devolvers la requisicién al origen con la explicacién
pertinente.

Cuando una requisicion ha sido rechazada, el solicitante podri
apelar la decisién ante el Director Ejecutivo.

Cuando se determine el importe real de la orden, la Seccién de
Compras le notificard a la Divisién de Presupuesto para que proceda

a efectuar los ajustes correspondientes.




16

ARTICULO VII - ORDENES DE COMPRA

Seccién 1 - Clases de Ordenes de Compra

A. Orden de Compra corriente - Oficina Central (Forma ATF-29). La
Divisién de Compras preparars la Orden de Compra. Esta forma se
utilizard tanto para compras en el mercado local como para compras
en el exterior. Las compras al exterior se hardn para entrega en los
programas siempre que sea factible. La Orden de Compra se
preparard en original y nueve (9) copias y se distribuird como sigue:

I.

Original - Se enviard siempre al suplidor cuando éste ha de
efectuar la entrega de la mercancia o cuando la misma fuese
recogida por la actividad solicitante.

. Copia Rosa - Para la Seccién de Archivo de la Divisién de

Compras. Se usard para dar seguimiento y para cotejo de los
Informes de Recibo. Esta copia se mantendra siempre en el
expediente del caso.

Copia Azul - Se enviard a la Seccién de Pre-Intervenciones. Se
usara para el control de los pagos al suplidor.

Copia Blanca - Para ser enviada a la Seccién de Propiedad. Se
usara para el control de los récords de propiedad de la Autoridad.

Copia Verde y Primera Copia Amarilla - Estas copias equivalen
al Informe de Recibo y se enviardn al Programa donde han de
recibir la mercancfa. La copia utilizada como informe de recibe
de los materiales, equipo o suministros ordenados no debe incluir
las cantidades ni los precios de los articulos; ello con el propésito
de que el que recibe la mercancia inspeccione y cuente la misma.
Las mismas serdn firmadas por el que recibe la mercancia y se
devolverdn a la Divisién de Compras. La Divisién de Compras
cotejard el Informe de Recibo con la copia rosa en archivo y de
estar correcto, enviard la copia verde a la Seccién de Pre-Inter-
venciones para el proceso de pago correspondiente. La copia
amarilla se retendrd en el expediente del caso.




B. Orden de Compra Corriente, Ofic

L.

o

17

Segunda Copia Amarilla - Se enviard a la Oficina de Contabili-
dad del solicitante. Se usard para dar seguimiento del material,
para verificar el cargo.

Tercera Copia Amarilla - Para ser enviada al almacén del
solicitante. Se usari para el control de inventarios en los
almacenes y para cotejo de la mercancia.

Segunda Copia Blanca - Se enviarg a la Seccién de Presupuesto.
Se usard para el cotejo de los gastos presupuestados.

Cuarta Copia Amarilla - Se retendr4 en la Seccién de Compras
para mantener un archivo por orden de suplidores con el
propésito de ser utilizados cona referencia de precio, condicio-
nes, etc. B

‘ de Compras de Programas

Forma ATF-50 - Esta orden de Accmﬁr;s serd utilizada para
efectuar compras locales hasta $2,500.00 por los Programas y la
Oficina Central de la Autoridad de Tierras.

Con esta Orden de Compré ATFE-50 los programas NQC
PODRAN realizar las compras siguientes:

a. Equipo de oficina ni mobiliario y equipo para residencias,
incluyendo acondicionadores de aire y demds enseres.

b. Equipos capitalizables, con excepcion de herramientas, en las
cuales podrdn comprar hasta un limite maximo de $250.00.

. Mejoras capitalizables a residencias y estructuras.

d. Gomas, tubos, mas de una bateria, yerbicidas, abonos y
combustibles (no incluye aceites y grasas). En el caso de una
baterfa, siempre se requerird la aprobacién previa del
Director del Departamento de Finanzas.
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3. La Oficina de Compras del Programa preparari la orden de compra,
Forma ATF-50. Esta forma se utilizard solamente para compras en
el mercado local de Puerto Rico, hasta $2,500.00 en los Programas
para entrega y uso inmediato, asi como para almacén, con el visto
bueno y responsabilidad del Gerente del Programa. La Orden de
Compra Forma ATE-50 se preparard en original y cinco (5) copias
y se distribuird como sigue:

a. Original - Copia Verde - Servird de Informe de Recibo, la firmars
el Jefe de la Oficina que reciba el material y serd devuelta a la
Oficina de Compras respectiva de donde se pasard, junto con la
factura y control de pago (copia rosa), al Oficial Pagador de!
Programa para tramitar el pago.

b. Copia Blanca - Para el suplidor..

c. Copia Amarilla (Mostaza) - Se enviard a la Divisién de Contabi-
lidad de la Oficina Central junto a! informe mensual de compras
para la verificacién de la misma. ’

d. Copia Amarilla - Para la Oficina de Contabilidad del Programa,

e. Copia Rosa - Control de Pago - Se enviara al Oficial Pagador. Se
usard para dar seguimiento de las facturas y para cotejo de las

mismas.

f. Copia Azul - Para el Almacén solicitante. Se usarj para récord
de compras efectuadas.

Seccidn 2 - Aprobacién de las Ordenes de Compra

A. La Autorizacién para aprobar las Ordenes de Compra se fija como
sigue:

I. Toda Orden de Compra ATF-50 hasta $2,500.00 originada en
la Oficina de Compras del Programa serd aprobada por el
Gerente.
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Toda orden compra ATF-50 originada en la Oficina Central sers
aprobada por el Director Ejecutivo, Directores Auxiliares o

Director de Finanzas.

3. Toda orden de compra hasta $5,000.00 sers aprobada por e] Jefe
de la Divisién de Compras.

4. Toda orden de compra cuyo importe sea mayor de $5,000.00 54
hasta $30,000.00 sers aprobada por el Director de Finanzas de
la Oficina Central.

Toda orden de compra cuyo importe sea sobre $30,000.00 s=r4

aprobada por el Director Ejecutivo.

n

ARTICULO v1I] - CONTRATOS

Seccién | - Procedimiento

A. Para aquellos contratos CUYyOS pagos se tramitan a través de Ja
Oficina Central:

L. El funcionario autorizado de] Programa solicitars por teléfono e}
producto interesado directamente al” suplidor contratado
indicdndole el ntmero de la requisicion, la cantidad, el sitio de
entrega y el nombre de la persona que hace el pedido.

2. Luego preparard una requisicion (Forma ATF-26) en original v
tres (3) copias y retendrs una copia para su récord.

3. Cuando se reciba el producto solicitado se enviarg la Forma
ATF-30 Informe de Recibo Parcial usando Ia copia verde
debidamente completada y firmada como original. Ademds,
deberdn enviar las copias color blanco y la amarilla con una copia
del conduce a la Divisién de Compras de la Oficina Central. E]
suplidor enviard la factura en original y cuatro (4) copias a la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, Apartado 9745, Santurce,
Puerto Rico 00908, y una copia de la facturg aj Programa de
donde se origind el pedido. De cancelarse la orden, debers
notificarlo a la Divisién de Compras.
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ARTICULO IX - PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAR MERCANCIA

Seccién 1 - Compras al Exterior - Oficina Central solamente
A. Toda compra al exterior se hari tnica y exclusivamente a través de
la Divisién de Compras de la Oficina Central y bajo los términcs de
embarque que el Jefe de la Divisién de Compras entienda que
son mdas convenientes para proteger los mejores intereses de Iz
Autoridad.

Seccidn 2 - Compras en el Mercado Local - Oficina Central

A. Las compras en el Mercado Local se hardn para ser entregadas en los
Programas que las soliciten siempre que sea practico y conveniente.
Cuando la Orden es "Tomada en su Almacén", la Divisién de
Compras enviard el original de la orden al suplidor con una copia al
Programa concernido para que haga las gestiones para recoger =i

; A
material o mercancia. ‘

ARTICULO X - ENTREGA DE MERCANCIA E INFORMES DE ] ECIBC

Seccidén | - Entrega de Mercancia

Cuando la mercancia o servicios sean recibidos directamente del
suplidor, la persona encargada de recibirlos, inspeccionard, medirs,
contard o pesard y cotejard contra el Conduce, luego lo firmard, asi
como firmar4 el Informe de Recibo.

Seccidén 2 - Informes de Recibo

A. Estdn autorizados a firmar los Informes de Recibo las siguienies
funcionarios:

L. Director Ejecutivo

2. Directores Ejecutivos Auxiliares

3. Gerentes de Programa

4. Directores de Departamentos (Oficina Central)
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. Jefes de Divisiones o Secciones (Oficina Central)
. Jefes de Almacén

. Administradores de Fincas

8. Supervisores de Campo

~NON i

B. Los funcionarios que firmen los Informes de Recibo son responsz-
bles de que los suministros o servicios se hayan recibido y aceptado
a entera satisfaccidn,

C. Los Informes de Recibo se firmarsn y s€ enviardn a la Divisién de
Compras inmediatamente que se haya recibido y aceptado la
mereancia o servicio y se insertard en los mismos la fecha de recibo.

D. En casos de cntregas incompletas se tacharin en el Informe de
Recibo las partidas no recibidas y se enmendardn las cantidades de
los renglones que se recibieron incompletos.

Las correcciones hechas en el Informe de Recibo se harin tambiér
en la copia amarilla de la Orden de Compra que se retiene en ei
Programa y se usar4 para dar seguimiento de entrega de los articulos
faltantes.

E. En toda compra pald entrega parcial se preparard un Informe de
Recibo Parcial (Forma ATF-30) por cada entrega recibida. Este
Informe de Recibo se firmari en tinta Y s€ enviard inmediatamente
a la Divisién de Compras, usando la copia verde como original.

ARTICULO XI - NOTIFICACION DE CAMBIOS A ORDENES DE
COMPRA

Seccién 1 - Razones para Cambios

A. Frecuentemente, después de haberse expedido una Orden de
Compra, surge la necesidad de efectuar cambios a la misma debido

a:

. Cambio en la razén social del suplidor.
2. Variaciones o errores ep precios.

3. Errores en extensiones.

4. Erroresen cantidades.
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5. Errores en descripcién O especificaciones.
6. Errores en fecha o sitio de entrega.
7. Cancelacidn parcial o total de la orden, etc.

Seccién 2 - Notificacién de Cambios

Para efectuar cambios se utilizara la forma Notificacién de Cambios a
Ordenes de Compra. Se preparari en original y cuatro (4) copias v 3=
distribuird igual que la Orden de Compra motivo de cambio.

ARTICULO XII - DEVOLUCIONES Y RECLAMACIONES

Seccién 1 - Devoluciones

A. Disposiciones Generales

1. A veces ocurre que el material recibido no est4 de acuerdo con la
descripcién o las especificaciones; estd defectuoso, estd incom-
pleto, la cantidad servida es mayor que la ordenada o que, por
alguna razén, no pueda utilizarse. Cuando esto ocurra se
procederd a devolver dicho material siguiendo las siguientes
formas:

a. Toda devolucién de articulos adquiridos en el Mercado Local
o en el exterior se hard directamente por cada Programa al
suplidor, con notificacién a la Divisién de Compras de la
Oficina Central.

b. La persona que efecttie la devolucién preparard un Conduce
en original y dos (2) copias que serd firmado por el conduc-
tor que transporte el material del Programa al lugar de
entrega. Retendrd una copia y entregard el original y copia
al conductor.
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Seccién 2 - Devoluciones a] Mercado Local

A. El conductor entregard el material directamente 3] suplidor y =

exigird su firma en el original y copia del Conduce, entregandole el
original. Ademis, le exigird una Nota de Devolucién o Crédito.

El conductor entregard el duplicado del Conduce juntamente con la
Nota de Devolucién o de Crédiro a la persona que efectué Ia
devolucién, quien remitird estos documentos a la Divisién de=
Compras de la Oficina Central, o del Programa concernido.

Seccién 3 - Devoluciones al Mercado Exterior

A

Se procederd a notificar al suplidor concernido, por medio del
teléfono o correspondencia, indicando Jas razones de la devolucidn,
procediendo luego a devolver la mercancia por la via que prefiera el
suplidor, quien vendra obligado a pagar todos los gastos de
transportacion, seguro, manejo y entrega, o cualquier otro gasto que

v

surgiera relacionado con la devolucién.

Seccién 4 - Reclamaciones

A.

Cuando sea necesario establecer una reclamacién por mercancia
recibida con desperfectos o mercancia recibida incompleta, la cual
No pueda ser resuelta en el acto por la persona que reciba, dicha
reclamacién debers establecerls el Jefe de la Divisién de Compras,
quien, de creerlo necesario, referird el caso al Asesor Legal.

La persona que recibis Yy examiné el material notificard inmediata-
mente cualquier deficiencia y motivo para la reclamacién a Ia
Divisién de Compras o al Contralor de] Programa. De no hacerlo,
se responsabilizara por la pérdida.
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ARTICULO X111 - PROHIBICIONES

Seccién 1 - Disposiciones Generales

A. Ningin funcionario de la Divisién de Compras suministrard, a
persona alguna, informacién relacionada con cantidad, descripcidn,
especificaciones, pagos, etc. de materiales o servicios comprados, a
comprarse o que estén en trimites de adquisicién, a menos que sea
autorizado por el Jefe de la Divisidn de Compras.

B. Toda comunicacién oral o escrita con el suplidor relacionada con la
adquisicién de articulos o servicios, se hard a través del Jefe de la
Divisién de Compras, excepto en aquellos casos especiales relaciona-
dos con adquisicién de bienes inmuebles o de servicios técnicos,
profesionales, o expertos en que el Director Ejecutivo estime que la
transaccién debe efectuarla directamente el Director Ejecutivo o la

persona que €l designe.

C. Cualquier compra que sea efectuada directamente 1] suplidor sin
seguirse las disposiciones de este Reglamento sers responsabilidad
del funcionario que la efectda. :

D. Ningtn funcionario de la Autoridad podrd ejercer su influencia para
que se adjudique una orden en beneficio de un suplidor y en
detrimento de los mejores intereses de la Autoridad,

E. La cancelacién de una Orden de Compra o cambios de la misma se
hard a través de la Divisién de Compras, excepto en los casos de
ordenes emitidas por los Programas, los cuales haran directamente

ellos.
ARTICULO XIV - DEROGACION

Seccion I - Cualquier disposicion de reglamentos anteriores en conflicto con
lo dispuesto en este Reglamento queda por la presente derogada
Una vez comience a regir el presente Reglamento.
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ARTICULO XV - VIGENCIA

Seccién | - Este Reglamento empezara a regir treinta (30) dias después
de su inscripcién en el Departamento de Estado, previa
aprobacién por la Junta de Gobierno de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico. Sin embargo, toda orden iniciada
previo a la fecha de la aprobacién de este Reglamento se
regird por las disposiciones del Reglamento anteriormente en

vigor.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico,a 3 de &,Zwé de 1997,

Pgif 0. dra, 7 %fr:w

MIGUEL A. MUNOZ MUNOZ - >JOSE M. QUINONES PEREZ

Miembro
o7 P 4
L’/Z/ &@L/ZLA ;5(;/ oy q% \@,aw_m,)
LUIS A. CORDERO TOLEJjO OBDULIO MELENDEZ\MENA
Miembro Miembro

N 6.3'..‘!‘"“
JOSE A. VILLAMIL FREYTES

Miembro
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PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA Y DISPOSICION DE
CHATARRA, MATERIALES Y EQUIPO EXCEDENTE
U OBSOLETO DADO DE BAJA DE INVENTARIOS

I. BASE LEGAL

Este procedimiento se promulga al amparo de los poderes que le concede a la Junta de
Gobierno de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico la Ley 126 del 12 de abril de 1941 segun
enmendada, conocida como la Ley de Tierras de Puerto Rico.

[I. PROPOSITO Y APLICACION
, Tiene el presente procedimiento el propésitzo de hacejr mas econdmico, rapido y
eficiente el procedimiento para disponer de la venta de chatarra, material y equipo excedente

“u obsoleto, dado de baja de los inventarios de la Autoridad de Tierras.

[1I. NORMAS GENERALES

a. Se delega la responsabilidad del control, supervisiéon y venta de chataira,
material y equipo excedente y obsoleto de la Autoridad de Tierras al Comité
de Venta de Propiedad Excedente. Disponiéndose que no podran ser
miembros de ese Comité los empleados de la Divisién de Propiedad ni los de
la Oficina de Auditores Internos de la Agencia.

b. Por considerarse conveniente y econémico para la Autoridad, se autoriza ia
venta por subasta informal de la chatarra, material y equipo excedente u
obsoleto.

C. Sera requisito indispensable que para la venta de chatarra, material y equipo

excedente u obsoleto, el que se haya tramitado y aprobado la Solicitud para
Disposicidn de Propiedades por el Director Ejecutivo o por el Director del
Departamento de Finanzas, segin se dispone en el Reglamento de Control
sobre la Propiedad.




Antes de efectuarse cualquier venta de chatarra, material y equipo excedente
u obsoleto, los Gerentes de Programas prepararan un estimado del productc
probable de la venta de dicho equipo o material excedente. De igual forma,
se preparara un informe de valoracion que tome en consideracién las
condiciones en que se encuentra el equipo o material. En ambos casos dicho
informe lo suscribira el Gerente del Programa conjuntamente con el Ingeniero
Mecanico de cada Area, Actividad o Programa. En los casos en que el Area,
Actividad o Programa no tenga asignado un Ingeniero Mecanico, el informe
lo podra suscribir el Gerente del Programa, o la persona que designe a tales
efectos el presidente del Comité de Venta de Propiedad Excedente.

Toda venta que se realice sera bajo condiciones de pago en efectivo, giro o

cheque certificado y bajo ninguna circunstancia se efectuaran ventas de
chatarra, material y equipo excedente u obsoleto a crédito. Disponiéndose que
el pago en efectivo deberd realizarse en la Division de Tesoreria de la
Autoridad de Tierras o en las oficinas de recaudacion de los Programas o
Areas donde el equipo vendido se encuentre de estar dichas oficinas
disponibles. De estimarlo necesario, el Director del Departamento de Finanzas
podréd designar una persona o funcionario paxa recibir el pago en efectivo en

el area correspondiente.

IV, SUBASTAS INFORMALES

La venta de material y equipo dado de baja se celebrara en forma de subasta informal.
Durante tres dias laborables consecutivos v con no menos de diez dias laborables de
anticipacion a la fecha designada para la celebracion de la subasta informal, el Jefe de la
Division de Propiedad de la Autoridad de Tierras colocara avisos en los tablones de edicte
de la Oficina Central y Programas los cuales contendran la siguiente informacion:

b

(9%

Nombre del articulo para la venta y nimero de propiedad, st dicho numero esta
disponible.

Fecha en que se abrira y cerrara el periodo de presentar ofertas.

Advertencia a los interesados en participar en la subasta informal sobre el
requisito de someter su oferta directamente al Presidente del Comité de Venta
de Propiedad Excedente en sobre cerrado, indicando en el exterior del sobre
el nombre del articulo por el cual estan sometiendo oferta. La Seccidon de
Correspondencia y Archivo debera remitir a la oficina del presidente del
Comite de Venta, sin abrir, esta correspondencia. De igual forma, debera
advertirse en dicho aviso el que los empleados de la Autoridad de Tierras y de
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la Corporacion Azucarera, asi como sus familiares, quedan excluidos de
participar en cualquier subasta por equipo excedente.

La apertura de las ofertas se celebrara el dia sefialado por el Presidente del
Comité en presencia de los demas miembros del mismo.

Se notificara por escrito la adjudicacion de la venta y se publicara por ia
Division de Propiedad en los tablones de edictos de la Oficina Central y
Programas el nombre de la persona, equipo y cantidad por la cual se adjudicé
la venta.

V. PROCESO DE OTORGACION

Al otorgarse una venta deberd observarse que antes se haya cumplido con los
sigulentes requisitos.

™)

(2

Que se haya obtenido la aprobacion para la dis‘posifciérj, del equipo a otorgarse.

Hasta donde sea posible, se obtenga mas.de una cotizacién para un mismio

~ equipo.

Que el interesado en adquirir por compra chatarra, material y equipo excedenie
u obsoleto, haya presentado- una carta de oferta en original indicando
claramente lo que interese comprar y el valor de su oferta.

En caso de haber mas de una oferta se adjudicara la venta al mejor postor.

En caso en que el mejor postor desistiera de la subasta, la Autoridad no vendra
obligada a otorgar dicha subasta al segundo postor.

En los casos de venta de chatarra en que se estime que el comprador de la
chatarra tomara mas de cinco (5) dias en levantar la misma, se le requerira a
[a persona y/o firma a quien se adjudique la venta, que presente un Seguro de
Responsabilidad Publica y de Daiios a la Propiedad, con los limites de de
cubierta que el Comité estime convenientes cubriendo responsabilidad piblica
y daiio a la propiedad, incluyendo a la Autoridad de Tierras como asegurado
adicional. Asimismo, se le requerira también, que presente la Poliza de Seguro
Obrero que cubrira al personal que utilizara el comprador en los trabajos para
el movimiento de la chatarra.

()




En el caso de venta de material, equipo excedente u obsoleto, en la carta de
adjudicacion de la venta, se le indicara al comprador lo siguiente:

(a)  Que el equipo o material comprado deberd aceptarse en las condiciones
que se encuentre al momento de la entrega.

(b)  Que laremocion de los mismos sera por cuenta y riesgo del comprador.

(¢} Que el precio estipulado se pagara antes de proceder a remover el bien
comprado de los predios de la Autoridad.

(d)  Que en el caso de venta de vehiculos no se efectuara la entrega del
mismo hasta que se haya hecho el traspaso de titulo y que todo gasto
por dicha gestion serd por cuenta y cargo del comprador.

(e) Que en el caso de venta de vehiculos como chatarra no se efectuars
traspaso de la licencia del vehiculo.

(H) En cada venta se fijara un término de tiempo razonable para levantar la
chatarra. material, equipo excedente u obsoleto vendidos.

(g)  Cualquiera otra condicion que el Comité estime a bien incluir para
proteger los mejores intereses de la Autoridad.

En el caso de venta de vehiculos que requieran el traspaso de la licencia para
transitar por las carreteras de Puerto Rico, el Comité referira dicha licencia al
Director del Departamento de Finanzas quien en coordinacion con la Divisidn
de Propiedad y del Departamento Legal tramitara el debido traspaso de Titulc
en representacion de la Autoridad. Al cumplimentarse el traspaso de la
licencia, se sacara copia fotostatica de la licencia y dicha copia fotostatica se
retendra por la Division de la Propiedad para que la mantengan en archivo o
gestionen cualquier tramite ulterior que sea necesario en el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas. En el caso de ventas de vehiculos ¢
chataira, que no conlleven el traspaso de licencia, la licencia del vehiculo se
remitira a la Division de la Propiedad para que dicha Division tramite con el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas la baja de dicho vehiculo
del registro de vehiculos de dicho Departamento.

De todos los documentos relacionados con cada venta se retendra copia por
la Division de Propiedad. para que dicha Division lleve control de que las
ventas de materiales. equipo excedente u obsoleto y equipos vendidos como

4




chatarra. fueron vendidos cumpliendo con la disposicién de haber tramitado,
antes de efectuar la venta, la correspondiente Solicitud de Disposicion de
Propiedades

10.  Enel caso de que el Comité de Ventas de Propiedad Excedente considere que
las ofertas presentadas no son las mas adecuadas, éste estard facultado para
recomendar la no adjudicacion de la venta y se procederz a informar a todos
los licitadores sobre su determinacion.

Este procedimiento entraré en vigor efectivo en la fecha de su aprobacion y al entrar

en vigor deroga cualquier procedimiento, norma o memorando vigente relacionado con
disposicion por venta de chatarra, materiales y equipo excedente u obsoleto.

APROBADO, en San Juan, Puerto Rico, hoy 23 de 00’74‘4’ de 1937, por la Junta
de Gobierno de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico:

o A

Hon. Miguel Muioz Muioz
Presidente
Dr. José A, Villamil Freytes Agro. Luis A. Cordero Toledo
Miembro Miembro
O/é_—( é{ E\,‘\ P . > / {//’Cj/;‘ -
oo /LL&%L&J% UL g LA 2 A o,
Agro. Obdulio Meléndez Kléna yd José Quifiones Pére

Miembro Miembro
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DE TIERRAS DE P.R.

REGLAMENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
DE MAQUINARIA POR EL PROGRAMA DE
CONSERVACION DE TERRENGCS

ARTICULO I. Base Legal

Este Reglamento se promulga conforme a las disposiciones de la Ley de
Tierras de Puerto Rico, Ley nimero 26 de 12 de abril de 1941, segin enmendada,
y la ley de Procedimiento Administrativo Uniforme, ley ndmero 170 de 12 de
agosto de 1988.

ARTICULO 11. Propésito

Establecer normas aplicables al Programa de Conservacién de Terrenos de
la Autoridad de Tierras a ser seguidas en el proceso dg prestacién de servicios de
maqﬁinaria a arrendatarios, agricultores partiéulares, hgéancia; gubemamentales
¥ Otros. | .

ARTICULO III. Radicacién de solicitud

Toda persona interesada en adquirir servicios de maquinaria deberd radicar
una solicitud en las Oficinas del Programa. El formularic de solicitud ser4 provisto
por el Programa y constari de dos partes. La parte a ser llenada por el solicitante
requerird datos ‘generales del mismo, localizacién de la finca donde se dar4 el
servicio, tiempo estimado que se tomard y equipo solicitado. La parte a ser llenada
por la agendia consistird de un estimado del costo del servicio, de Ia fecha en que
se prestard éste y de cualquier informacién adicional que se estime pertinente.

ARTICULO IV, Reypistro de solicitudes

El Programa mantendr4 un registro de solicitudes en el cual se anotardn
€stas en orden cronolégico estricto. En este registro se anotars la fecha en que se

radico la solicitud, la fecha en que se aprobs, la fecha en que se acredité el pago
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de la mitad adelantada, segiin se provee mds adelante, la fecha en que se comenzé
y termind el servicio y la fecha en que se facturé el pago final.

ARTICULCO V. Consideracién v Aprobacién de Ia Solicitud

El Gerente del Programa, o la persona en quien éste o el Director Ejecutivo
delegue dicha funcién, examinard la solicitud y tomari la determinacidn
correspondiente funddndose en el tipo de trabajo a realizar, en el cumplimiento
estricto de los requisitos establecidos y en la disponibilidad del equipo. Hard un
estudio del costo del servicio de acuerdo a las tarifas fijadas previa aprobacién del
Director Ejecutivo, y decidir4 la fecha en que se prestard.

ARTICULO VI. Pago adelantado de la mitad del costo estimado

El solicitante deberd pagar por adelantado la mitad del costo estimado, o la
porcién del total que el Director Ejecutivo determine de tiempozen tiempo. Dicho
pago se hard en cualquier oficina donde haya un recaudador auﬁiiar de la agencia.
Para efectuar el pago debe entregar al recaudador copia de la solicitud
debidamente cumplimentada, la cual serd enviada por éste a la Divisién de
Contabilidad de la agencia. No se proveers servicio alguno a personas que
mantengan atrasos en sus obligaciones para con la Autoridad de Tierras o sus
subsidiarias, salvo que se le haya concedido un plan de pago y esté al dia en el
mismo.

ARTICULQ VII. Prestacién del servicio

Una vez acreditado por el solicitante el pago estimado correspondiente, lo
cual deberd hacer en o antes de 7 dfas desde que se le notifique la cantidad a
pagar, el Programa procederd a prestar el servicio solicitado. Se llevars récord de
todos los detalles relacionados al mismo. De no pagar en el plazo indicado,

perder4 su turno y deber4 llenar una solicitud de servicio nueva.




ARTICULQO VIII. Facturacién

Una vez prestado el servicio el Programa determinaré su costo total final y

le notificard del mismo a la Oficina de Contabilidad, quien librar4 la factura

correspondiente y le enviard copia a éste.

ARTICULQO IX. Controversias

Cualquier duda o controversia que surja como consecuencia de la actividad
aqui reglamentada serd resuelta por el Director Ejecutivo utilizando su mejor
criterio. De las determinaciones del Director Ejecutivo se puede apelar conforme
al Reglamento de Procedimiento Adjudicativo Uniforme de la Autoridad de
Tierras y la Corporacién Azucarera.

ARTICULO X. Vigencia

Este reglamento deja sin efecto cualesquier otro procedimiento anterior
sobre este asunto y el mismo serd vigente 30 dfas después de su radicacién en el

Departamento de Estado.

APROBADOC

En San Juan, Puerto Rico,a 22 de W de 1997.

Miguel A. Mufioz Mdoz Obdulio Meléndez Mena
Presidente Migmbro

CH

José Quinones Pérez Jasé A. Villamil Freytes

/
/ Luis A. Cordero Toledo
Miembro




ESTADO LIBRE ASCCIADO DE PUERTO RICO

Autoridad de Tiervas de Puerty Rico
Apartads 9745
Santurce, Puerto Rico 00908

OFICINA DIRECTOR EJECUTIVO TEL. 723-9090
FAX 723-9299

10 de septiembre de 2003

Leda. Carmen H. Carlo

Directora, Oficina de

fnspeccién de Notarias

Tribunal Supremo de Puerto Rico
Hato Rey, Puerto Rico

Estimada licenciada Carlo

POLITICA SOBRE TRABAJO NOTARIAL PRIVADO DE ABOGADOS DE LA
AUTORIDAD DE TIERRAS Y REGISTRO DE ABOGADOS

En cumplimiento de lo dispuesto en la Orden Ejecutiva OE-2003-50, de 16 de julio de
2003, anejo copia de la politica de nuestra agencia sobre el trabajo notarial privado de
los notarios que trabajan en ésta, ademas del Registro de Notarios de la Autoridad de
Tierras. Como se vera en la orden administrativa, todos estan autorizados 3 ejercer

fuera de horas laborables.

Cordialmente,
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Jp’!sé Orlando Fabre Laboy
“Directer Ejecutivo
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

REGISTRO DE ABOGADOS CON LICENCIA DE NOTARIO ACTIVA

Los siguientes son los abogados que trabajan en la Autoridad de Tierras de Puerto
Rico y tienen licencia de notario activa:

1- Dickson Ortiz Maiz, licencia 9602

2- Awilda M. Ortiz Rivera, licencia 10523

3- Guillermina Acevedo Jiménez, licencia 12936

4- Clotilde M. Picart Laguer, licencia 12289

5- Carmen L. Santiago Candelario, licencia 7181
En San Juan, Puerto Rico, a 10 de septiembre de 2:003‘

CERTIFICO CORRECTO:
v o

Federico Freytes Mont
Director, Departamento de Servicios
Legales y Relaciones Industriales



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO wﬁr Lo
AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO. '

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS okl i}«(j
A/ = ) .

FECHA 8 de septiembre de 2003

A :  Lic. Federico Freytes
Departamento Legal y Relaciones Industriales

e
DE : Hdda E ari Paceu1

Dirpctora
Departamento de Recursos Humanos

ASUNTO : Orden Ejecutiva OE-2003-50- Orden Ejecutiva del
Gobernador Interino del Estado Libre Asociado sobre
El Establecimiento de Normas y Politicas para el
Ejercicio de la Notaria por Parte de de los Abogados
Notarios en el Servicio Publico.

OBSERVACIONES:

Para conocimiento y accién correspondiente.
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16 de julio de 2003

Oficina de Administracion
Autoridad de Tierras
San Juan, Puerto Rico

Estimado(a) sefior(a) Administrador(a):

Le incluyo copia de la siguiente Orden Ejecutiva emitida por e! Gobernador
Interino: '

OE-2003-50 ORDEN EJECUTIVA DEL GOBERNADOR INTERINO DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO SCBRE EL ESTABLECIMIENTO DE
NORMAS Y POLITICAS PARA EL EJERCICIO DE LA NOTARIA
POR PARTE DE LOS ABOGADOS NOTARIOS EN EL SERVICIO

PUBLICO.

Cordialmente,

Bil Mé;ﬁz
Secretario AUkif
Asuntos Prgtog

Anejo



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTQ RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

ORDEN ADMINISTRATIVA: 2003-01

PARA FIJAR LA POLITICA SOBRE EL TRABAJO NOTARIAL PRIVADOC DE LOS
ABOGADOS DE LA AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO

POR CUANTO: La Orden Ejecutiva QE-2003-50, de 16 de julio de 2003, en su primer
Por Tanto establece la obligacion de todas las agencias gubernamentales, incluyendo
las corporaciones publicas, de emitir una orden administrativa filando su politica en
torno a la practica de fos notarios que trabajan en éstas.

POR CUANTO: La Ley Notarial de Puerto Rico regula la practica de los notarios en
general y la Ley de Etica Gubernamental establece limitaciones y parametros
adicionales para la practica de los notarios en v con e Gobierno, pero a cada agencia
corresponde establecer su propia politica en cuante a los notarios gue sean sus
empleados.

POR CUANTO: Existe un interés publico en evitar posibles viclaciones aticas por parte
de nuestros abogados que son notarios vy que, ademas del trabajo que rinden en la
agencia, pudieran realizar actividad notarial privada, fuera de horas laboratles

POR TAN,TO: Mediante esta Orden Administrativa el Director Ejecutivo de la Autoridad
de Tierras dispone:

1. Los abogados notarios de la Autoridad de Tierras no realizaran actividad notarial
privada alguna durante horas laborables.

2. Fuera de horas laborables podran realizar la actividad notarial privada que
deseen, excepto aquella que pudiese estar relacionada en forma alguna con a
Autoridad de Tierras de Puerto Rico o con persona alguna que tenga relaciones
de tipo contractual de cualquier naturaleza con la agencia, y cumpliendo todas
tas normas de conducta dispuestas por la Ley de Etica Gubernamental.

3. La actividad notarial privada que realicen los abogados de la Autoridad de
Tierras fuera de horas laborables no podra ejercitarse en los predios de la
agencia ni utilizando equipo o material alguno de la agencia.

4. Esta Orden Administrativa tendra vigencia inmediata

POR TANTO: Yo, José Orlando Fabre Laboy, Director Ejecutivo de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, en cumplimiento de mis deberes y responsabilidades y de las
facultades que me conceden las leyes y reglamentos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, ordeno que se le imparta cumplimiento especifico e inmediato a la
presente Orden Administrativa.

En San Juan, Puerto Rico, a 10 de septiembre de 2003,
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
LA FORTALEZA
SAN JUAN, PUERTO RICO

! Boletin Administrative Num, 0E-2003-50

ORDEN EJECUTIVA DEL GOBERNADOR INTERINO DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO SOBRE EL
ESTABLECIMIENTO DE NORMAS Y POLITICAS PARAEL
EJERCICIO DE ra NOTARIA POR PARTE DE LOS
ABOGADOGS NOTARIOS EN EL SERVICO PUBLICO

POR CUANTO: [ Ley Num. 75 de 2 de julio de 1987, segun enmendada,

3!

i

i

%i

ji conocida como Ley Notarial de Puerto Rico, establece el
y

| L ., )

H concepto 'y ambito de accidn de] hotario dentro de la
{J

jurisdiccion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, a la
j; | vez que delimita el ejercicio de sy practica estableciendo
ji requisitos para la misma ¥ prohibiciones en ciertos casos.

/| POR CUANTO: El Articulo 4 de la‘referida Ley dispone que los organismos

=

i publicos deberan notificar con regularidad a la Oficina de
{ —

[nspeccién  de  Notarias las  prohibiciones o

incompatibilidades del gjercicio del notariado que dispongan
administrativamente para regular las actividades de sus
servidores publicos que son abogados notarios.
POR CUANTO: [a Ley Nim. 12 de 24 de Julio de 1988, conocida como Ley
! de Etica Gubernamental del Bstado Libre Asociado de

Puerto Rico, establece las normag de conducta ética de los

empleados de la Rama Ejecutiva, las corporaciones publicas,
los municipios vy las agencias que estin bajo el control de
esta Rama,

POR CUANTO:  Fxisie un interds piblico en evitar posibles violaciones dicas

por parte de servidores publicos que son abogados notarios v




POR CUANTO:

POR TANTO:

PRIMERO:

que, ademds del trabajo que rinden al Gobiermno, puedan
reatizar trabajos privados, tanto para compafieros de trabajo
COMO para personas particulares que acuden a recibir
servicios gubernamentales,

Dicha préctica se puede prestar para la indebida utilizacign
del tiempo pagado poruna agencia u otro organismo publico,
para la captacién de clientes privados -ya sean empleados o
publico que hace gestiones en el organismo publico- y para
otras formas de conducta que pueda afectar {a credibilidad y
la transparencia que debe existir en o] funcionamiento de
cada agencia y organismo piblico,

YO, FERDINAND MERCADO RAMOS, Gobernador
Interino del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en virtud
de los poderes inherentes a mi cargo y de la autoridad que
me ha sido conferida por la Constitucién y las Leyes del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente
dispongo lo siguiente:

Todos log Secretarios, Directores, Administradores y Jefes
de las agencias, departamentos, administraciones, oficinas y
demds organiémos publicos deberan levantar un registro de
los abogados con licencia de notarig activa y emitir una
Orden Administrativg fijando la polirica Y prohibiciones que
N

establezean para Ia practica de [a notaria, actualizado al | de

septiembre de 2003, Para determinar dicha politica deben
ﬂ\\\__’_‘

considerar lo siguiente:
L, St el gjercicio de la notarfa por parte de abogados

notarios que laboren Como servidores publicos se

ta




SEGUNDO:

| TERCERO:

i CUARTO:

autorizara s6lo para los fines de S organismo
piblico o si, ademds, se autorizari la actividad

notarial privada, fuera de horas laborables.

.IJ

Sila agencia u organismo publico, determina que sus
notarios puedan ejercer la notaria privadamente,
debe velar porque se cumpla todas las normas de
conducta  dispuestas por la Ley de FEtica
Gubernamental.

Una vez se haya establecido la politica adoptada por la
agencia u organismo publico sobre la practica de la notaria
de sus abogados notarios, éstosfdsbﬂémmﬁ'wga a
la Oficina de Inspeccién de Notarfas del Tribunal Supremo,
junto con una lista completa y separada de (1) los notarios
autorizados por la agencia a ejercer la notarfa sélo en y para
la agencia (2) los notarios que estén autorizados a gjercer
fuera de horas laborables.

Los Jefes de agencias de los organismos publicos deberdn

actualizar su registro de notarios al primero de_energ y

pw de cada afio, y deberan notificar todo
cambio en el mismo y en la politica de la agencia sobre la
practica de la notaria por sus abogados notarios a la Oficina
de Inspeccién de Notaria del Tribunal Supremo, segln lo
cequiere el Articulo 4 de la Ley Notarial,

Se declara incompatible el gjercicio de la notarfa con e
desemperio de los cargos de Secretario de Gabinete, Director

Ejecutivo, Administrador o Jefa de cualquier agencia y

wa




i

{

}! 0TZAnismo publico creado al amparo de las leyes del Estado

” Libre Asociado.

QUINTO: Las disposiciones de Ia presente Orden Ejecutiva aplicaran a
las corporaciones publicas y otras entidades gubernamentales

cOn autonomia reconocida por ley, de conformidad con lo

| dispuesto por sus respectivas  Juntas de Directores v
! entidades rectoras.
SEXTO: Esta Orden Ejecutiva tendrg vigencia inmediata,
EN TESTIMONIO DE LO CUAL, expido la presente bajo
mi firma y hago estampar en ella el Gran Sello de Estado

Libre Asociado de Puerto Rico, en 13 ciudad de San Juan,

hoy dia % de julio de 2003,

[ERCADO RAMOS

F
GOBE INTERINO
e
x"/
i ¥ ¥ //r/

|| Promulgada de acuerdo con Ia l@y'r{oy, [ de julio de 2003.
! -
el
| [TAXET cORTEY \/’A%?%P;‘Z
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